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RESUMEN 

La Importancia y beneficios del An411sls de Puestos es fundamental 

para le. nonne.tlvldad de le. empresa, los supervleores y para regir 

el comportamiento de loe trabe.Je.dores en el 4mblto laboral; por otra 

parte, el psicólogo es un profeslonlste. que por su formación 

académica tiene los elementos pare. poder diseñar, e.pllce.r y evaluar 

el An611sls de Puestos. 

Se realizó une. Investigación en una empresa de transformación de 

alimentos con el objeto de elaborar un Manual de An411sls de Puestos 

que permitiera conocer con precisión lo que ce.da trabajador hace y 

las habllldades que requiere para hacerlo de acuerdo a los objetivos 

y metas de la organización. 

La experiencia y loe resultados que ofrece el presente manual 

Integrado por 18 an411sls de puestos, cinco organigramas y un 

glosarlo, es una Invitación a esa empresa en lo particular, y a los 

psicólogos del trabajo en general, a e.poyarse en este. técnica pe.re. 

alateme.tlzar sus actividades y proponer mejoras en sus 

procedimientos de trabajo, técnicas, manejo de recursoe materiales, 

.fi•11\ncleros y prlnclpalmente humanos. 



INTRODUCCIOff 

El punto de partida de las actividades en las que se 

involucra el psicólogo en el campo laboral, tienen en 

111 análisis de puestos un primer momento para la 

intervención y explicación del factor humano en el 

desarrollo del trabajo: capacitación, inducción, 

reclutamiento y selección de personal; éstos son 

algunos ejemplos que necesitan de la información del .... 
análisis de puestos para intervenir en las 

organizaciones de bienes y servicios. 

En la época actua 1 se hace mucho hincapié en 1 a 

administración de recursos humanos, cuyo proceso inicia 

con el reclutamiento y selección, y termina con una 

adecuada planeación de vida y carrera profesional, por 

lo tanto significa contar con el personal adecuado en 

número, perfil que incluye preparación, y actitud, que 

vayan de acuerdo con los objetivos y cultura de la 

organización. Para ello, deben tomarse en cuanta no 

só 1 o 1 os aspectos técnicos y forma 1 es de 1 a 
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administración dal personal, sino responder 

oportunamente a los requerimientos psicológicos que dan 

la base de un trabajo que adem4s de productivo, sea 

creativo y significativo para los individuos (Siliceo, 

1990). Por tal motivo deben los psicólogos del trabajo 

iniciar su intervención en las empresas conociendo los 

objetivos y formas de trabajo de la empresa en general 

y loe particulares de cada puesto, y asf poder aportar 

sus conocimientos al mejoramiento del binomio hombre -

trabajo. 

Cuando se planea el establecimiento o desarrollo de una 

empresa o industria, siempre se requiere de la 

participación de diversos profesionales: ingenieros, 

arquitectos, dise~adores, administradores, etcétera; 

para que en conjunto logren el óptimo funcionamiento 

de la empresa, encaminados siempre a buscar la 

producción de bienes y servicios que redituen en altos 

ingresos. 

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

atención se presta al bienestar de los individuos en 
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términos de relaciones humanas, bienestar en el puesto, 

procesos de comunicación y convivencia, buen ambiente 

de trabajo, entre otros. De ninguna 111anera se quiere 

decir que los fines que persigue la industria estén 

mal, ya que son sus objetivos (ganar dinero y/o 

prestigio); no obstante, son problemas que a corto o 

largo plazo loa tienen que enfrentar y, por lo tanto, 

se tiene que disponer de recursos humanos y financieros 

para solucionarlos; ea ahf precisamente cuando 

interviene el trabajo del psicólogo. Mejor serfa 

entonces, que desde la planeación de las operaciones se 

deban considerar los conocimientos que aporta este 

profesionista. Su trabajo debe ser visto, no como un 

gasto o un lujo, sino como un elemento más que ayuda en 

el alcance de objetivos de la empresa; seleccionando al 

personal adecuado, en la elaboración de programas de 

inducción, participando en la creación de reglamentos 

internos de trabajo (con referencia a la conducta de 

los empleados), en la elaboración de análisis de 

puestos, etcétera. 
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Eate ideal del psicólogo en ámbitos laborales dista 

mucho de los hechos actuales, en la mayorfa de los 

casca. El proceso de cambio se debe iniciar desde ahora 

y con los recursos con los Que se cuenta. Por ese 

motivo algunas actividades van encaminadas a prevenir 

posibles problemas. El an4lisis de puestos ofrece una 

alternativa viable para la comprensión del trabajo en 

sus aspectos técnicos e interpersonales a partir de lo 

cual se pueden proponer lineas de acción en beneficio 

tanto de la empresa como de su personal. 

El empresario o industrial debe ver el trabajo del 

psicólogo como aQuel que contribuye al aumento de la 

productividad y de ingresos, ya Que si se sabe manejar, 

motivar o satisfacer a los individuos en sus 

necesidades y expectativas, la consecuencia seria 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 an4lisis 

de puestos al 4mbito laboral y a las relaciones 
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humanas, se hace necesario que la empresa cuente con un 

manual de esta naturaleza, asf, el objetivo de la 

presente investigación fue elaborar un manual de 

análisis de puestos a partir del cual el psicólogo 

puede tener un indicador para proponer mejoras en la 

organización, enfocándose al factor humano. 

En el primer capitulo, se exponen los principales 

antecedentes de la psicologfa del trabajo y del 

análisis de puestos, describiendo además, la 

importancia de este último y los elementos que lo 

constituyen. En el segundo capitulo, se haca mención a 

la modificación de 

metodológica del 

la conducta 

trabajo, y 

como justificación 

los procedimientos 

existentes para analizar un puesto. Posteriormente, en 

el capitulo cuatro, se describe el método empleado, 

seguido de la presentación del manual de análisis de 

puestos; y por último, en el capitulo cinco, se exponen 

los comentarios y conclusiones de la experiencia al 

elaborar el manual. 
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CAPITULO 1. EL ANALISIS DE PUESTOS 

1.1 HISTORIA DE LA PSICOLOGIA DEL TRABAJO. 

La psicologfa del trabajo, estudia los fenómenos da la 

conducta humana que se manifiestan en el medio laboral, 

representando ésta sólo un campo de estudio parcial de 

la totalidad de los f~nórnenos psicológicos; asf tenemos 

por ejemplo, que ya desde Platón en "La Rep(lbl ica", ae 

planteaba la necesidad de seleccionar al personal m4s 

apto para las funciones o tareas a desarrollar. 

Posteriormente, Juan Huarte (1953) editó el libro 

"Examen de ingenios" donde plasma asuntos relativos a 

la actividad ocupacional y presenta de manera muy 

general, algunos principios técnicos para la selección 

de personal. 

A finales del siglo XVIII y principios del XIX, aurge 

en Inglaterra la Doctrina del Utilitarismo, resultante 

de las ideas de Jeremiae Bentham y Adam Smith. El 

primero, influenciado por el "hedonismo psicológico"; 

propuso como principio universal del comportamiento 
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social de las persona, la búsqueda del placer y la 

evitación del dolor; en base a esto Smith planteo que 

los trabajadores se desempeñan mejor cuando reciben las 

recompensas adecuadas a 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 1 a recompensa adecuada a 1 esfuerzo rea 1 izado. 

Se desprende de esto, que el hombre está dispuesto a 

soportar cualquier carga de trabajo en tanto que lo que 

obtenga sea lo suficientemente justo en relación a su 

esfuerzo. "Esta expl icaci6n motivacional, uti 1 itaria y 

hedonista del comportamiento laboral, resulta en una 

concepción del "hombre económico" (que aun prevalece 

hasta nuestros dias) movido por el placer y el dolor 

que se conv i rt i 6, parad6j i camente, en un amp 1 i o y 

elástico dogma de los empresarios, quiénes ven en esta 

aproximación una ley ineludible de toda la conducta 

social y la justificación de prácticas laborales 

irracionales para incrementar la producción" (Peniche, 

1989. pag. 582) . 
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La paicologia asociacionista desarrollada en In9laterra 

a finales del siglo XIX, que eetablecia la asociación 

entre el dinero y un estado di recto de satisfacción, 

facilita la comprensión integral del comportamiento 

laboral de esa época; ea asi como el Utilitarismo y el 

Asociacionismo explican el comportamiento y también el 

efecto prioritario del salario en la determinación de 

la conducta laboral , de ah f la idea de que a mlis 

trabajo más dinero. 

A finales del eiglo XIX, Spencar, extrapolando loa 

principio& bioló9icoa de la Teoria da Darwin aobre la 

evolución y adaptación de los or9anismoa en función del 

mlis fuerte, expone el Darwinismo Social, el cual 

explica qua las personas mlis aptas ocupan las 

posicionas da mando, en tanto que las menoa capaces se 

encuentran engrosando las capas sociales más bajas, lo 

cual justifica la existencia de las diferentes claaes 

sociales; y todo ello, dentro da un orden social 

establecido naturalmente. Esta movimiento dentro de la 

pr6ctica laboral, reforzó el 

psicologia utilitarista de 

deaarro l lo de una 

las diferencias 
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individuales: quien no sabe y es incapaz, se ubicará en 

las capas inferiores dq la escala jerárquica, en 

comparación con el que sabe y es capaz. 

En este ambiente y a principios del siglo XX, Taylor 

(1903) trató de elevar la eficiencia y la producción 

en una fábrica, en base a un método que consistia en 

el cronometraje anal itico de los movimientos ejecutados 

para su realización. Este método recibió el nombre de 

Administración Científica, 

seleccionar a los hombres 

trabajo, instruirlos en 

cuyos principios eran 

más adecuados para el 

métodos eficientes y 

movimientos económicos y por último darles incentivos 

en forma de salarios, De esta manera, Taylor da a 

conocer algunas prácticas laborales, como son la 

descripción de los puestos, la selección y 

capacitación, la implementación de programas de 

incentivos y la organización de los procesos de 

trabajo. En 1914, Gilbreth B. difundió el método de 

Administración Científica con sus publicaciones, y 

actualmente a este movimiento se le conoce como el 

Estudio de Tiempos y Movimientos. 
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Al alemán Hugo Munstenberg, alumno de Wundt, se le 

considera como el iniciador de la psicología del 

trabajo. Utilizó la palabra "psicotecnia" (psicología 

aplicada) y con ello incluía a la psicología en el 

estudio de problemas laborales como la fatiga, 

condiciones de trabajo, formulación de pruebas de 

selección de personal y orientación profesional, por 

lo tanto tiene el mérito de ser el primer hombre que 

hizo un examen científico de las aptitudes individuales 

que caracterizan a las profesiones. Además publicó la 

primera obra de psicologia del trabajo en 1913 

"Psicología y eficiencia industria1··, cuyos temas 

centrales giraban en torno a cómo encontrar al mejor 

trabajador, cómo producir el mejor trabajo y cómo 

llegar a los mejores resultados. 

Se produce un cambio brusco y favorable en la 

psicología del trabajo a raíz de la Primera Guerra 

Mundial, debido a la gran necesidad de capacitar a un 

nómero elevado de pi lotos. Era entonces importante 

tomar en cuenta las aptitudes de los futuros pilotos y 

demás integrantes del ejército a fin da colocarlos en 



puestos donde su desarrollo fuera 

consecuencia de esto y observando 

óptimo. 
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A 

los buenos 

resultados, el uso del test se generaliza al finalizar 

la guerra y en 1919 se crea la primera empresa de 

asesoramiento psicológico: la Walter Dill scott 

Company. 

No obstante al gran interés práctico que obtuvo la 

psicología con la Primera Guerra Mundial, su punto de 

vista era frío y mecanicista al no considerar al hombre 

y su situación, tradiciones, motivaciones y 

necesidades, lo que causo grandes d,isgustos en la clase 

trabajadora. Afortunadamente, la industria encontró en 

las bases psicológicas las posibles soluciones a estos 

problemas. De esta manera surgen los estudios llevados 

a cabo en la Western Electric Company en Hawsthorne y 

el campo de acción de la psicologia se amplió, ya no 

sólo facilita la selección, colocación o ubicación del 

personal, sino además le interesan los aspectos humanos 

como la motivación, la 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, 

quedó demostrado que la industria, aparte de la 

producción de artfculos o servicios, tiene también una 

función social. Brown (1982) describe: ··una gran parte 

de los estudios de los expertos en eficiencia se habfa 

orientado hacia las funciones de producción, pero casi 

nada hacia la funció~ social, hasta que el experimento 

da Hawthorne reveló que ambas son inseparables. Si la 

organización humana de la fábrica está desequilibrada, 

ningón sistema de eficiencia del mundo mejorara la 

producción" (pag. 896). Por lo tanto, la atmósfera del 

espacio laboral es inmensamente importante puesto que 

determina la forma en que cualquier acción dentro de 

sus limites ser4 interpretada por los empleados. 

Millar y Form (Citados en: Brown, 1982, pag. 101) 

resumen algunas conclusiones que provienen de los 

estudios Hawthorne: 

"1) El trabajo es una actividad de grupo. 

2) El mundo social del adulto está organizado 

principalmente por el trabajo. 
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3) La necesidad de reconocimiento, seguridad y 

conciencia de pertenecer a un grupo es m4s 

importante para determinar el estado y la 

productividad de los obreros que las condiciones 

ffsicas del trabajo. 

4) Las quejas no son necesariamente descripciones 

objetivas de hechos; a menudo son sintomas de 

trastornos relacionados con la condición de los 

individuos. 

5) El trabajador es una persona cuya efectividad y 

actitudes están condicionadas por las demandas 

sociales del interior y exterior de la fábrica. 

6) Los grupos informales dentro de la fábrica tienen 

gran influencia social sobre los hábitos de trabajo 

y las actitudes del operario individual. 

7) La colaboración de los grupos no se produce por 

accidente; debe planearse y desarrollarse .. ,", 

Durante la Segunda Guerra Mundial, la aplicación de los 

test aumentó debido a su gran difusión por medio de 

revistas, asociaciones y prácticas 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 

psicólogos y de la psicologfa diferencial, !IS dar 

prioritaria importancia al an41isis de los hombres en 

base a sólo pruebas que tratan de medir personalidad, 

habi l i dadas, i nte 1 i gene i a, etcétera: y no tomar en 

cuente otros par4metros para predecir el desarrollo de 

los individuos dentro. de la organización. Sin embargo, 

el problema puede no ser el uso de pruebas 

psicológicas, sino el manejo y uso que se da a ellas, 

es decir, se debe restringir el empleo de las pruebas 

a toda persona que no esté capacitada para ello, 

problema que ha la fecha prevalece todavfa. 

Posterior a los estudios Hawthorne, y a partir de 

ellos, se han observado en varios experimentos, que el 

hombre es el elemento m4s importante y a la vez dificil 

para su estudio. En un experimento hecho por la 

Prudential Insurance Co. of America, después de la 

Segunda Guerra Mundial, con el objeto de observar la 

relación existente entre loa estilos de supervisión de 

loe hombres con el nivel productivo, se demostró que 
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aquellos supervisores comprometidos con los empleados 

tenian a los grupos m6a productivos, en tanto que los 

supervisores preocupados m6s por la productividad 

estaban al frente de los grupos menos productivos. 

La tendencia actual de la psicologia del trabajo es 

conciliar la parte trabajadora con la industria, es 

decir, no sólo se trata de hacer mas eficientes a los 

trabajadores, sino convertirlos. en instrumentos 

voluntarios en el trabajo. Es asi como Quiroz ( 1975) 

menciona que la psicologia del trabajo es 

fundamentalmente Ul'la ciencia experimental - aplicada, 

cuya finalidad consiste en que la conducta en el 

trabajo sea satisfactoria para la persona, y útil para 

la sociedad. Este autor distingue también seis campos 

da aplicación de la psicologia del trabajo: 

1. El estudio del trabajo. Analizándolo como una 

unidad entre el hombre y la maquina en su reciproca 

comunicación. 

2. La adaptación del trabajo al hombre. Representado& 

por los estudios de ergonomia. 
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3. La adaptación del hombre al trabajo. Que englobale 

estudio de 1 as capac i dadas y persona 1i dad de 1 

trabajador de acuerdo a los requerimientos de la 

empresa y del puesto. Como ejemplo, tenemos loe 

estudios de selección y orientación profesional, 

anAlisie y valuación de puestos, calificación de 

méritos, relaciones humanas, organigramas, etc. 

4. La integración personal en el trabajo. Incluye los 

estudios de personalidad, anAlisis de actitudes y 

fenómenos de frustración. 

6. La integración colectiva en el trabajo. Estudia al 

hombre en grupo, es decir, la peicosociologfa del 

trabajo. 

6. La evolución del hombre en su trabajo. Refiriéndose 

al aprendí zaje en función del trabajo, la 

capacitación y el adiestramiento eon loe nombres 

genéricos que se dan en este campo. 



12 

DESARROLLO EN MEXICO. 

En tanto que la psicologfa del trabajo tenfa gran auge 

en Europa, en México por el a~o de 1923 estaba 

subordinada a la filosoffa con orientación clinica. 

El acontecimiento que dio inicio a la psicologia del 

trabajo en México corresponde al primer Departamento 

Psicotécnico en el Departamento del Distrito Federal 

con el objeto de evaluar a los candidatos a ingresar 

al cuerpo de policfa y tránsito principalmente. El 

fundamento de la evaluación consitfa en la adaptación 

del test de Binet; éste y otras pruebas abririan el 

campo de acción de los psicólogos del trabajo. Poco 

después los Talleres Gr4ficos de la Nación publicaron 

la segunda edición de la escala Binet - Simon - Terman 

(primera adaptación a la población mexicana), que 

también se utilizaba para la selección de personal. 

Además, se desvió la investigación hacia otros aspectos 

laborales, sobre todo en cuestione• de relación entre 

trabajadores y jefes o patrones. A consecuencia de esto 

en 1929 se creó la Confederación Patronal cuyos 
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objetivos eran mediar las relaciones obrero-patronales 

y encontrarles soluciones a sus problemas. 

El affo de 1938 representa una fecha importante por dos 

razones: la primera, Teléfonos de México funda la 

Escuela Tecnológica donde la capacitación surgfa como 

una gran necesidad social; y la segunda, porque se 

inaugura en la Facultad de Filoeoffa y Letras de la 

UNAM, la carrera de Peicologfa con un atraso académico 

de casi 30 affos en comparación de las instituciones 

europeas; y no es sino hasta el affo de 1967 cuando 

existen formalmente las 4reas de peicologfa del trabajo 

y de psicologfa social dentro del plan de estudios de 

la carrera. 

Siguiendo con los antecedentes tenemos que en 1941 el 

Banco de México incorpora la selección de personal a 

su organización, creándose el Departamento de 

Investigaciones Especiales, cuya tarea era evitar la 

contratación de personal con rasgos psicopatológicoe 

(de acuerdo a los estudios antropométrico de ese 

tiempo). Posteriormente en 1947, el Banco de Comercio 
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si gua 1 os mismos pasos que e 1 Banco de México e 

incorpora otros test a su baterfa ya existente como son 

los de sugestión-percepción, atención, memoria (forma 

verbal) e inteligencia de Kohs y el inventario de 

personalidad Benreuter. Dos años después se instala, en 

el Distrito Federal, el Instituto de Personal, cuyos 

servicios apoyaban a aquellas industrias que por falta 

de recursos no contaban con un Departamento 

Psicológico. 

De esta manera, mencionan Cruz y Fierro ( 1991) "La 

paicologfa se difundia a través de estos esfuerzos, los 

servicios iban en aumento e inclufan la selección de 

personal, análisis y valuación de puestos, 

investigaciones especiales, edición de folletos de 

asesorfa técnica sobre problemas de trabajo y 

organización de personal". 

Ya para 1959 la psicologfa invadía al sector público y 

se usaban, para la selección de personal, pruebas como 

la de Army Beta, Domines, Wais y Barranqui l la. A 

principios de loa años 70's surgieron varios despachos 



15 

particulares que ofrecian servicios de psicologia 

industrial. 

En mayo de 1970 se funda la Asociación de Psicólogos 

Industriales, A. c. con el objeto de enriquecer la 

preparación profesional de los psicólogos en este ramo. 

Esta misma Asociación 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 

mlis importantes de tipo histórico que han hecho 

posible que la técnica de análisis de puesto, sea 

de gran utilidad para la organización, y además para el 

trabajo del psicólogo en particular. 

1.1.1 ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

Podemos iniciar estos antecedentes en la época 

histórica de la Edad Media donde la industria favorecio 

un tipo de an41isis de puestos implicito, al 



16 

diferenciar las relaciones entre aprendices, operarios 

y maestros. Poco después aparecio la producción en 

masa, trayendo como consecuencia e 1 aumento de 1 a 

producción en base a 

trabajadores, lo cual 

mayor espécialización de los 

también reducfa el grado de 

habilidad que podia desernpeffar el trabajador. 

En el siglo XIII gran cantidad de hombres logran su 

libertad civil con el derrumbamiento del feudalismo a 

causa del desarrollo de la industria en mercados 

internacionales. Asi surge el sistema corporativo, en 

el cual, los hombres de una misma especialidad se unen 

para la defensa de sus intereses comunes, y de esta 

manera proteger y acaparar el trabajo. Sin embargo, los 

ascensos eran demasiado lentos, pues para escalar a un 

puesto más elevado se tenfa que esperar que uno de 

arriba subiera también de categorfa y es asi como se 

termina con el sistema corporativo durante los siglos 

XVII y XVIII, ya que aunado a las ideas liberales de 

esa época y a la demandante mano de obra por 1 a 

producción, era imposible mantener ese régimen. 
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Otro acontecimiento importante lo representan los 

movimientos posteriores a la Revolución Francesa. En 

Francia por decreto, en 1871, se predica que el .hombre 

podfa dedicarse al tracajo, profesión, arte u oficio 

que mlls le conviniese, dando origen a un sistema 

individualista donde cada hombre debfa luchar por sf 

mismo y defender su trabajo; adem!ls 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 jornadae de 

trabajo exigfan hasta 18 horas al dfa, desde muy 

peque"ª edad se incorpora la gente al campo productivo 

y los salarios son muy reducidos. 

Garcia (1984) hace referencia que ante tales 

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

socialista y la cristiana. 

En la última etapa, dentro de la reacción socialista, 

llamada Etapa Cientifica, se dieron grandes logros a 

beneficio de los trabajadores. En un primer momento, 

aparece en Londres una propuesta donde se pide jornada 

de 10 horas, la abolición del régimen del salario y la 

unión internacional de todos los obreros. Después en 

julio de 1889, el Congreso Marxista en Paris contaba ya 

con un programa definido, cuyas conclusiones más 

importantes fueron: jornada de 8 horas, prohibición del 

trabajo a mujeres menores de 18 a~os y en general a 

menores de 14, descanso semanal de 36 horas, 

prescripción del salario de acuerdo al trabajo, medidas 

higiénicas e institución de la fiesta del primero de 

mayo. 

La importancia de la reacción católica fue integrar la 

problemática de las condiciones de trabajo a la vida 

pública preocupada por el papel de la religión 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, realizó un tipo de análisis del 

trabajo en la Midvale Steel Company, que consistía en 

enumerar los pasos necesarios para realizar una tarea 

y del tiempo que requería ésta para reducir los 

movimientos innecesarios de los obreros y aumentar asi 

la producción. Suele .considerarsele como el iniciador 

de los análisis de puestos, además propuso el pago de 

incentivos monetarios para garantizar la eficiencia en 

los trabajadores. H. Emerson, colaborador de Taylor, 

buscó simplificar los. métodos de trabajo a un menor 

costo. A la par de estos estudios, los Gilbreth, 

exponen sus trabajos sobre los "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 llamado 

"Tiempos y Movimientos", radican en el punto de vista 

mecanicista; sin embargo, a principios del siglo XX 

surgen otras teorías o escuelas que se oponen a la de 
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Taylor. Asi, en Francia por el a~o de 1916, H. Fayol, 

propone un método para acumular una serie de 

conocimientos mediante la observación, recopilación e 

interpretación de los hechos, su objetivo era analizar 

la eficiencia a nivel de toda una organización. Este 

movimiento recibe el nombre de Administración 

Cient1fica y utilizaba la remuneración económica como 

motivador para los trabajadores, es decir, a mAs 

trabajo mAs dinero. 

Esta escuela contó con muchos seguidores, no obstante, 

otros autorea opinaban que sólo se buscaba obtener el 

máximo trabajo de los individuos sin tomar en cuenta 

algunas otras de sus necesidades, además habia la 

critica de que los métodos que utilizaban no eran 

c1entfficos. 

A consecuencia de estos sucesos surge lo que Gama 

(1990) nombra como la etapa moderna del desarrollo de 

las organizaciones, que se da a partir del avance 

tecnológico, de loa requerimientos de las empresas y 

de lae relaciones interpersonales, entre otros. 
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Esta nueva etapa se considera a partir de la escuela 

de "Relaciones Humanas" de E. Mayo en Howthorne, a 

partir de la cual se observa la gran importancia que 

tiene el comportamiento del hombre en los llmbitos en 

los cuales se desarrolla; surgen entonces algunos 

autores que se preocupan por conocer los motivos por 

los cuales la gente se comporta de cierta manera, 

modificando su entorno. Asi, surgen algunas teorias 

motivacionales que tratan de explicar de qué manera 

puede satisfacerse a los individuos y motivarlos para 

realizar eficientemente su trabajo. Mencionaremos tres 

de el las: 

•La Teoría piramidal de necesidades humanas de Maslow 

( 1954) menciona que el individuo trabaja para 

satisfacer necesidades, pues busca su autorrea1izac16n. 

"Por lo que un adecuado ambiente laboral y realizar 

tareas en las cuales demuestre su capacidad, le darán 

la satisfacción a sus necesidades" (G11111a, 1990, pag. 

44). 
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•En su Teorfa Dual, Herzberg (1950) distingue dos tipos 

de factores que 

factores dal 

influyen en la motivación. 

empleo primordialmente 

Algunos 

causaban 

insatisfacción entre los empleados cuando no existian, 

su presencia lleva solamente a un estado neutral. Estos 

factores se conocen como factores de higiene o de 

mantenimiento, debido a que 

mantener un nivel razonable 

emp 1 eados. Otras cond i cienes 

son necesarios 

de motivación 

del empleo 

en 

para 

los 

operan 

primordialmente para crear motivación, pero su ausencia 

pocas veces es muy insatisfactoria. Estas condiciones 

se conocen como factores motivacionales o 

satisfactores. En otras pa 1 abras, los factores 

motivacionales como el logro y la responsabilidad están 

relacionadas de manera directa con el puesto, es decir, 

se relacionan con el contenido del puesto. Por otra 

parte, los factores de mantenimiento están 

principalmente relacionados con el contexto del puesto, 

debido a que se relacionan con el medio que rodea al 

trabajo. 
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•En 1916, O. Me. Gregor plantea las teorias X y Y. La 

primera engloba las concepciones tradicionales que 

sobre el hombre se tenia y lo presenta como flojo, 

irresponsable, trabajador sólo por dinero, carente de 

iniciativa, resistente a cualquier cambio y tonto 

(podemos observar la gran semejanza conceptual entre 

esta Teoria y los principios de Taylor). 

La segunda, Teoria Y, es la conceptualización moderna 

del hombre y lo presenta como aquel que le gusta el 

trabajo, asumí r responsabi 1 idades, portador de ideas 

para el logro de metas, tiene iniciativa y puede 

desarrollar més aptitudes que las que realiza para su 

trabajo. 

La Teor fa Y es 1 a base sobre 1 a cua 1 1 os nuevos 

movimientos que surgen a posteriori consideran los 

aspectos fi si cos, i nte 1ectua1 es, económicos, 

psicológicos, sociales, técnicos y culturales que se 

presentan en toda organización, ya no como entes 

separados y diferentes, sino como un todo integrado; 

es decir, como la interacción de todos en beneficio 
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tanto de los individuos como de la organización para 

su mejor desarrollo. 

En el afio de 1956, surge la Teorfa de la Organización 

Formal, y su autor A. Tannenbaum, 

organización debe contar con 

propuso Que toda 

una estructura 

organizativa donde la autoridad, funciones, método y 

compensaciones deben estar bien definidos; además de 

hacer hincapié en la diferenciación entre la persona y 

el puesto, como aspectos independientes el uno del 

otro. 

En 1964, surge con Blake y Mouton la Teorfa de la 

Rejilla Gerencial donde lo más importante es la forma 

de dirigir la relación entre la gerencia y sus 

colaboradores, delegando funciones Que correspondan a 

los objetivos establecidos para cada puesto, " .. de ahf 

Que conocer las funciones y objetivos del puesto sean 

importante para Que toda persona Que esté involucrada 

cumpla de acuerdo al tipo de dirección o liderazgo al 

cual est6 SOlll8tido dentro de la organización" (Oc. pag. 

45). 
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can la Rejilla Gerencial el inter•a por el estudio del 

liderazao .. acenttla al igual que la capacitación. Asi, 

en el allo de 1989, K. Blanchard y Hersey proponen la 

Teorfa del Liderazgo Situacional, la cual apunta que la 

eficiencia depende del grado de madurez que tengan los 

grupos de trabajo, y que ésta puede lograrGe mediante 

la capacitación que prepara a los trabajadores para que 

puedan ascender a otro estilo de dirección de mayor 

complejidad y responsabilidad, en beneficio de la 

organización y del individuo. 

Ahora bien, se recordar4 que a partir de la Teoría Y 

de O. Me. Gregor surgieron otros movimientos que 

justificaban el uso del análisis de puestos. La 

Administración por Objetivos encontró en la Teoría Y 

la base de su estructura, ampliando loa conceptos de 

la naturaleza del hombre y su relación con la 

organización en beneficio de ambos. La Administración 

por Objetivos propone que para que las organizaciones 

evolucionen, ea necesario que Jefes y empleados, 

definan conjuntamente las 111&taa u objetivos que 

pretenden alcanzar, ya que la finalidad ea crear metas 
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comunes de acuerdo a los objetivos de cada uno de los 

puestos; además, las responsabi 1 idades deben ser 

especificas para cada puesto en función de los 

resultados esperados, a la vez que éstos pasan a 

integrar los patrones de desempe~o para cada puesto. 

Por ~ltimo, a partir principalmente de las teorias de 

Maslow y Me. Gregor, nace el Desarrollo Organizacional 

(O.O.), que al igual que el modelo anterior hace 

hincapié al planeamiento de objetivos acorde a los 

intereses de los trabajadores y a los de la 

organización mediante pláticas conciliatorias. La 

novedad en este planteamiento proviene de la influencia 

recibida de la Teoria General de Sistemas, la cual 

propone que cualquier unidad funcional se compone a la 

vez de subsistemas en interacción constante. Esto 

quiere decir que si hay un cambio o resistencia al 

mismo en un momento inapropiado se va a alterar el 

funcionamiento armónico de la organización, por eso es 

importante que entre todos los subsistemas siempre haya 

comunicación, apoyo y entendimiento. Por lo tanto se 

busca, además de la eficiencia de los diferentes 
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subsistemas, un proceso de cambio para el mejoramiento 

y desarrollo de las organizaciones y de los recursos 

con que cuenta (materiales, tecnológicos y humanos) con 

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

Una vez hecho este recorrido histórico nos podemos 

percatar como ha ido cambiando la organización de los 

espacios 1abora1 es, . que buscan si empre mejorar sus 

sistemas productivos. Este recorrido inicio con la 

descripción especifica de los puestos operativos 

(recuerdese a Taylor y Fayol); después se observa que 

no sólo en ellos recae el funcionamiento de la empresa, 

sino también, en los directivos que tienen la tarea de 

supervisar y dirigir a sus trabajadores, entonces el 

interés se dirigio a los tipos de liderazgo existentes; 

por (Jltimo, se ha llegado a la conclusión que los 

cambios se van dando desde los puestos operativos hasta 

los complejos niveles gerenciales; considerando a una 

organización como un sistemas din4mico en lo que 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. El análisis de 

puestos luego es importante para poder cumplir con este 

doble objetivo, ya que es indispensable para realizar 

las funciones de los puestos con la eficiencia 

adecuada, y por otro lado, co 1 ocar en e 11 os a 1 as 

personas mas óptimas de acuerdo a sus necesidades e 

intereses. 

De esta manera se concluye que las aportaciones de 

todos setos teóricos han servido para que ya no sólo 

se vean los aspectos fisicos y económicos del trabajo, 

si no que se i ne 1 uyan adem4s aspectos socia 1 es, 

intelectuales, culturales y psicológicos de acuerdo a 

la importancia ya mencionada. He aquf el gran campo de 

acción del psicólogo del trabajo. 
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1.2 IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTO. 

1.2.1 DEFINICION. 

Son numerosas las definiciones que sobre análisis de 

puesto existen; algunas resultan muy sencillas y poco 

claras, otras por el contrario, muy especificas. Asi 

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 dentro del análisis de puesto, no 

constituyen toda su esencia. Por eso es importante 

conocer, en primer término, que significa análisis y 

puesto. 

La palabra análisis, proviene del griego "analyein" que 

significa "desatar", es decir, la distinción y 

separación 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 disposición en 

que ea haya una cosa ya sea fisica o moralmente (Gama, 

1990). 
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En base a lo anterior, algunas definiciones se hacen 

más comprensibles. Grados (1988) propone que la 

finalidad del análisis de puesto es conocer lo que cada 

trabajador hace y las aptitudes que requiere para 

desempef'lar eficientemente el puesto. El concepto de 

puesto toma dos di mena iones, 1 a primera tienen su 

relación con el contenido, determinado por el conjunto 

de funciones concretas; y la segunda, sus requisitos, 

es decir, aquellos factores de habi 1 idad, esfuerzo, 

responsabilidad y condiciones de trabajo para 

desempef'lar eficientemente la labor, Por lo tanto el 

análisis de puesto es una investigación cuyo objetivo 

es la separación y ordenamiento de los elementos que 

componen un puesto. 

Ponce (1989) describe: "la técnica conocida con el 

nombre de análisis de puestos responde a una urgente 

necesidad de las empresas: para organizar eficazmente 

los trabajos de éstas, es indispensable conocer con 

toda precisión "lo que cada trabajador hace" y "las 

aptitudes que requiere para hacerlo bien" (pag. 13). 
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Diversos attores están de acuerdo con que el análisis 

de puesto, ea un estudio preciso de los diversos 

componentes de un puesto, que examina los deberes y 

condiciones de trabajo, además de las habilidades 

individuales que debe tonar el trabajador; esto es, un 

análisis de esta naturaleza debe implicar una 

descripción exhaustiva del puesto y, a su vez, 

desembocar en la compr.ensión de las características que 

debe estar dotado un empleado, para desempe~arse 

satisfactoriamente, y que a la vez lo diferencie de los 

demás puestos de trabajo dentro de una organización 

(Blum y Naylor, 1985; Siegel y Lane, 1981; Garcia, 

1984; Clay y Wakeley, 1982, Viladomat, 1987; Silva, 

1975, y García y Reyes, 1975). 

Actualmente, la Teoría de los sistemas ha cobrado gran 

·interés entre los psicólogos modernos, y la psicología 

del trabajo también la ha incorporado a su campo de 

acción, reconociendo que el análisis 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 real izar en el puesto, de acuerdo a las 
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normas, procedimientos y polfticas establecidas por la 

organización, que en su conjunto son 1 a base que 

sostendrá la compleja interacción de los diferentes 

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

En resumen, podemos decir que el análisis de puestos 

es una imagen plasmada por escrito del trabajo, que 

consiste en identificar 1 as tareas o funciones que 

conforman una unidad de trabajo (puesto) y de las 

caracterfsticas 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 psicólogo quien estudia 

la conducta y representando el trabajo una serie de 

conductas, es la psicologfa del trabajo quien debe 

incidir en este tipo de análisis; partiendo de esto, 

podemos decir que al conjunto de análisis de puesto de 

una organización suele dársela el nombre de Manual de 

Análisis de Puestos, entendiendo por ello, el documento 

que se utiliza para precisar las labores y actividades 

de trabajo de cada uno de los cargos existentes en una 

organización. 
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1.2.2 NECESIDAD LEGAL. 

La Ley Federal de Trabajo rige las relaciones de 

trabajo que hace mención el artículo 123, apartado "A" 

de la Constitución Mexicana, por lo que todo proceso de 

trabajo debe apegarse a sus lineamientos. 

Mencionaremos algunos artículos que por su contenido, 

sustentan las bases para la técnica del análisis de 

puesto. Así el artículo 25, en su fracción III, 

menciona que en el escrito donde consten las 

condiciones de trabajo deberán especificarse "el 

servicio o servicios que deben prestarse, loa que ae 

determinaran con la mayor precisión poai ble"; de la 

misma manera, el articulo 47 fracción XI, se~ala que 

una de las causas de rescisión de la relación de 

trabajo, sin reaponaabi l idad para el patrón ea 

"desobedecer el trabajador al patrón o a aua 

representantes, sin causa justificada, siempre que ae 

trate del trabajo contratado ... ". También el artículo 

134 fracción IV, menciona como obligaciones de loa 

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

lugar convenidos ••. •• 

De lo anterior se desprende la importancia de contar 

con una descripción clara y objetiva de las 

obligaciones o tareas de cualquier relación de trabajo, 

evitandoee en gran medida, fuentes de conflictos 

laborales por la falta de especificación en las tareas. 

Con respecto a la protección, retribución y desarrollo 

del factor humano, la Ley también da lineamientos para 

que se cumplan en beneficio no sólo del trabajador sino 

de la organización, ayudando a esta llltima a evitar 

pagoa innecesarioe y a invertir en su fuerza de trabajo 

para incrementar la productividad y calidad de su 

servicio o producto. De esta manera la Ley Federal del 

Trabajo, en au articulo 61 se fija la duración m6xima 

de la jornada de trabajo, sea esta diurna, nocturna o 

mixta; el articulo 490 en sus fracciones de la I a la 

IV contempla las sanciones a seguir en caso de no 

cumplir•• con laa disposiciones legales y 

reglamentarias para la prevención de estos riesgos. 
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El articulo 86 menciona "A trabajo igual, desempef'lo en 

puesto, 

iguales, 

(al timo, 

jornada y condiciones de eficiencia también 

debe corresponder salario igual"; .Y por 

el articulo 153, hace referencia a la 

capacitación y adiestramiento de los trabajadores, 

sef'lalando en al articulo 153-F fracción I que la 

capacitación pretende "actualizar y perfeccionar los 

conocimientos y habilidades del trabajador en su 

actividad; asi como proporcionarle información sobre 

la aplicación de nueva tecnologia en ella"; y la 

fracción V, del mismo articulo dice "en general, 

mejorar las aptitudes del trabajador". 

En estos casos particulares, se hace evidente conocer 

las especificaciones del puesto, es decir, los 

requisitos minimos para que el puesto sea desempef'lado 

eficientemente. 

Ninguna de las actividades mencionadas en este apartado 

podrian abordarse adecuadamente si no se cuenta con el 

anli1isia de loa puestos; de ahi, que represente una 

necesidad de tipo legal. 
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1.2.3 NECESIDAD SOCIAL. 

El análisis de puesto contiene información de la manera 

en que se distribuye el trabajo, de la actuación y 

requerimientos en términos de habilidades, del factor 

humano, es decir, del comportamiento de la fuerza de 

trabajo. Dependiendo de la actuación adecuada de esta 

(lltima será el incremento en la producción y la calidad 

del servicio o articulo; en los niveles de vida del 

pais y en la retribución 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 pais la jornada laboral está considerada en 

un minimo de 40 horas a la semana, motivo por el cual, 

el promedio de los individuos permanecen más tiempo en 

su trabajo que en otros ambientes sociales; resulta 

entonces, que cada trabajador no podra desprenderse 

generalmente de sus repertorios conductuales, 

intereses, sentimientos, etcétera, y que por tanto, 

necesitará que su actividad laboral, constituya una 
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forma de realización de su potencial. En otras 

palabras, si la persona pasa su mayor tiempo del dia en 

el trabajo, que mejor que éste le resulte 10 más 

satisfactorio posible. Regularmente encontramos 

individuos desempeflando actividades que les resultan 

monótonas, de gran ansiedad o simplemente que les 

disgustan; alterando los fines que persigue el 

desempeflo laboral para ellos y para la organización. 

Adem4s, las relaciones en el trabajo no sólo son de 

puesto - hombre, sino también se establecen relaciones 

sociales entre los recursos humanos formando grupos con 

caracter1sticas diferentes a los del grupo familiar, 

religioso u otros; ello se debe a qua ee una necesidad 

natural de los individuos el agruparse de acuerdo a 

intereses y caracterfsticas comunes. 

Se distinguen 

organizaciones: 

dos 

los 

tipos de 

1 lamados 

grupos 

grupos 

en las 

formales 

determinados por la organización, al colocar a cada 

trabajador en una posición dentro del organigrama y por 

tanto le determina su jerarqufa o status en la misma; 



38 

con la finalidad de establecer una relación acorde a 

los intereses económicos, sociales y de desarrollo del 

individuo con el trabajo. Los grupos informalee se 

crean independientemente del nivel jerárquico o a la 

pertenencia de los individuos dentro de una sección, 

área, departamento, etcétera de la organización; esto 

es a partir de intereses afines entre 1 as personas, 

siendo sus actividades de convivencia sobre todo: 

excursiones, fiestas, comidas, intercambio de ideas, 

entre otras. 

Un análisis de puesto, responde a una necesidad social, 

al encontrarse en él las caracterfsticas óptimas de la 

persona que ocupará el puesto, con la finalidad de que 

los intereses económicos, 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 compa~erismo 

y cooperación entre los grupos, ello se ve reflejado en 

el buen funcionamiento de la organización. 
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1.2.4 NECESIDAD PARA LA ORGANIZACION. 

La frase que dice "colocar al hombre !ldecuado en el 

puesto adecuado", recobra gran importancia para la 

organización, pues sabe que este requisito es 

indispensable para los fines que persigue: incrementar 

la productividad; por lo tanto, debe haber un justo 

equilibrio entre la organización (medios de trabajo) y 

el trabajador (fuerza de trabajo). 

Los recursos humanos con los que cuenta la organización 

requieren de un desarrollo constante para desempeñar en 

forma eficiente y productiva los diferentes puestos de 

trabajo. La manera de lograr lo 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 en general a 

las que lo requieran para desempe~ar sus tareas 

eficientemente. 

El análisis de puesto permite la comparación 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 capacitación, y asi preparar a las personas para 

incrementar la productividad. Adem.tla por medio de la 

capacitación se evitaran pérdidas económicas 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 

organización, dependerá de la eficiencia de la fuerza 

de trabajo. 

Loa beneficios da la técnica del análisis de puesto en 

una organización es para todos los niveles de la misma. 

Para loa directivos, que sólo tienen una visión 

conjunta de los trabajos concretos, les da la 

poaib11 idad de saber en cualquier momento las 

obligacionea y caracteriaticas de cada puesto. A los 

puestos de supervisión, lea permite conocer las labores 

que tienen a su cargo vigilar, y aei explicar y exigir 

las obligaciones que supone. Para loa trabajadores se 

hace neceeario para realizar mejor y con facilidad sus 

laborea, porque lee permite conocer con detalle cada 
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una de las tareas que involucra su trabajo, y los 

requisitos para hacerlas bien. Por óltimo, para quien 

tenga a su cargo el manejo de los recursos humanos, es 

una técnica básica a partir de la cual desarrollará las 

actividades propias de su área. 

García (1984, pag. 29) menciona: "Siempre que se ha 

aplicado correctamente la técnica de análisis de puesto 

ha contribuido a red~cir el nQmero de reclamaciones, a 

simplificar las negociaciones de salarios y a eliminar 

cualquier mal entendido, poniendo en claro las lineas 

de autoridad. Al trabajador con datos precisos y 

técnicas imparciales, el mando se hace menos subjetivo 

y aumenta la justicia, propiciando un ambiente cordial 

en las relaciones humanas". 

1.2.5 IMPORTANCIA PARA LAS ACTIVIDADES DEL PSICOLOQO. 

El ejercicio profesional del psicólogo en ambientes 

laboralee, indica Gutiérrez (1982), no es el óptimo, 

hecho qua tiene origen en la preparación de este 
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profesional en las aulas universitarias, que resulta 

ser incompleta, difusa y deficiente y hace que las 

actividades que tradicionalmente deber1an ser 

realizadas exclusivamente por ellos (en base al 

conocimiento del comportamiento humano), sean 

ejecutadas con similar o mayor éxito, al decir por los 

contratantes, por personal que no son psicólogos. Así 

el mismo autor, cita la encuesta realizada en 1979 por 

Cortes, en 184 empresas del área metropolitana del 

Distrito Federal, donde encontró que el porcentaje de 

psicólogos que realizaban actividades de reclutamiento, 

entrevistas y selección de personal, era el 10.33%; en 

act i vi dadas de ap 1 i cae i ón de pruebas y redacción de 

reportes psicológicos, el porcentaje aumento al 11.41%; 

el porcentaje restante estaba dividido entre los 

licenciados 

relaciones 

secretarias. 

en Administración de 

industriales, ingenieros, 

emp rasas, en 

contadores y 

De acuerdo a la información en los textos de psicolog1a 

laboral el psicólogo teóricamente debe ser un 

profesional competente para trabajar en 4reas como: 



43 

selección da personal, adiestramiento y capacitación, 

consejo en la industria, ergonomfa, motivación humana 

en la industria, relaciones obrero patronales, 

mercadotécnia, snál is is y valuación de puestos, 

calificación de méritos, seguridad e higiene, análisis 

de sistemas de trabajo, mejoramiento de las condiciones 

del trabajo, anlllisis y calificación de potencialidades 

individuales, etcéter.a. Sin embargo, en el estudio de 

Cortes (1979) se encuentran los siguientes porcentajes 

de la participación profesional del psicólogo: 11" en 

el manejo de grupos; 7" en problemas de comunicación; 

6" en programas de motivación y en capacitación; 5" en 

análisis de puesto y, ª" en rotación y promoción de 

personal. En las áreas referentes a relaciones 

laborales, publicidad, ergonomia no se encontró ninguna 

participación del psicólogo. 

En otro estudio mas reciente y con el objeto de evaluar 

el curriculum de la Facultad de Psicologfa en el área 

de trabajo, Grados (1986) realizó una investigación 

sobre lo qua realmente está haciendo el psicólogo del 

trabajo en el campo profesional, es decir, se indagó 
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sobre las diferencias existentes entre la formación 

académica y el escenario real de trabajo. La muestra 

quedó constituida por 80 psicólogos del área de trabajo 

que se encontraban trabajando en el momento que se 

llevó a cabo el estudio, eran personas del sector 

privado, público e instituciones de crédito. La 

información se recabo mediante un cuestionario, y 

algunos de sus resultados fueron: 

•Actividades que desempeñaban en su puesto los 

psicólogos entrevistados: reclutamiento y selección, 

37.50"; análisis y evaluación de puestos, 18.75"; y 

relaciones laborales, 10". 

·Acerca de la utilidad que tienen las materias 

impartidas en el área de psicología del trabajo en el 

desempeño laboral, el porcentaje de encuestados 

opinaron que sf se emplean las materias de: análisis y 

evaluación de puestos 71"; desarrollo de recursos 

humanos 70" y reclutamiento y selección técnico de 

personal 83". 
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•Las áreas de conocimiento que se deben reforzar en el 

plan de estudios, de acuerdo a los encuestados son: 

Administración de personal 14%; Administración de 

empresas 11"; capacitación 9%; reclutamiento y 

selección de personal, desarrollo organizacional y 

análisis y valuación de puestos 5%. 

•En cuanto a las áreas en las que les gustaria 

adiestrarse a los encuestados, se tienen: capacitación 

26%; reclutamiento y selección 10%; relaciones 

laborales 9%; desarrollo organizacional 8%, y análisis 

y valuación de puestos 7%, etcétera. 

Oe lo anterior observamos cuáles son las actividades 

que en mayor proporción son requeridas en el campo 

laboral. Rosique {1983) y Castellano y Jiménez {1985) 

(citados en: Grados, 1986) confirman estos resultados, 

senalando también que la mayoria de los psicólogos se 

emplean en actividades de selección y capacitación del 

personal; no obstante las nuevas generaciones 

incorporan a sus actividades principales las áreas de 
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anlilisis y valuación de puestos, desarrollo 

organizacional y mercadotécnia, principalmente. 

Nieto-Cardoso ( 1975), entre otros autores, encontró que 

son varias las funciones que el psicólogo del trabajo 

puede desempeflar dentro de una organización, ya que 

puede estudiar el modo como se organiza el trabajo, 

propone cambios para aumentar la productividad, la 

calidad de los servicios y la satisfacción del 

consumidor, desarrolla programas de entrenamiento de 

los trabajadores para maximizar el potencial del 

emp 1 eado, puede ana 1 izar 1 os datos en términos de 

implicaciones para definir y analizar puestos, puede 

seleccionar y ubicar al personal para incrementar la 

satisfacción y la producción, etcétera. 

Un análisis de puesto, puede realizarse como un 

antecedente de los estudios destinados a desarrollar 

métodos mas efectivos de trabajo, y a reducir 

actividades improductivas. 
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Por la gran variedad de usos de la técnica del análisis 

de puesto, ea necesario seflalar Que se utiliza como 

base para diferentes aplicaciones, las cuales van de 

acuerdo a los objetivos fijados por la empresa (Garcia 

y Reyes, 1975). 

El anAlisis de puesto es de gran utilidad para el 

psicólogo del trabajo, pues constituye una herramienta 

indispensable en las diversas actividades QUe tiene 

dentro de la organización. A continuación se mencionan 

algunas de las actividades más importantes para las Que 

se debe contar con un análisis de puesto: 

•Reclutamiento y selección de personal. 

•Capacitación y detección de necesidades de 

capacitación. 

•Calificación de méritos. 

•Evaluación de puestos. 

•Integración de manuales de organización. 

•Contratación. Contrato colectivo e individual de 

trabajo. 

•Programas de incentivos. 
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•Organización de los recursos humanos. 

•Conducción de entrevistas y establecimiento de 

sistemas de Quejas (manejo de conflictos). 

•Consejo vocacional. 

•Coordinación entre los niveles jerárQuicos para lograr 

un entendimiento común. 

•Seguridad laboral. 

•Dise~o de &Quipo (ergonomia). 

•Delimitación de funciones y de autoridad. 

•Inducción. 

•Promoción de puestos, transferencias y ascensos. 

•Estudios de tiempos y movimientos. 

1.3 ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL AHALISIS DE PUESTO. 

Son numerosos los trabajos Que exponen la estructura 

en Que debe presentarse la información del análisis de 

puesto, sin embargo presentaremos sólo algunos 

lineamientos generales Que se sugieren QUe contengan 

los análisis de puestos. Para esto servirá de base lo 

expuesto por Grados (1990) y Reyes (1988). 
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El an611sis de puesto comprende fundamentalmente dos 

apartados: la descripción de puesto y la especificación 

de puesto. 

La descripción del puesto debe contener las operaciones 

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, ubicación, jerarquia y contactos (puede usarse 

el organigrama), horario, sueldo asignado, número de 

trabajadores que desempe~an el mismo puesto y fecha del 

anélisis. 

2) Descripción genérica, representa el objetivo general 

del puesto; es una explicación peque~a y clara de la 

totalidad de las operaciones que se realizan. 

3) Descripción especifica. En este apartado se detalla 

en forma clara y senc1 l la todas y cada una de 1 as 
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operaciones que se realizan en el puesto. El conjunto 

de todas ellas nos dará la esencia misma del trabajo. 

Una manera de exponer esto, es la numeración progresiva 

de las tareas en términos de actividades diarias, 

periódicas y ocasionales, especificando el tiempo 

necesario para realizarlas. En la mayoria de las veces, 

al describir las operaciones se hace necesario la 

descripción de las herramientas, equipo, recursos 

técnicos, papeleria, etcétera, que ayudan y permiten 

la ejecución de las tareas, y de esta manera, 

también nos da un panorama más amplio de como realizar 

el trabajo. 

La especificación del puesto, es la parte del análisis 

donde se plasma la información minima de los requisitos 

de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones 

de trabajo que implica una labor; esto es, las 

caracteristicas deseables del trabajador para 

desempeñar satisfactoriamente el puesto y del medio 

ambiente circundante donde se encuentra enclavado éste. 
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La aclaración en esta parte, es que no son 

caracterfsticas de una persona determinada, sino de 

cualquiera que vaya a ocupar el puesto. Encontramos en 

la especificación del puesto las siguientes categorfas 

y áreas: 

1) Conocimientos. En términos de .ru;colaridad y 

experiencia. 

2) Responsabilidad. En bienes, en supervisión o manejo 

de persona 1 , en contacto con e 1 pLlb l i co y con datos 

confidenciales. 

3) Requisitos ffaicos. Como ejemplos están la edad, 

estatura, peso, sexo, complexión, etcétera. 

4) caracterfsticas conductuales. Que podemos dividirlas 

en dos secciones, en la primera encontrlll!IOS habilidades 

y aptitudes como criterio, iniciativa, comprensión 

verbal, memoria, autocontrol, etcétera; y en la segunda 

hacemos referencia al esfuerzo intelectual y ffsico que 

produce la realización de una actividad. 
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5) Condiciones. de trabajo. Comprende el medio físico 

en el que se realiza el trabajo: iluminación, 

temperatura, ruidos, etcétera; la postura o posición 

que adopta el trabajador en sus actividades, y los 

riesgos de trabajo que pueden ser: contraer 

enfermedades y sufrir accidentes. 

6) Polfticas de la 

puesto. El tipo de 

empresa u otros 

información que 

requisitos del 

contiene este 

apartado, se refiere a las condiciones de tipo físico 

que necesita el individuo para ocupar el puesto: edad 

mínima y máxima, sexo, estado civi 1, disponibilidad 

para viajar, presentación, etcétera. 

La descripción como la especificación de puesto 

constituyen los dos apartados principales del análisis 

de puesto, ya que en ellos se analiza todo el trabajo 

de cada uno de los puestos que comprenden una 

organización, tanto en su parte técnica y descriptiva 

(descripción del puesto), como en su parte funcional y 

humana (especificación da puesto). 

____ , 
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Se debe puntualizar que no existe un único formato de 

análisis de puesto; sin embargo, el formato que se vaya 

a utilizar debe contener la información suficiente y 

necesaria para el interés particular para el cual se 

haya realizado. Tenemos por ejemplo el análisis de 

puesto que se real iza con el objeto de mejorar los 

sistemas de trabajo; entonces se hace hincapié en la 

parte de descripción.de puestos, cuyos elementos deben 

describirse minuciosamente, además debe percibirse con 

toda precisión la secuencia de los mismos. A modo 

también de ejemplo seflalaremos el análisis de puesto 

que se hace para orientar la selección de personal, 

éste al contrario que en el primero, debe hacer énfasis 

en la especificación, ya que le interesa verificar si 

un candidato posee los requisitos exigidos para 

desempeflar satisfactoriamente el puesto de trabajo. 

Las categor1as y áreas que conforman el análisis de 

puesto que se proponen en el presente trabajo, tienen 

como objetivo presentar una información general sobre 

la descripción y especificación de los puestos 

administrativos de la organización en estudio, a partir 
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de la cual pueden proponerse investigaciones 

especfficas en beneficio de la empresa y del factor 

humano como en los dos ejemplos mencionados 

anteriormente. 
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CAPITULO 2. TECNICAS Y PROCEDIMIENTOS PARA ANALIZAR UN 

PUESTO 

2.1 MOOIFICACION 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 el comportamiento humano y controlarlo 

encaminado a alcanzar los objetivos de la empresa. En 

forma ideal, la organización espera obtener de sus 

trabajadores las conductas adecuadas para lograr sus 

objetivos, y los empleados deben recibir consecuencias 

convenientes de su trabajo en forma personal; sin 

embargo, esto no siempre sucede en las organizaciones. 

En el espacio laboral cada trabajador se percibe como 

receptor de muchas consecuencias, algunas 

satisfactorias y otras indeseables; entre las más 

comunes encontramos: dinero, seguridad, reconocimiento 

social, sanciones formales e informales y hasta 

despidos. Regularmente en forma explicita, las personas 
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aprenden aquellas conductas en su trabajo que tienen 

consecuencias convenientes y, las que conducen a 

resultados indeseables, mediante instrucciones, 

aprendizaje vicario y sobre todo de la experiencia 

personal. 

Los problemas principales de la administración de 

Recursos Humanos, se deben en gran parte, a que los 

procedimientos de controlar y predecir la conducta 

humana no son totalmente satisfactorios, ya que 

tradicionalmente se han buscado las causas de la 

conducta en modelos motivacionales que tratan de 

especificar lo que impulsa a la conducta, sin haber 

logrado predecirla y controlarla; no por ello se 

desconoce que el modelo motivacional o interno ha 

contribuido a la comprensión de la conducta 

organizacional. 

Debido a estas limitaciones, Luthans y Kreitner (1984) 

proponen un enfoque externo alternativo, 

la identificación y la administración 

externo que mantiene, fortalece o 

"que implica 

del ambiente 

debilita las 
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conductas observables. El enfoque externo sugiere que 

los psicólogos se deben concentrar en el ambiente, en 

lugar de mirar al interior del individuo, para 

determinar las causas complejas de la conducta" (pag. 

23). Se refieren a la "Modificacion de la Conducta 

Organi zacional", derivada de los principios de 1 a 

Modificacion de la Conducta. 

Para entender estos últimos conceptos es necesario 

tener presente el origen del Análisis Experimental de 

la Conducta que a la vez se origina a partir de las 

teorias del aprendizaje, el estudio de variables en el 

laboratorio, hasta el surgimiento del Análisis 

Conductual Aplicado (Zaldivar, Gómez y Sánchez, 1989), 

En las bases de las teorias del aprendizaje, la 

contribución de Watson fue determinante. Este psicólogo 

norteamericano pensó que un psicólogo conductista es 

capaz de predecir y controlar la conducta, 

identificando correctamente los pares estimulo 

respuesta (E-R), sosteniendo que todas las conductas 

aprendidas eran provocadas por un estímulo anterior o 



precedente. 

estudiar la 

La intensión de 

conducta desde 

este movimiento 

la perspectiva de 
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era 

la 

ciencia, y no como venia presentándose a través de la 

introspección y las experiencias concientes. La 

contribución Quizá mas importante de Watson fue 

reconocer el valor científico Que supone el estudio de 

la conducta observable. 

Los teóricos del aprendizaje posteriores a Watson entre 

los QUe podemos citar a Thorndike, Hull, Millar y 

principalmente Skinner, provocaron un cambio radical al 

modelo E-R. Ellos dirigieron su atención hacia los 

efectos de estimules posteriores a la conducta objetiva 

y dieron cada vez mayor importancia al empleo de 

refuerzos en el aprendizaje; por lo Que esta nueva 

postura Queda representada con el modelo R-E, donde un 

evento reforzador del ambiente, es decir, un estimulo 

reforzador, sólo tiene efectos si es posterior a la 

respuesta. 

El conductismo 

principalmente 

del 

por B. 

siglo 

F. 

XX fue influenciado 

Skinner Quien llegó a 
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considerar las consecuencias ambientales corno 

controladoras de la conducta; hizo además la distinción 

entre conducta respondiente y operante. La conducta 

respondiente se rige por el modelo E-R y se enmarca 

toda conducta refleja o aprendida mediante asociación 

con la estimulación precedente, mientras que la 

conducta operante es la que está controlada por sus 

consecuencias y es aprendida, es degir, el 

comportamiento puede ser moldeado, fortalecido, 

mantenido o debilitado por sus consecuencias. Al 

procedimiento mediante el cual la conducta está en 

función de sus consecuencias le llamo condicionamiento 

operante. Traslapando estos conceptos a las 

organizaciones, podemos observar que en sumayor ia, 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 teóricos y de laboratorio realizados 

por Skinner se planteó el Análisis Experimental de la 

Conducta, en al que se establecen las relaciones 
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funcionales del organismo y su medio ambiente. Las 

caracterfsticas fundamentales del Análisis Experimental 

de la Conducta son: 

•Objetividad. Trata de identificar ffsicamente los 

estfmulos del medio y las conductas o respuestas del 

organismo. 

•Funcionalidad. Relaciona la conducta con uno o varios 

estfmulos del ambiente y vicevessa, en donde la 

conducta es función de sus consecuencias. 

•Descripción de eventos o conductas medibles y 

cuantificables. 

A partir del Análisis Experimental de la Conducta se 

derivan los principios y técnicas para el Análisis 

Conductual Aplicado, haciendo énfasis en la 

Modificación de la Conducta mediante la manipulación 

de las consecuencias en escenarios naturales. 

Luthans y Kreitner (1984) expooen de manera clara y 

sintética los principios fundamentales y las técnicas 
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y procedimientos especificos de la Modificación de la 

Conducta en la forma siguiente: 

Son tres los principios 

Modificación de la Conducta: 

fundamentales sobre 

1. Los eventos de conducta. Los eventos o respuestas 

son los materiales básicos 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 

relación reciproca entre la respuesta y la 

consecuencia, bajo el supuesto que la conducta está en 

función de sus consecuencias. El Análisis funcional de 

la conducta, reduce ésta a tres elementos: Antecedente 

- Conducta - Consecuencia, este modelo hace manipulable 

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

antecedentes. 

Entre las técnicas y procedimientos más importantes de 

la Modificación de la conducta encontramos: 

1. Las estrategias de intervención. Incluye refuerzo 

positivo, refuerzo negativo, castigo y extinción; se 

utilizan en forma individual o en combinación. 

2. Programas de refuerzo. El programa de refuerzo va 

ha determinar la ocasión y/o los requisitos bajo los 

cuales se presenta el reforzamiento. Asi existen dos 

grandes tipos de reforzamiento: el continuo, donde se 

refuerzan todas las respuestas; y el intermitente, de 

donde surgen cuatro modalidades: de razón fija y 

variable y, de intervalo fijo o variable. El programa 

de refuerzo ejerce un efecto importante sobre la 

frecuencia de la respuesta. 

3. Discriminación y generalización. Cotidianamente 

cierta conducta pude presentarse en varias situaciones 
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similares; o por el contrario, puede ser emitida bajo 

una situación muy particular. En el primer caso 

hablaremos de generalización de la respuesta y en la 

segunda de una discriminación. 

4. Conducta encadenada. Donde el Análisis funcional 

detecta las secuencias constituyentes para que se de 

la(s) consecuencia, e identificar los dobles papeles 

que pueden desempeñar 1 as consecuencias y 1 os 

antecedentes, ya que una consecuencia puede representar 

a 1 mismo tiempo un antecedente para preparar otra 

consecuencia. 

5. Conducta moldeada. El moldeamiento es una técnica 

muy importante para producir una conducta deseada 

cuando ésta no se encuentra en el repertorio conductual 

del individuo. Este debe iniciar con alguna 

aproximación a la respuesta que se espera obtener e ir 

reforzando y moldeando hasta que se fortalezca en el 

repertorio. 
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El término Modificación de Conducta Organizacional 

integra los conocimientos de la conducta organizacional 

con la Modificación de la Conducta, ya que representa 

un enfoque alternativo para el estudio objetivo y 

metodológico de la conducta compleja organizacional de 

las personas, siguiendo 

principios y técnicas de 

conducta. 

indiscutiblemente los 

la Modificación de la 

El instrumento utilizado en este estudio presenta las 

actividades que se realizan en el puesto (descripción 

del puesto) en términos de antecedente - conducta -

consecuente, con lo que se cuenta con la objetividad 

precisa del trabajo realizado, y asi se posibilita 

obtener un conocimiento sobre los deberes, obligaciones 

y tareas que se ·realizan en el puesto. Esta información 

permite identificar lo Que mantiene la conducta y sus 

causas, adquiriendo un control de variables que pueden 

manipularse con el objeto de mejorar los niveles de 

productividad, eficiencia y ambiente laboral. Las 

conductas del trabajo deben identificarse como toda 

manifestación del organismo que sea medible y 
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observab 1 e, relacionada funcionmalmente con un 

resultado prescrito por la organización (García, 1984, 

pag. 119). 

El cómo se identificaran las conductas y sus 

consecuencias, es tema que pasaremos a describir a 

continuación. 

2.2 RECOPILACION DE DATOS. 

Se ha mencionado que para cualquier intento de 

modificación o comprensión de la conducta es necesario 

contar con la información pertinente para su 

identificación y análisis; de esta manera, mediante la 

recopi lacion sistemática de datos puede progresarse 

efectivamente hacia la predicción y control de la 

conducta. Mi llaneen ( 1976, citado en García, 1984) 

argumenta que no es raro que la ciencia elabore 

sistemas de anotación que expresen relaciones entre 

conceptos, procedimientos y acontecimientos porque 

sirven como recurso para describir operaciones. 
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El Análisis de puesto debe apoyarse en un sistema de 

registro que identifique los acontecimientos 

ambientales y conductuales como términos fundamentales 

para describir el comportamiento humano y facilitar una 

comparación analftica de las tareas que se realizan en 

el puesto de trabajo. 

La alternativa conductual en la evaluación de la 

conducta es a través pri ne i pa 1 mente de tres métodos: 

la entrevista, la observación y el cuestionario. No 

obstante puede obtenerse información mediante otros 

procedimientos como por ejemplo los incidentes 

crfticos, lista de verificación, entrevista de grupo, 

conferencia técnica, método del diario, participación 

en el trabajo, entre otros. 

Describiremos en forma general los tres métodos 

principales para la recopilacion de datos que conforman 

un puesto. 

La entreví sta es un encuentro de p"ersonas para 

interrogar a una de ellas para pedir información de su 
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trabajo. Puede ser libre o estandarizada. La entrevista 

libre se caracteriza por su espontáneidad, no sigue un 

orden preestablecido ni directrices. La entr.evista 

estandarizada normalmente se efectúa en base a un 

cuestionario que indica con precisión la dirección y 

forma de obtener la información. Es importante que al 

inicio de la entrevista se establezca un rapport, es 

decir, con la finalidad de disminuir la ansiedad, crear 

un clima de confianza, espontaneidad y naturalidad con 

el entrevistado, ya que de ello depende en gran parte 

la información que se obtenga sobre las actividades del 

puesto. 

La entrevista presenta algunas desventajas como es la 

validez de lo que la persona reporta, factores como el 

olvido o la emisión de datos falsos disminuyen su 

validez, además resulta ser un método costoso en cuanto 

a tiempo y esfuerzo, el vaciado de los datos y su 

anti.lisis resultan laboriosos. Sin embargo, entre las 

ventajas que ofrece este método en conjunto con el 

cuestionario, es que obtenemos mayor participación del 

personal, existe una sistematización y uniformidad en· 
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la información, se cuenta con una guía de la 

entrevista, y se puede obtener un cuadro muy completo 

del trabajo. 

En los cuestionarios, para que el registro de datos 

resulte confiable y válido, es necesario definir cuál 

es la información que se desea obtener. Se examinan 

cuidadosamente las preguntas que contendrá el análisis 

de puesto y se deberán quitar aquellas preguntas que 

resulten innecesarias. En la elaboración de 

cuestionarios las preguntas deben ser redactadas en 

forma clara y sencilla cuidando que la información 

contenga los datos deseados. 

Se distinguen dos tipos de cuestionarios: de respuestas 

abiertas y de opción múltiple. En el caso de 

cuestionarios de respuestas abiertas, no existen 

directrices para las respuestas. El ocupante del puesto 

contesta con sus propias palabras y tiene la desventaja 

de que su llenado correcto dependa de la facilidad de 

expresión de quien contesta, por lo que resulta dificil 

su aplicación a personas de escaso nivel escolar. En el 
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cuestionario de selección forzada, el que contesta 

tiene la posibilidad de escoger su respuesta entre 

varias alternativas. 

Las ventajas que ofrece el cuestionario como método de 

recopilación de datos son: permitir obtener la 

información en poco tiempo, el involucramiento del 

trabajador es mayor y crea conciencia de sus labores u 

observa la importancia de los detalles para su trabajo. 

Se observan también algunas desventajas: la 

construcción de un cuestionario es dificil; hay poca 

uniformidad en los datos que se obtienen y la 

interpretación de datos es laboriosa. Es recomendable 

que el cuestionario se resuelva conjuntamente por el 

analista y el trabajador. 

La observación se lleva a cabo en el lugar en que se 

desarrolla el trabajo y es recomendable la utilización 

de un registro anecdótico que permita, posteriormente, 

identificar el antecedente y consecuente de la 

ejecución de una tarea. Este método tiene el 

inconveniente de ser inapropiado en los casos en que 
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el trabajador realice actividades lieriódicas u 

ocasionales. 

En una posición mas formal y laboriosa -Vaf"gas ( 1986) 

aconseja que al iniciar tod observación.~onductual se 

definan categorfas conductuales y se asignen conductas 

a dichas categoriaa que for~n parte de la misma clase 

da respuestas, a fin de precisar y facilitar la labor 

del observador. \ 

Entre las ventajas que ofrece la observación podemos 

sellalar las siguientes: hay una sistematización, es 

factible comparar la informació\ reportada en previas 

presentaciones o entrevistas y se pueden identificar 

las variables que mantienen ~as conductas en la 

organización. Sus desventajas son ~ebido a que requiere 
1 

demasiado tiempo, es pesada, inter1~mpe constantemente 

al trabajador cuando se le interro a por su trabajo, y 

hay la posibilidad de tomar notas sobre las 

caracteristicae del empleado y no sobre el trabajo, 

porque pueden haber conductas innecesarias en la 

'ºª'"""" " ""ª '"'°ª ,,. '\'" 'ª"º ... , 
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repertorio conductual del individuo, y cabe la 

posibilidad de registrarlas como parte integrante de 

la 111iama. 

Por laa limitaciones y ventajas propias de cada método 

descrito, es recomendable la utilización de mas de uno 

de ellos, pues se busca la obtención de información 

val ida y confiable. En la prllctica laboral, resulta 

aconsejable complementar, verificar y precisar la 

información obtenida de cada puesto de trabajo con el 

mismo trabajador y jefe inmediato superior, quien 

tendrll una función verificadora con respecto a la 

función y especificación de los puestos·a su cargo. La 

combinación mlls coman de los métodos de recolección de 

datos es la de cuestionario-entrevista; y cuando las 

condiciones lo permitan, es mejor utilizar éstos y 

agregar la observación. 
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2.3 SUGERENCIAS PARA REALIZAR ADECUADAMENTE EL ANALISIS 

DE PUESTOS. 

"Lo que un anlilisis -y ei¡pecificación- de puestos-es y 

lo ~til que pueda ser, como instrumento prlictico, son 

asuntos que dependen en :gran parte de quién la hizo y 

cómo la hizo" (Pigors, 1979, pag. 264). 

Para la elaboración del Análisis de puesto, se deben 

cumplir con algunas actividades previas involucradas 

en la realización del mismo. Asi Grados (1990), Reyes 

(1989) y Garcia (1984) establecen una secuencia de 

pasos ordenados para la obtención de los datos 

necesarios para realizar el trabajo: 

Como paso inicial se debe obtener la aprobación por 

parte de ta gerencia para real izar el trabajo. se 

expone en forma clara el procedimiento de trabajo y se 

mencionan indudablemente los beneficios que se lograran 

con el Anlilisis de puesto. 
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Fijar los objetivos para determinar la utilidad del 

Análisis de puesto, constituye otro paso importante, 

que permitirá conocer el tipo de datos o infor.mación 

que van a ser investigados, la forma de estructurar y 

presentar los mismos, la extensión y cuidado de algunos 

factores, etcétera. En forma general, si sólo se desea 

mejorar los sitemas de trabajo, se hará hincapié en la 

descripción de las tareas realizadas; por el contrario, 

si se tiene el objeto de optimizar el proceso de 

selección de personal, se enfatiza la parte de 

especificación del puesto. Sin embargo, hay casos, como 

el que representa el presente trabajo, donde se 

pretende captar la mayor información posible para no 

quitar la posibilidad de cubrir cualquier otro uso del 

mismo. 

El establecimiento de un programa de trabajo ayudará a 

determinar la secuencia en que se hará el Análisis, 

calculando el tiempo aproximado para llevarlo a cabo; 

es decir, se organiza todo el trabajo. 
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La persona o personas encargada de realizar el Análisis 

de puesto deberá tener suficiente información previa 

sobre el ramo de la industria y sobre la estructura y 

actividades especificas de la empresa donde trabajará. 

Esta información no deberá afectar o predisponer al 

analista, sino por el contrario, le ayudara a 

habituarse con la terminología usada y eliminar 

situaciones o preguntas muy e 1ementa1 es, rea 1 izando 

entrevistas y observaciones pertinentes y atraerse el 

respeto, confianza y cooperación de las personas. 

Se deben definir los métodos de trabajo y diseñar o 

elaborar los instrumentos que ayudarán a la 

recop i 1 ación de da tos. Los métodos mas comúnes, como 

ya han sido mencionados, son la entrevista, los 

cuestionarios y la observación. Lo más frecuente cuando 

se ha diseñado un instrumento de recopilación de datos 

es probarlo y corregirlo, adecuándolo a las necesidades 

del ana 1 i s ta. 

Para elaborar un Análisis de puesto se debe tener la 

participación indudable del trabajador del puesto, 
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razón por la que es necesario la cooperación de todos 

los trabajadores involucrados, con la finalidad de dar 

a conocer lo que se va ha realizar, indicando los 

beneficios que persigue el Análisis. La información 

debe ser recibida directamente por el personal en 

estudio para evitar distorsiones, además que el 

ana 1 i sta debe exp 1 i car que no es su objetivo romper 

costumbres, tradiciones, calificar o perjudicar a la 

persona en su trabajo; debe identificarse claramente 

con todos. 

Siegel y Lana ( 1981) proponen ciertas reglas 

fundamentales para la realización de las entrevistas 

destinadas al Análisis de empleos, que son: 

"1. Asegurarse de que el interrogado sabe a quién 

representa usted, cómo se llama, y cuál es el objeto 

de su presencia, de modo que pueda tener una idea 

general de lo que se espera de él. 

2. Hágale saber que su cooperación está ayudándole a 

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

y bien expresadas. 

4. Demuestre que le interesan las respuestas. 

5. Procura conseguir una información especifica y 

completa de una manera tan directa como sea posible. 

6, Respete la opinión del interrogado ya que él, y no 

el analizador, es el experto. 

7. Termine rápidamente la entrevista. 

a. Exprese su agradecimiento al que ha consentida en 

realizar la entrevista". 

Uno de los problemas que se pueden presentar en la 

elaboración del Análisis de puesto es la determinación 

del personal analista, ya que de el dependerá en mucho, 

el éxito de la técnica. Es recomendable que el personal 

analista 

habilidad 

posea las siguientes características: 

verbal, capacidad de relacionarse, ser 
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paciente y saber escuchar, independencia y objetividad; 

capacidad de ejecución y analitica, y redacción en 

forma clara y concisa (García, 1984). 

La última característica es esencial para cumplir con 

los requisitos de estilo que debe cubrir un reporte 

final de Análisis de puesto, los cuales son: 

1 . el ar i dad. Se deben eliminar aque 11 os términos que 

resulten ambiguos o que puedan tener más de un 

significado. 

2. Sencillez. Hace referencia a la utilización de un 

lenguaje entendible por las personas interrogadas, no 

excluyendo aquellos términos técnicos de uso cotidiano. 

3. Concisión. Se recomienda usar el mínimo de palabras 

para describir las tareas, ayudando a la vez a la 

claridad de 1os enunciados. 

4. Precisión. En lugar de utilizar términos poco 

precisos en la descripción de los enunciados que puedan 
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entenderse con diferente amplitud, deben especificarse 

de la mejor manera, Aef por ejemplo, en vez de decir 

"pocas veces lee una sfntesis informativa", deberia 

decir "una vez al mes lee una síntesis informativa". 

Requiere similarmente esta observación, siempre que sea 

posible, cuando se trata de expresiones cuantitativas. 

5. Viveza. Decimos que se hace una observación viva 

cuando utilizamos verbos funcionales en forma de 

presente indicativo, y conviene iniciar con ellos cada 

párrafo descriptivo, por ejemplo: coordina, analiza, 

supervisa, 

etcétera. 

edmnistra, reporta, delega, asigna, 

Otro aspecto importante que ayuda a la comprensión del 

análisis del trabajo es la elaboración de organigramas 

o gráficas de organización, que consisten en hojas en 

las que cada pueeto de trabajo se representa por un 

cuadro que encierra el nombre de ese puesto; la unión 

de laa cuadros mediante lineas indica los canales de 

autoridad y responsabilidad. Las ventajas de los 

organigramas son: 
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•Los niveles jerárquicos. 

•Las lfnaas da autoridad y responsabilidad. 

•Los canales formales de comunicación. 

79 

•La naturaleza linea) o staff del departamento o 

sección. 

•Loa jefas de cada grupo de empleados, trabajadores, 

etcétera. 

•Las relaciones que existen entra los diversos puestos 

da la empresa y en cada departamento o sección. 

Estas recomendaciones se presentan como lineamientos 

generales para conducir en forma sistemática el 

Análisis de puesto; sin embargo, Queda en consideración 

del analista la forma para trabajar, ya qua las 

condicionas bajo las cuales realizará su labor son en 

cada caso particulares, a las que deberá adecuar sus 

procedimientos. 

ESTA TESIS 
SALJR UE 1 1.A 

NY DEBE 
füiJUBTECA 
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2.4 CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA DONDE SE REALIZO EL 

ESTUDIO. 

Por el término empresa, entendemos la unidad de 

producción de bienes y servicios para un mercado; Alpro 

Alimentos Proteinicos S.A., donde se llevó a cabo el 

presente estudio, es una empresa privada de producción 

de alimentos. 

García y Reynoso (1992) definen a la empresa de 

producción o transformación como aquella que recibe 

materias primas y las transforma en producto terminado; 

es decir, que mediante un proceso productivo agrega un 

valor económico a los productos que elabora, para 

obtener utilidades por las operaciones o inversiones 

efectuadas. 

ANTECEDENTES 

Hace aproximadamente 30 años, un grupo de japoneses de 

apellido Iwadare, dieron origen a la empresa '"Proteína 
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~oya", cuya producción de artfculos alimenticios era en 

· base a soya, constituyendo ésta su materia prima. 

La empresa rápidamente dio buenas utilidades, lo cual 

fue aprovechado para ser invertido en negocios de 

bienes rafees, sin embargo, entre los años de 1977 y 

1978, se vio la necesidad de venderla, debido al 

endeudamiento de los socios por la baja de utilidades 

y a créditos de clientes que se perdieron. De esta 

manera es, que en octubre de 1978 un grupo de empresas 

constructoras, en una idea de diversificar sus 

intereses e invertir en otros negocios, compraron lo 

que actualmente es "Alpro Alimentos Proteínicos S.A.". 

SITUACION ACTUAL 

Alpro es una 

principalmente 

empresa 

dos tipos 

de a 1 i mantos 

de artfculos: 

que produce 

golosinas y 

alimentos. Las golosinas son productos en base a 

chabacano y se hacen "chamoys" en diferentes 

presentaciones (rojo, seco, dulce, pulpa y con limón,), 
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y el 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. 

El campo de inclusión de estos productos son 

principalmente las tiendas de autoservicio, 

distribuidoras dulceras, tiendas naturistas, 

restaurantes, entre otros, en el Distrito Federal; 

además de distribuirlos en toda la República Mexicana. 

Los objetivos mediatos que tiene 

produc.i r más (crecer) y extender 

la empres a son: 

su produce i ón al 

extranjero. En éste último punto ya se está en trámites 

y se espera una solución benéfica. 

La planta es 

foráneo que 

única y 

le envía 

cuenta además con un almacén 

chabacano semielaborado cuyo 

proceso es terminado en ésta. 
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Alpro cuenta con aproximadamente 110 personas que 

·1aboran en ella, entre planta 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 manera en ocasiones la planta 

productiva pude trabajar 1 os sábados o abrir nuevos 

turnos. 

A la fecha, Alpro no cuenta, dentro de su normatividad, 

con documentos sobre orígenes de la empresa, objetivos, 

metas, estructura, manuales de procedimientos; sólo se 

tiene esta información en forma segmentada por 

departamento. 
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CAPITULO 3. METOOO 

SUJETOS. Participan el personal administrativo y 

empleados de confianza adscritos a Alpro, 

Alimentos Proteínicos S.A., una empresa ce 

trasformación de productos alimenticios. 

Gerencia 

Gerencia General 

Gerencia de Contabilidad 

Gerencia de Ventas 

Gerencia de Producción 

TOTAL 

Número ca ~ersonas 

6 

4 

3 

5 

18 

MATERIAL: Tres cuestionarios pi loto de "Aná1 io;is de 

puesto para (uso de) psicólogos", y 18 

cuestionarios finales de Análisis de puestos 

(ver anexo 1). 

ESCENARIO: Instalaciones de la empresa en cuestión. 
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PROCEDIMIENTO: 

1. Se pidió autorización a la Gerencia General de la 

empresa para realizar la investigación, explicando los 

beneficios o ventajas del anlllisis de puestos y la 

forma de trabajo. También hubo la oportunidad en la 

primera entrevista con el Gerente General, de obtener 

la información sobre la historia de la empresa, de las 

gerencias que la componen, y fueron presentados al 

a. 31ista, los cuatro Gerentes de área. 

2. Se platicó con cada Gerente de área para explicar 

la forma de trabajo y la autorización de comunicarlo a 

su personal, además de pedir información para elaborar 

el organigrama de su área. 

3. El analista se presentó y explicó el objetivo del 

proyecto y 1 a forma de trabajo a 

restantes de la muestra escogida 

colaboración. 

las 13 personas 

para pedir su 
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4. Posteriormente, se entregó el cuestionario de "El 

análisis de puesto para (uso de) psicólogos", con fines 

de piloteo, a un Supervisor, a la Cajera Administrativa 

y al Gerente de Contabilidad. Estas personas debian 

tener como minimo un año de experiencia en el puesto, 

debido a que el trabajo que realizan es representativo 

de las actividades que se efectúan, además de recibir 

información de tres niveles de operación diferentes. 

El cuestionario base del cual se retomó gran parte de 

su contenido, para el instrumento final que se aplicó 

en el presente trabajo, fue propuesto por Garcia (1984) 

quien comparó 24 formatos de análisis de puesto 

uti 1 izados en algunas empresas de 1 Distrito Federal. 

Las preguntas de los 24 formatos las comparo entre si, 

y aquellos reactivos que fueron constantes, por lo 

menos, en un 80% del total de éstos, los incluyó en el 

custionario de: El análisis de puestos para (uso de) 

psicólogos. 

De esta propuesta surgió un cuestionario piloto, donde 

Garcia (1984) anexó otras preguntas que consideró 
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importantes y necesarias. Posteriormente aplicó 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 pOblica y privada, Dirección 

de Orientación Vocacional, UNAM y Universidad 

Pedagógica Nacional. 

De esta experiencia hizo una 

cuestionario, la cual llevó a 

fungieron como jueces, con el 

reestructuración del 

12 profesores que 

objeto de realizar 

algunas correcciones adicionales y tomando en cuem:a 

éstas, quedo listo el formato para su aplicación, oue 

se llevó a cabo en la Dirección General de Orientación 

Vocacional, UNAM y Universidad Pedagógica Nacional. 

Las partes que <ntegran el instrumento final son: datos 

generales de la organización, identificación del 

puesto, descripción genérica, descripción especifica, 

especificación del puesto, condiciones de trabajo y 

politices de la empresa (Para mayor información 

remitirse a la fuente: García, 1984), 
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Aún cuando este formato se presenta en forma ordenada 

y completa en cuanto a contenido se refiere, fue 

necesario hacer algunas modificaciones en su 

estructura, debido a que se tiene que adecuar el 

instrumento a las caracterfsticaa particulares de la 

empresa. 

5. Durante una semana se visitó al personal 

participante a fin de aclarar dudas sobre la 

información que se recabó del cuestionario y pedir 

sugerencias acerca del contenido del mismo para 

corrección (preguntas repetidas, confusas, falta de 

espacio, etcétera.). 

6. A partir de la experiencia con estas tres personas 

hubo la necesidad de hacer algunas modificaciones 

metodológicas y de contenido, de la manera siguiente: 

Principalmente se explicó al analista que no era 

claro cómo se iban a describir las tareas del puesto 

en términos de antecedente, conducta y consecuencia; 

asf que se cambio la forma de trabajo, de aplicación 
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de un cuestionario que la gente debía contestar y 

entregar al analista, a una entrevi ata estructurada 

mediante un cuestionario; es decir, se entrevistó a las 

18 personas en cuestión y el analista tomó nota por 

escrito de la descripción y especificación del puesto. 

Se omitió la parte de "Datos generales de la 

organización" por considerar la información repetitiva, 

ya que todas las personas de estudio pertenecen a la 

misma empresa. 

Hubo la necesidad de agregar 1 7 conceptos 

conductuales con el objeto de especificar mejor las 

conductas necesarias del trabajador para realizar 

satisfactoriamente su trabajo. La bibliografía al 

respecto, reporta las "Conductas deseables", en 

términos no especificados y ambiguos; por ejemplo, 

encontramos habilidades como agilidad y rapidez; y 

requisitos como: capacidad de expresión verbal, 

resistencia física, iniciativa, atención, etcétera; y 

se pretende con los conceptos propuestos, dar 

uniformidad de criterios con su explicación (anexados 
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en el glosario del manual), además de cuantificarlos 

mediante dos escalas: de frecuencia e importancia de 

cada uno para el trabajo. 

• En general se modificaron, agregaron o se quitaron 

frases y palabras que no fueran operantes, asi, de 78 

preguntas del cuestionario inicial, la cantidad se 

redujo a 66 con lo que quedó 1 isto el cuestionario 

final para su aplicación. 

7. Se procedió a hacer citas para la entrevista con las 

18 personas. Hubo casos en que sólo se necesitó de una 

sesión para terminar el cuestionario, sin embargo, la 

gran mayoria, lo hizo en 2 o 3 para concluir. 

8. Una vez concluida la entrevista estructurada, se 

procedió a redactar y codificar la información obtenida 

en un formato final de análisis de puesto, para cada 

uno. 

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

para su Visto Bueno y hacer las correcciones 
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pertinentes sobre el contenido, las veces necesarias, 

hasta que estuviera de acuerdo completamente. 

10. Cuando se terminó con el paso anterior, se le 

presentó a cada Gerente los reportes finales de las 

personas a su cargo para revisar su contenido, hacer 

correcciones y por último dar su aprobación. 

11. Anexo a los reportes finales, se entregó a los 

cuatro Gerentes el organigrama de su área para su 

aprobación y/o corrección. 

12. Por último el Manual de An!tlisis de Puestos fue 

etregado a la Gerencia General quedando su estructura 

de la siguiente manera: 

l. Cáratula con el nombre y la fecha de entrega. 

ll. Indice de puestos. 

111. Introducción: objetivo y forma en que está 

estructurado el manual. 
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IV.Organigrama general de la empresa. 

v. Análisis de puestos por Gerencia precedido de su 

organigrama: Gerencia General (donde se incluye la 

Gerencia de Compras, ya que ésta sólo incluye a una 

persona: la titular del puesto), Gerencia de 

Contabilidad, Gerencia de Producción y Gerencia de 

Ventas. 

VI. Glosario. 
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CAPITULO 4. 

MANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

ALPRO, ALIMENTOS PROTEINICOS S.A. 

ABRIL, 1993. 



94 

4.1 INDICE DE PUESTOS 

PAGINA 

Introducción 911 

Organigrama General 98 

Organigrama: Gerencia General 99 

Gerencia General 100 

Gerencia de Compras 109 

Supervisión de Control de Calidad 116 

Técnico de Control de Calidad 123 

Caja Administrativa 129 

Recepción y Crédito 136 

Organigrama: Gerencia de Contabilidad 142 

Gerencia de Contabilidad 143 

Auxiliar de Costos 150 

Auxiliar de Contabilidad 156 

Auxiliar de Personal 162 

Organigrama: Gerencia de Producción 170 

Gerencia de Producción 171 

Secretaria de Producción 179 

Supervisión Brincos 186 

Supervisión Varios 192 



Jefatura de Mantenimiento 

Organigrama: Gerenc1a de Ventas 

Gerencia de Ventas 

Secretaria de Ventas 

Jefatura de Almacenes y Tráfico 

Glosario 

95 

PAGINA 

198 

204 

205 

212 

219 

226 



96 

4.2. INTROOUCCION 

El presente Manual tiene el propósito de apoy~r al área 

de personal en la comprensión y explicación del trabajo 

y del factor humano en la empresa. 

La información que contiene cada Análisis de Puesto se 

ha pretendido presentar de una manera más clara y 

detallada para que su lectura y análisis faciliten su 

comprensión; no obstante, también se presenta, al final 

del Manual, un glosario de términos, que tiene el 

objetivo de aclarar y uniformar el criterio con el cual 

se ha elaborado el Manual de Análisis de Puestos. 

Tanto los organigramas como la información de los 

análisis de puestos, necesitan de la modificación 

constante en su contenido de acuerdo e la dinámica de 

la empresa o de los cambios que surgan a partir de los 

Análisis de Puestos, porque para que este Manual cumpla 

su objetivo es necesario su actualización y acomodo a 

las circunstancias presentes. 
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Cabe aclarar que la información que se presenta en cada 

Análisis de Puestos, no debe ser interpretada como la 

norma máxima de comportamiento en el trabajo, sino sólo 

es un facilitador para la comprención de: qué se tiene 

que hacer en cada puesto de trabajo, cuá 1 es el 

objetivo y cómo 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 continuación se presenta el organigrama general de 

la empresa, posteriormente los Análisis de Puesto por 

Gerencia, precedida cada una por su organigrama 

correspondiente, en el siguiente orden: 

•Gerencia General. Se incluye a la Gerencia de Compras, 

ya que ésta sólo incluye a una persona: la titular 

del puesto. 

•Gerencia de contabilidad. 

·Gerencia de Producción. 

•Gerencia de Ventas. 
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GERENCIA GENERAL 

GERENCIA 

GENERAL 

1 1 1 

GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA 
DE DE DE DE 

PRODUCCION VENTAS CONTABILIDAD COMPRAS 

; 

1 1 

SUPERVISION CAJA REOEPCION 
DE CONTROL 

ADMINISTRATIVA Y OREDITO DE CALIDAD 

1 

TECNIOO 
DE CONTROL 
DE CALIDAD 
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~ Filru. DE ANllLISIS DE l'UESI'O 

I . IDENI'IFICACION ta l'UESI'O 

1. Nanbre del puesto: Genmcia General 

2. Clave del ~: I:GGG--01 

3. Ubicación: Oficinas administrativas 

4. Reporta a: Director General 

!l. Pereonal a su carqo: 4 Gerentes de Area (Contabilidad. 

6. Tipode ~: 

7 . Jol'Tllld4 normal 
de trab!ljo: 

e. !lJe ld.o mel19Ulll : 

Prcducción. Ventas y Compras) . Cajera 
Mministrativa. 1 supervisor de Control 
de Calidad y 1 Recepcionista-crédito. 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:30 a 18:00 horas 

II. DESCRIFCION CIDIEIDCA 

Fs responsable ante el Director General. de la eficiente 
administración de la empresa. optimizardo recursos, buscando el 
crecimiento y la m6.s alta rentabilidad de la empt-esa. Para ello. 
preve. programa. organiza. integra. dirige y controla. las 
actividactes de ~ las gerencias y departamentos que 
corstituyen a la empresa. 

II I • DES:RIPCION EEPrr!IFICA 

Al Actividaclae diariaa Ceepecifica tieaipo apro><imado). 

1. Recibe de la cajera administrativa un reporte de saldoo 
actuales. en base a las cuales programa y decide los pagos 
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perdientes de la empresa. de acuerdo a las necesidades 
prioritarias de los departamentos. con el objeto de controlar y 
distriruir los recu.>"SOS econ6micos. Infonna a Caja los cheques 
que pueden ser liberados C15 min.). 

2. Se infoniia de J avance de trabajo de cada gerencia l lamardo a 
su representante para supervisar y tanar decisiones sol:re las 
actividades que les han sido encomen:ladas (1 hora por persona). 

3. Atiende los requerimientos específicos de la Dirección 
General. proporciorcln:lole estadisticas. informes, seguimientos. 
y proyectos, con la finalidad de fijar políticas y obJetivos de 
la empresa Cl.30 horas). 

4. Toma decisiones sobre las coopras de la empresa en base a un 
amlisis que realiza sobre las cotizaciones que Je entrega el 
Gerente de Compras, autoriza las compras balanceando 
existencias. flujo de efectivo y tiempo de entrega (30 min.). 

Bl Actividadee periOdicas (en algunos caeos eepecitica intervalo 
aproximado) • 

l. Se coordina con el Gerente de Ventas sobre la investigación y 
formulación periódica de estudios sobre: mercados actuales y 
potenciales. disef'lo de pn:xlucción. proyectos de pub! icidad. y 
pronósticos de ventas; asl como le solicita información sobre: 
reportes de ventas. pago de comisiones. pedidos y notas de 
crédito y cargo. 

2. Se coordina con el Gerente de Producción para introducir 
sistel!laB y métodos que alJ!llenten la productividad: simplificación 
de procesos, aprovechamiento de desperdicios. mejoramiento de la 
calidad. proyectos de fabricación de nuevos productos. 
aprovechamiento de la maquinaria existente.y sistematización de 
procesos. Solicita los reportes de producción diaria. avances y 
desarrollo de proyectoe ruelltl6 y manejo del personal: métodos 
disciplinarios. permisos, y contrataciones. 

3. Se coordina con el Gerente de Contabilidad sol:re el an6.lisis 
e interpretación de loe Estadoe Financieros de la empresa. con 
el fin de tQDIU" decisiones sobre las medidas necesarias para 
Jllalltener y mejorar la posición económica de la empresa. Solicita 
la presentación periódica de informes sobre el peraonal Choras 
extras, faltas, premios principalmente). 
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4. Coordina con el Gerente de Cocnpras. la programación y 
autoriución de P"QOS a proveedcres. en base a la re !ación y 
fecha de vencimiento de factw-as, con el objeto del mejor uso 
del recurso ecor.:lmico para la semana siguiente inmediata y 
compra o contratación de servicios. 

5.i\utoriza créditos o los cancela y hace bonificaciones a 
clientes, dentro de las políticas de la empresa. mediante el 
Gerente de Ventas. 

6. Toma todas las decisiones de can!.cter general para la empresa 
que le soliciten los gerentes de area con excepción de las que 
en forma expresa se ha reservado la Dirección General . 

7. Delega oportuna y adecuadamente la responsabilidad y 
autoridad correspondiente a cada uno de sus colaboradores 
inmediatos. 

a. Selecciona al personal que tiene directamente a sus ordenes. 
determinardo antes si poseen los conocimientos. habilidades y 
experiencia requeridas fijadas por las pol 1ticas de la empresa. 

9. Con previa autorización 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, cubra eficientemente todas 
las actividades que les han sido encomendadas. y que se le 
provea para ello de los medios necesarios. 

11. Revisa y autoriza nómina quincenal y semanal que le remite 
Personal y pasa a Gaja para elaborar cheque. revisa y autoriza. 
con el objeto de que los pagos se generen dentro de un rango 
razonable (30 min. por nómina). 

12. Participa en las juntas con el representante sirrlical. d.orrle 
atierde solicitudes, quejas o inconformidades del personal 
sirrlicalizado, se llegan a cuerdos y da soluciones mediatas o 
inmediatas, con objeto de concentrar los problemas laborales en 
una sola ocasión y persona (semanal. 2 horas) . 

13.Dirige la junta de gerentes de la empresa dorde transmite loe 
objetivos de la Dirección, se evalúa conjuntamente el 
funcionamiento de la empresa. se generan ideas que permitan 
mejorar y optimizar el trabajo y coordina las labores conjuntas, 
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con el objeto de organizar el plan de trarejo (semanal. 2 
horasl. 

14. Se reune oon e 1 Director General para firma de autorización 
de cheques, proporciorar información semanal de actividades de 
la empresa, y fijar políticas y recepción de requerimientos: 
toma oota de los acuerdos y deleya responsabilidades a través de 
los gerentes de 6re4 (seaaral. 3 horas). 

15. Tiene juntas con asesores exteroos para conocer el trabajo 
desarrollado en beneficio de la organización (por ejemplo. del 
asesor t6cnico de sistemas) (semanal. 3 horas) . 

16. Programa y autoriza los pagos a proveedores. en mse a la 
relación y fecha de vencimiento de facturas (semanal). 

17. Revisa y anal iza los aspectos fiscales y contables que 
recibe de 1 Gerente de Contabilidad para la tccDa de decisiones: 
informa y remite copia al Director General <mensual). 

18. Efectóa la compra de chabacano en Huejotzingo para negociar 
el precio de la fruta y supervisar la calidad d.el producto 
(cuatrimestral). 

C) Actividadee Oc::aiiOMlee. 

1. Sol icit.4 informes o reportes a las diferentes gerencias y 
departamentos sobre asuntos diversce cuardo asi lo requiere con 
el objeto de contar con una visión global del funcionamiento de 
la empresa o especifica de una área. 

2. Revisa y autoriza documentos relacionados con aspectos 
laborales (contrataciones. altas. finiquitos. DC3S. l. 

3. Atierde a proveedores cuardo se está desarrollando un nuevo 
producto para traremitir loe objetivos de la empresa (por 
ejemplo. con disel'l<ldores graticoe. l. 

4. Gestiona préetamoe en bancoa y da solución a problemas de 
tipo operativo: reclaaaciones. apl4Zdlllientos, entre otras 
situaciones que se presenten. 

5. J.tierde a i~ctoree y alditores legales lrind6rdoles la 
infonnación y documentación que le sea requerida y levanta J.cta 
de Visita, con el objeto de cumplir con las nonMS legales. 
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6. Visita exposiciones en el Distrito Federal e interior de la 
República, con previa autorización del Director General. con el 
objeto de ~er loe art!culos de la empresa e investigar el 
campo de inclusión de productos en el mercado. 

7. Visita a clientes fuera de la empresa para ampliar el mercado 
de inclusión de los productos de la empresa (arual. 3 o 4 
visitas). 

8. Con respecto a la Relaciones Públicas. representa 
ordinariamente a la ellipresa, salvo irrlicaciones de la Dirección 
General. 

9. Participa en cursos de capacitación sobre aspectos legales. 
laborales y administrativos con el objeto de estar actual izado 
y contril:uir al crecimiento y optimización de los recursos de la 
empresa. 

D) Apllral:al o herr4111ient:UI de trabajo: Teléfono y calculadora. 

IV. :ES'EX:IFICACION DEL l'l.IESIO 

Al Conociaientoe ne~ioe. 

1. Elloolaridad: M!nimo titulado en una carrera profesional de 
preferencia como Ingeniero Irdustrial. 
Ingeniero OJ!mico o Líe. en l\dministración de 
Elnpnisa.s . 

2. Conocimiento.: Contables administrativos: 
laborales.derecho mercantil, 
bancarias. tn!mites ante 
gubernamentales. 

fiscal. 
operaciones 

deperrlencias 

Procesos procluctivoo. organización de la 
producción. trato al personal. 
Mercadotecnia. Manejo de sistema computacional 
de contabilidad. costoe. inventarios, hoja de 
cálculo . 

. Adquisición: Instituciones educativas a nivel profesional. 
curaos de capacitación y experiencia en puestos 
similares. 
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3. Experiencia previa o n1q1.1erid4: 5 afies 

. Tiempo pera edecuArae al ~o: ó meses 

l. Reeporieabilidad en bienee: &t responsabilidad principal se 
extierde hacia afuera de la empn•sa y es ante 
todo tipo de deperdencias oficiales. clientes y 
proveedores. Además tiene acceso a todas las 
cuentas bancarias mancomunadas con el Director 
General. y otras de fonio fijo que comparte con 
el Gerente de Ventas. 

2. Rllleponaabilidad en supervieión: Es completa para los cuatro 
gerentes. para Caja, Control de calidad y 
Recepción y Crédito. 

3. Rlleponl!labilidlld con dAtoe confidenciales: En general de toda 
la información sobre la empresa: Estados 
Financieros, formulaciones de los productos. 
cotizaciones, montos de nómina. politicas y 
acuertlos con la Dirección General. 

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Mantiene contacto 
personal. telefónico y por corresporrlencia con 
representantes legales, asesores externos. y 
clientes: un mal trato a estas personas 
deteoraría la imagen de la empresa. 

:5. Reeponsabilidad eol:re métodos de trabajo. Loe errores m6s 
frecuentes que podr1an caooterse en el trabajo son: 

-Error: Sobre-producción o escasez de producto terminal en 
almacenes. 
Causa: !Mdecuada supervisión al Gerente de Producción. 
Consecuencia: Mantener inventarios altos. o por el contrario. 
no surtir los pedidos de ventas y pertler ganancias. 

-Error: Tener conocimiento e informar sobro:! declaraciones 
fiscales erróneas o falsas. 
Causa: Inadecuada interpretación a la legislación o 
desconocimiento de ella. 
Consecuencia: Multas a la empresa y aumento en la probabilidad 
de visitas de at.ñitores. 
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-Error: Autorizar o rechazar créditos a clientes en situaciones 
que no lo ameriten. 
Causa: Inaclecuado seguimiento en las politicas de ventas. 
Consecuencia: Baja en las utilidades al perder clientes o por 
el contrario. tener carteras incobrables. 

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

Cl Caracter:!eticae conductualee. 

1.Habilidodee y aptitudes. 
Frecuencia Importancia 

.Criterio siempre muy importante 

. Iniciativa siempre muy importante 

.Juicio siempre muy importante 

. Calprel'll!ión siempre muy importante 
verbal oral 

.Ca¡preneión siempre muy importante 
verbal escrita 

.Memoria de casi siempre importante 
detall• 

. capacidad de siempre muy importante 
an4li11i11 y 11:!nteeie 

.Del!envolvimiento siempre muy importante 
eocial 

. Trabajo bajo siempre muy importante 
pr911ión 

.Jlleolución de siempre muy importante 
probl-

• Manejo de casi siempre importante 
Números 

.lleertividad siempre muy importante 



.kltocontrol 

.Manejo de 
autoridad 

. Intelect:uAl 

.F:leico 

siempre 

siempre 

siempre 

casi si empre 

muy importante 

muy importante 

muy importante 

importante 

V. CXlNDICIONES DE ~ 

l. ~iente F:leico: iluminaci6n: excelente 

ventilación: excelente 

limpieza: excelente 
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2. El trabajo se deearrolla en: Interior de las oficinas 
administrativas en un 75% - 100%. 

3. Pol!lici6n: Es variada pero predomina el permanecer "~~.tado en 
un 75% - 100%. 

4. Ries;roe . 

. Accidentea de trabajo: Ningurx:> 

.Enf~: Sistema nervioso y digestivo en un 75% - 100%. 

1. Elcperiencia a:lnilla: 3 aflos en puestos similares. 

2. Estado civil: Sin importancia 

3. Se>o:>: Mciscul ino 
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4. El9colaridad minima: Titulado y minimo con un diplomado en 
administración. 

!l. BSlld a1nillll: 35 aJ'!os E:Uld mdxima: 40 al'los 

6.Documentoe requeridos: Acta de nacimiento. licencia.pasaporte. 
cédula profesional. referencias. y 
curriculum. 

7. O:ciinio de idiaiia: Conocimiento de inglés en un 75%. 

e. Requieitoe t111icoe: fuena salud. 

9. Con1uct4ll det!eables:Facilidad de palabra. deseos 
desuperación, interés en integración de 
equipos de trabajo y estabilidad laboral. 

10. Dit!pOllibi lidad para 
viajar: Si. a nivel nacional e internacional. 

11. Otroe: Persona de confidilZa de la Dirección General 
y que viva en zona sur de la ciudad (no 
irrlispensable l . 

Fecha del an4lieie: 27-10-92 

Reviso: Titular del puesto 
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I. IDmrIFICACION IE. PUESl'O 

l. del puesto: Gerencia de Compras 

2. Cl ve del puesto: GGGCs--01 

3. Ublcec16n: Oficinas administrativas 

4. Rer a: Gerente General 

5. l a su cargo: Ninguno 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:30 a 18:00 horas· 

a. 

II. DESCRIPCION GEMru:CA 

Se en a de efectuar el suministro oportuno de los recursos 
mater a les necesarios para la operación de la empresa. B.Jsca. 
propo e alternativas y realiza la compra de materia prima. 
empa e. mantenimiento. papeler:!a, mobiliario y equipo. 

III. DE9CRIPCION ESPEX:IFICA 

ividadee diarias (especifica tiempo aproximado) . 

aniza el trabajo del d:!a, desarrollan:lo por importancia 
tos perrlientes de acuerdo a su agerrla: citas con 

ores, recordatorios, y b.!sca cotizaciones. (20 min.). 

2. ce y recibe llamadas telefónicas de proveedores 
(recíciones. recordatorics, pedidcs, devoluciones. citas para 
mcstr nuevos productos o necesidades. cotizaciones), as:! como 
reci visitas variadas de proveedores (90% del d:!a). 
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3. Recibe del Jefe de Almacenes reporte diario de existencias de 
4lmacén y en forma verbal el Gerente de Producción le informa 
aol::re 14 programaci 6n de 14 producción: evalúa cada uro de los 
productos que se consumen en pranedio y hace pedido a 
proveedores par4 el d14 siguiente (hay productos de pedido 
diario. se!D4Ml o mensual): con el objeto de mantener un limite 
en al!D4cenes. no comprar material innecesario y. que las compras 
seM lo IMs objetivas posibles (30 min. J. 

4. El4bora en un formato único para todos los proveedores. la 
orden de compras; pasa a autorización con el Gerente Gener4l y 
turnd copi4 41 Auxi 1 iar de Cont4bil idad y otra 41 Jefe de 
Almacenes. Registra el contenido de la orden en un control que 
tiene por proveedor y producto: fecha de pedido y limite de 
entrega. cantidad y monto (30 min. l . 

5. Recibe del Jefe de Almacenes copia de vales de entrada de 
materia prima y empa.que con .anexo de la copia de remisión del 
proveedor para verifiC<lr que entre a almacén lo solicitado en el 
pedido. de lo contrario. hace l ldl!ladas telefónicas para 
recldllldciones o recordatorios: registra en su control: fecha de 
entrada y cantidad: pone Visto fueno a los vales y remite a 
Contabilidad C 20 min. l . 

6. Hace recorridos en la planta y almacenes con Control de 
Cdlidad par4 verifie<lr la ca.liddd de los materiales comprados; 
en CdSO de encontrar imperfecciones. se comunica con e 1 
proveedor para solucionar el problema y/o 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 sección 
amarilla, propaganda y tarjetas que le hacen llegar: con la 
finalidad de hacer las compras a los mejores precios del mercado 
y contar con proveedores alternos (1 hora). 

8. Es responsable del archivo de las ordenes de compras. copias 
de vales de entrada. cartas a proveedores y de los expedientes 
de cada uno 00 min. l . 

Bl Actividodae peri6dicas CespecifiC4 interwlo aproxi!Mdol. 

l. C4ptur4 ordenes de compra: fecha. producto y entrega: y 
codifica y C4ptura altas de proveedores: nombre de la empresa. 
dirección. proveedor, acueri:los, crédito y Registro Federal de la 
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empresa; con la finalidad de llevar un control exacto de loe 
lll:IVilllientos e información que se tiene (cada tercer d:!al. 

2. Caja le entrega facturas originales y copia de contra recibo 
(que cambia al proveedor por original de factura) con una 
relación; revisa en su control que coincida cada factura con la 
cantidad de costo. calidad y n:-ro que solicitó y pone Vo.Bo. o 
llama al proveedor para hacer aclaraciones (seaanall. 

3. Clasifica las facturas que le remitió Caja de acuerdo al 
plaz.o de vencimiento y hace relación de aquellas cuyo 
vencimiento se cumple la semana siguiente inmediata y pasa con 
el Gerente General para autorización <seinanal l . 

4. Eh una hoja de trabajo vacía los datos de todas las facturas: 
rúDero, rmtr'e del proveedor. fecha de vencimiento. importe y 
cantidad, con el objeto de evitar omisiones en la autoriz.ación y 
pago de facturas y obtener información actUdl izada y r6pida de 
las compras (5ellaral ¡ . 

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

6. Remite al Gerente General una relación de pagos a proveedores 
para el mes siguiente irwed.iato, de acuerdo a los pedidos ya 
realizados, con el objeto de programar las finanzas (mensual l. 

7. De la Gerencia de Ventas recibe requisición de art!culos de 
limpieza y papelería. y se encarga de surtir los materiales 
(meraiall. 

a. Corrobora con el Auxiliar de Costos las facturas de 
proveedores que entraron en el mes inmediato anterior, con el 
objeto de checar los pasivos de las compras y ajustar 
diferencias (mensual) . 

9. la Gerencia de Producción le hace llegar una relación del 
personal con tallas de uniforme para la gente de la planta, hace 
pedido y p!IBll a autorización con el Gerente General. como 
actividad de prestación para el personal (semestral). 

10. Actualiza la Bitácora con loe movimientos de la empresa del 
afio inmediato anterior que envía a bomberos sobre Prevención de 
Incerr:lioe. con lo siguiente: datos generales de la empresa, 
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giro. metros cuadnó:le construidos. materias primas utilizadas. 
rúllero de trabajadores. confonnación de la brigadd de Prevención 
y Evacuación de Incerdios, ubicación de extintores. programa de 
evacuación. entre otroe: para obtener Visto a.ieno en 
cumplimiento de disposiciones legales (anual). 

11. Se encarga de los trdmites de Prevención de Incerdios ante 
bcmberoe. Elabora y mama la solicitud de Vo. Bo. de Prevención 
de Incerdioo a las oficinas de bomberos. cuardo requiere que sus 
representantes visiten a la empresa e inspecciones y otorguen el 
fallo favorable a toclaa las instalaciones de la misma. en cuanto 
a seguridtld de los trabajadores. Al término de la inspección 
dejan un informe de dictaminación de Prevención de Incendios con 
las obeervaciones hechas para que se presente en las oficinas de 
bomberos junto con la Bitácora. para se selladas y autorizadas. 
Si el fallo no es favorable. la empresa realiza los arreglos 
pertinentes y vuelve a solicitar la visita de bomberos (anual en 
base al Visto ll.ieno del ano inmediato anterior). 

12. Hace loe trdmites necesarios para la renovación de seguros 
de los veh1culos de la empresa. De la aseguradora llaman o le 
hacen llegar la póliza en base a la cual elabora una póliza de 
cheque que remite al Gerente General para autorización y archiva 
(anual por vehículo) . 

C) ktividadm Ocuionalee. 

l. Cuando la empresa requiere de mobiliario, equipo o algún 
serv1c10. investiga por lo menos tres cotizaciones. mismas que 
remite para toma de decisión al Gerente General; elabora el 
pedido y una forma de solicitu:I de cheque que vuelve a remitir. 

2. Asiste a comidas o reuniones de negocios a solicitu:I de 
proveedores para moetrar productos. 

DJ Apsrat.oe o herTllllliental!I de trabajo: Calculadora. teléfono y 
PC. 

IV. ES'EX:IFICACIOO rE. RJmrO 

AJ Conoc:iaient.oe neceearioe. 

1. Eacolaridlld: M:!nimo profesión incanpleta en el drea 
administrativa - contable. 
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2. Conocimientoe:An<!.lieie de existencias de almacén, captura en 
PC. investigación de mercado y trato con la 
gente . 

• Mq..iiaici6n: Instituciones educativas a nivel superio y 
experiencia laboral. 

3. Experiencia previa o requerid!I: 1 afio . 

. Tiempo para ~e al p.¡eato: 1 mes. 

Bl tllleponsabi lidadell. 

1. Responllabilidad en bienes: Muebles de oficina, teléfono. 
papelería. archivo y autorizaciones de notas o 
pedidos. 

2. Rel!lpcrleabilidlld en supervisión: Ninguna. 

3. Rellponeobilidcd con da.toe confidenciales: Formulas de 
producto, cotizaciones y ordenes de compras. 

4. tllleponsabi lidlld en contacto con el publico: Tiene contacto 
personal. telefónico y por corresporrlencia con 
proveedores. 

!S. Raspcnsabilidad aol:re llétodol!I de tnlbaJo. Loa errores m4l!I 
frecuentes que podrían ~terse en el trabe.Jo son: 

-Error: Comportalliento agresivo o 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. 
y que loe proveedores no cooperen en nuevos proyectos o en 
asesorías técnicas. 

6. aJperviai6n recibida: 80% - 90% por el Gerente General. 

Cl Características conhlctualee. 

1. Habi lidadee y apti tul2ell. 
Frecuencia 

.Criterio siempre muy importante 
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. Iniciativa siempre importdnte 

.Juicio siempre muy importante 

.~i6n 
vertal oral siempre muy importante 

.~i6n 
vertal eecrita siempre muy importante 

.MDria de 
detall• siempre importante 

.Capacidad. de siempre muy importante 
analiais y ainteeia 

.Deeenvolv:lmiento siempre muy importante 
social 

. Trabajo bajo siempre muy importante 
presión 

.Resolución de siempre muy importante 
problemas 

.Manejo de ~ siempre importdnts 

. Aeerti viciad siempre muy importante 

.Autocontrol siempre muy importante 

• llllnejo de siempre muy importante 
autoridad 

2. Elltuerzio . 

. Intelectual siempre 111.1)' importante 

.Fiaico casi nunca poca importancia 

V. O'.lNDICI<HS DE nruP.JO 

1. llabiente Fiaico: iluminación: b..tena 
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wntilacidn: l:uenll 

limpiezll: l:uena 

2. El tralllljo • ~lla en: Interior de oficinas 
lldainistrativas en 75% - 100%. 

3. PmiciOn: Sentado en 75% - 100%. 

4. Rie9;11ll! • 

• kcidentee de trabajo: Nirguoo. 

,!)'¡feniedlldae: Sistema nerviceo en 25% - 49%. 

VI. Fa.ITIOS IE LA mRESA 

1. Elcperiencia ainilDll: 

2. Elltad.o civil: 

3. Se:la:>: 

4. E9coluidad •1nim: 

!!. El:Slld a1nim: 

6.~ requeridc9: 

7. Dc:ainio da idi~: 

B. Reciii11itoe f111icoe: 

11. ConlU:tu ~l•: 

10. DillpOOibil idad psra viajar: 

11. otroe: 

Fechll del 1l111.l111i11: 05--11-92 

Rlvi90: Jefe imediato lqlllricr 

Gerencia: 
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· 1. Ncün del i:iu-tc>: aipervisión de Control de Calidad 

2. Claw del sa-to: 

3. Ubicacidn: 

4. Rllpcrta a: 

OOCC-01 

Lalxlratorio de Control de Calidad 
Oficinas administrativas 

Gerente General 

·~. Per9cinal a at cargo:! T6cnico de Control de Calidad y 1 
practicante (variable) 

6. Tipo de pull81:o: 

7. JamlldA ncnal 
de tnhlljo: 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:00 a 16:00 honss 
con una. hora para ~r 

$ IJli!s premio mereual de 
conducta y trimestral de puntualidad 

9.Jpervisa durante el proceso productivo. producto termirmo y en 
materias primas. que loe productos deperdierdo de sus 
caracter:!stica. cumplan con las especificaciones establecidas 
por Control de Calidad que abarcan: caracter:!sticas 
organ:ill!pticas y análisis f1siOCH¡U:!micoe, ade!M.s. al producto 
termiMdo le verifica el peso y/o medidas: por (lltilno al 
material de empaque. verifica tamatm. impresión, color. 
capacidades pricipalmente, de acuerdo a los rarqoe que estipula 
un marual de Control de Calidad. 
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III. tESCUPCiaf &a::IFICA 

l.DB resultados de eus actividades loe anota en formatoe de 
Control de Cali~ y de producción que hay por producto. 

1. Inicia sus actividades haciendo un recorrido en el 6rea de 
Brincos, dorde por cada mquina empacadora que este funcionardo 
escoge al azar 4 solres de brincos, los cuales pesa en la 
l:lliscula para verificar si están dentro de loe Umites 
establecidos: si cumplen con la especificación pasa a la otra 
111.leStra. si no informa al supervisor para corregir y lo verifica 
personalmente o auxiliado P"r su técnico. L?ls aoomal ias las 
anota en su reporte de Control de Calidad y en el reporte para 
producción que tiene el supervisor. Mínimamente se encarga del 
¡rimero y último muestreo (4 o 5 recorridoe. 15 min. por 
~). 

2. Verifica peso y cantidad de OOl!lero de sobres por bolsa 
escogierdo al azar dos bolsas por empacadoras. Informa al 
operador y al supervisor y lo anota en los reportes con la 
finalidad de tanar en caso necesario las soluciones pertinentes 
(4 o 5 recorridce, 15 min. por muestreo). 

3. Proeigue el recorrido al 6rea de Varios en dorrle toma al az.ar 
por cad4 emp11cador bolsas de 39 a 42 gr. del tipo de chamoy 
(rojo, con limón o seco) que se este preparan:lo. Verifica peso e 
infonna al supervisor (4 o 5 recorridos. 15 min. por muestreo). 

4. Verifica peso de PJlpa, tomardo al azar 10 so'lres por 
1114quina. Informa al supervisor y anota en loe reportes (4 o 5 
recorridos. 10 ain. por muestreo). 

5. D& les tinas de brincoe toma 4 nuestras de lOOgr. 
aproximdamente de la mezcla de polvos (para los l:rincoe) por 
cad4 preparación; lleva la iwestra al laboratorio dorxle se 
realiun los anlilisis fisico-qu:ímicos y de sabor. Los resultados 
los empara con loe rangoe establecidos para saber si se le dio 
el tiempo necesario a la preparación de la 1182Cla. y lo reporta 
en lee inf~ de ¡m:xlucción y de control de Calidad (30 min. l. 

6. Revisa el producto tenairado de Brincos dMo en cajas, escoge 
al az.ar 10 cajas y les supervisa el número de bolsas por caja, 
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selllldo de las bolsas y la limpieza. Lo anota en los reportes (1 
hcra). 

7. Entrega reporte de Control de Calidad al término del d:!a a la 
Caj~ adainistrativa quien se lo dewelve cuarrlo ya fue 
reviS!ld.o por el Gerente General y archiva (10 a.in.). 

Bl Actividadell peri6c11caa !especifica intervalo aprox:l-SOl. 

L!ls actividades en el 6rea de Varios depende de la orden de 
producción del d:ía. 

l. Realiza an.ilisis f:!sico-qu:ímicos y organolépticos al 
chabacano en sus diferentes presentaciones (rojo, seco, verde y 
limOnl. a las preparaciones liquidas: salsa, pulpa. Uquido 
acidulante (para chamoy rojo) y liquido blanco (para chaD:>y con 
lilDOnl • y reporta en Control de Calidad (cada tercer dial. 

2. Verifica materia prima y de empaque Cdd4 vez que entra al 
Al11111c6n. Toma aa.ieet:ras por producto y realiza según sea el 
C4SO: and.lieie f:íeico-qu:ímiooe y/o organolépticoa. Adem.is checa 
calil:re, ¡xrcentaje de polietileoo y papel. medidas, y capacidad 
de material de empaque. OJaido haya algún producto fuera de 
especificación, lo cawnica mediante un reporte el Gerente de 
Calpras para ~ U- las medidas necesarias (cada tercer d:!al . 

3. Llena bitAcont. de an6.lieie de lallaratorio para registro 
personal (cada tercer d:!a). 

4. Elllbora reporte semanal de trabajo dorde incluye loe rangos 
que se estuvieron manejardo y canpara con las especificaciones 
deseables. ane>ca comentario por producto, mecanograf:ía y turna 
copia a Producción y a Gerencia General, para su conocimiento 
(semanal). 

5. Verifica peeo de botes o bolsas tomadM al =por producto 
de art:ículoe varios, depeoiien:lo de la producción del d:!a, 
p.ieden ser: atole. chocolate, harina, chabaCdClO o pastas en sus 
diferentes presentaciones. Si algUri producto oo cumple con su 
peso espec:ítioo ae infan!la al supervisar y de9pJda de corregir 
la falla vuelve a realizarse la lllUeStra (2 muestreos al mes por 
producto). 

6. Recolecta unia lll.lestra de 7 productos diferentes que remite a 
Caj« quien ae encarga de enviarlos a laboratorios Ia::ABI paro 
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real izar análisis microbiológicos y conocer la higiene con la 
que se traba.ja. Recibe de Caja los resultados de los análisis y 
en caso necesario se toman las medidas de solución oporttmas. 
Archiva original y copia (mensual). 

Cl Actividlldes Ocasionales. 

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

Dl ~toe o herramientas de trabajo: i04u1po de laboratorio: 
potenciómetro. báscula. termobalanza. buretas, tennómetro. 
densímetro. pipetas. entre otros. Soluciones: nitrato de plata. 
hidróxido de sodio. indicadores. etc. Básculas y balanzas en 
Planta Productiva. 

IV. ES'EX:IFICACION DEL PUESro 

Al Conocimientos necesarios. 

l. ElBcolaridad: Carreta técnica en el área química: Técnico 
profesional en alimentos. CU1mico Industrial o 
en Alimentos. 

2. Conocimientoe:Eh química general. procesos químicos. manejo 
de material de laboratorio, y en pesos y 
medidas . 

. ~i11ición: CEIYS y CONM.EF entre otros. 

3. Experiencia previa o requerida: 3 meses . 

. Tiempo para adecuarse al puesto: 2 meses. 

Bl R9ep:xmabi lidadee. 

l. Re9ponlsabilidad en bienes: Fquipo de laboratorio. 



120 

2. Rmpormsbilidad en supervisión: Es completa para las dos 
personas que tiene a su cargo. 

3. All8ponMbilidad con datos confidenciales: Us fonnulas de los 
praiuctos constituyen su principal dato 
confidencial. además de los avances de nuevos 
proyectos o productos. 

4. Responeabilidad en contacto oon el pu]Jl ico: Ninguro. 

~. ~ilid8d eol:re métodos de trabajo. Loe errores ~ 
frecuentes que podr !an cc:cetenie en e 1 trabajo son: 

-Error: No verificar que el aparato utilizado se encuentre 
correctamente calibrado, tanto en el laboratorio como en las 
bá9culas de planta productiva. 
Causa: Descuido y falta de atención. 
Consecuencia: Afecta las especificaciones que debe tener el 
producto tenninal. Afectación del costo de producción. 

6. 9Jperv1s16n recibida: 70% - 80% por el Gerente General. 
Recibe irdicaciones también del Gerente de Pro:!ucción. 

CJ Caracter!sticas condJJctUAles. 

1.Hsbi lid.ades y aptitudlla. 
Frecuencia 

.Criterio siempre 

. Iniciativa casi siempre 

.Juicio casi siempre 

• Ccmpre1111icln siempre 
vwml oral 

.Comprensión casi nunca 
vwml escrita 

.~iade casi siempre 
detalles 

.Capacid.!ld de siempre 
analisis y síntesis 

Importancia 

muy importante 

muy importante 

muy importante 

muy importante 

poco importante 

importante 

muy importante 
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.Desenvolvimiento casi rrunca poco importante 
eocisl 

. 'lnbljo mjo casi siempre importante 
presión 

.Resolución de siempre importsnte 
probl8IDIUI 

.Mllnejo de n'.lllleroe siempre muy importante 

. llllerti vidsd casi nunca importante 

~ntrol casi nunca poco importante 

.Mllnejo de siempre muy importante 
IWtcridsd 

2. Eatuer.zo. 

. Intelectusl casi siempre importante 

.F1eico casi siempre importante 

V. CXJNDICIONEl5 DE 'IllABAJO 

Laboratorio/Planta 
1. Ambiente F1eico: ilumiMción: b.Jena b.Jena 

ventilsción: deficiente deficiente 

limpieza: 

otroa: 

b.Jena deficiente 

espacios reducidos en ambos 
lugares 

2. El trsmjo 1111 deea?TOlla en: Lilioratorio 25% - 49% y planta 
productiva 25% - 49%. 

3. Pasición: Variada pero predomina el caminar y permanecer de 
pie en un 75% - 100%. 
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4. Rieegoe . 

. Accidentes de trollajo: Resrelamientos en planta productiva en 
24% . 

• :Dlfermedadea: Sistema respiratorio en 24%. 

VI. rounas DE u El4!'REm 

1. ~riencia m:!nima: 

2. Fstado civil: 

3. Sexo: 

4. Ellcolaridad m:!nima: 

!5. El1ad m:!nima: 

6. Documentoe requeridOl!I : 

7. Dominio de idiaiia: 

B. Rsquisitoe fisicoe: 

9. ~etas deseables: 

10. Dispcnibilidad para viajar: 

11. otroe: 

Fecha del an6lisis: 22-lo-92 

Revil!O: Jefe inmediato superior Gerencia: 



R!J'alIE FINAL !E Nru.ISIS !E l'IJESl'O 

I. IIEmFICACION JE. PUESro 

1. Ncabnl del pueeto: Técnico de Control de Calidad 

2. Clave del puesto: CCA-01 

1:!3 

3. Ubicación: Laboratorio de Control de Calidad 
Oficinas ad!ninistr~tivas 

4. Rilpcrte. a: 5\Jpervisor de Control de calidad 

!5 • Per8one.l a 11U cargo: Ninguno 

6. Tipo 'de~: 

7. JOl'nllda nena 1 
de tnmjo: 

8. bldo 111111'11\lal: 

De confianza. Eventual 

De lunes a viernes de 8:00 a ,t;,QO he·-

$ _____ _ 

II. Imlm'CION GmmUCA 

Apoya en las actividades de Control de calidad. para que los 
art.:!culos durante el proceso productivo, la materia prima y de 
empaque. cumplan con las especificaciones de Control de Calidad. 
ayudándoee para ello de aralisis de laboratorio. 

III. IE3CJUPCION El3Pf.X:IFICA 

Al Actividades diarias (eapecitica tiempo aproximsdol. 

l. Realiza recorridos por el ill"ea de Brincos. don:ie por cada 
1114quina empacadora escoge al azar 4 sobres de brincos, los pesa 
en la balanza y anota sus resultados en el reporte de producción 
y de Control de Calidad: si existe alguna alteración lo comunica 
al 5\Jpervisor de Control de Calidad o con loo supervisores para 
corregir i!1Dediatamente. Verifica también número de sobres por 
bolsa, limpieza. sello y tamaflo del sobre: y número de bolsas 
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por caja, el sellado, peso y que especifique rúmero de lote y 
sabor (4 o 5 recorridos. 1 hora) . 

2. Del drea de Brincce tema una muestra de la mezcla de polvos y 
realiza aralisis f1si~ímicos y aralisis organolepticos en 
el laboratorio. sus resultados los anota en los reportes. y si 
cumple con las especificaciones de control de calidad se procede 
a elllbaz.arlo Cl hora> . 

3. Eh el 6rea de Varios verifica peso de bolsas de pulpa de 
~quil'ldS automáticas y marual. escoge al azar sus muestras y 
anota en los reportes. Oleca el sellado, limpieza y número de 
oolsitas por bolsa y número de oolsas por caja (4 o 5 
recorridoe, 30 min.). 

4. Dependiendo de la orden de producción. verifica en el <!red de 
Varios el peso. limpieza y sellado de bolsitas de chamoy (rojo, 
con limón, seco o dulce). infonna al supervisor C4 o 5 
recorridos, 10 min. por iwestreol. 

5. Al término del día en los reportes de Control de calidad. 
realiza anotaciones sobre pesos (altos y bajos). determinaciones 
y aceptación o rechazo en los llll.lestreos. pasa a verificación con 
e 1 encargado de Control de Celidad (30 min. l. 

Bl Activic111dae periódicae (especifica intervalo aproximado). 

Las actividades en el &'ea de Varios depende de la orden de 
producción del día. 

l. Verifica peso. sellado y limpieza de botes o oolsas tomad.ds 
al azar de productos varios en sus diferentes presentaciones 
(pesos), de acuerdo a la demanda de producción de cada día, y 
puede ser de los siguientes artículos: chabacano seco de 1 Kg., 
chocolate de 1 Kg. y 2.5 Kg.; harina de soya de 1 Kg .. y atole 
de diferentes 9d00res de 1 Kg. De todos los productos verifica 
que las cajas de empaque estén al límite de su capacidad. en 
b.lenas condiciones y que se especifique el número de Jote, 9d00r 
y cantidad (muy variado, dependiendo de la demanda). 

2. Realiza análisis físico-químicos y organolépticos a las 
preparaciones líquidas: salsa, pulpa de chabacano. líquido 
acidulante y líquido blanco. Reporta Jos resultados en los 
reportes y verifica con el encargado de Control de calidad. para 
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que el prcxlucto terminal cumpla con las especificaciones de 
Control de Calidad Cl análisis de ;¡reducto cada tercer dial. 

3. Detennina cantidad de sal y acidez al chabacano de 
presentación seco. para registro interno de Control de Calidad 
(cada tercer día). 

4. Ayuda en la verificación de materia prima y de empaque que 
cumplan con las especificaciones de Control de Calidad. Según 
sea el caso determina: porcentaje de humedad. limpieza. tamaflo 
de grano. calibre. porcentaje de polietileno r de pape!. medidas 
y capacidad de material de empaque. ?.eporta C>l Encargado de 
Control de Calidad (cada tercer día). 

Cl llctividades ~ionales. 

Ninguna 

Dl Apantoe o herramientas de trabsjo: F.quipo de laboratorio. 
soluciones químicas y básculas y relanzas en planta productiva. 

1.V. ESP.EX:IFICACION DEL PUESIO 

Al Conocimientos necesarios. 

1. Eacolarid&I: Carrera técnica en el área química: Técnico en 
alimentos. químico - in:lustrial. 

2. Conocimientoe:En química general. procesos 
de material de laboratorio. 
medidas. 

,Adquieición: CETYS y CTlNALEP entre otros. 

3. Experiencia previa o requerida: 3 meses 

. Tiempo psrs. adecua.l"s8 al puesto: 2 meses 

Bl Respormabil idlldee. 

qu !micos . mane JO 
y en pesos >" 

1. Responsabilidad en bienes: E.quipo de laboratorio. 

2. Responsabilidad en supervisión: Nirv;¡una. 
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3. Responsabilidad con datos confidenciales: Formulación de 
productos. 

4. Ralrpormabilidad en contacto con el publico: Nirguno. 

i5. iieeponeabi l idad eol:re m6todoe de trabajo. Loe errores ms 
trec:uent.ee que podrían ccaetenie en el trabajo son: 

-Error: Medición incorrecta de las muestras al pesarlas. 
causa: Distracción y no verificar que el aparato se encuentre 
correctamente calibrado. 
Consecuencia: Producto tenninal fuera de especificación y 
posibles sanciones legales. Afectación del costo de 
producción. 

-Error: Reportar datos falsos en los reportes de producción y de 
Contro 1 de ca 1 idad. 
causa: Distracción. confusión en los datos. 
Consecuencia: Aceptar o rechazar producto terminal. Perder 
tiempo al volver a realizar los aralisis. 

6. Slpervisión recibida: 80% - 90% por el &!cargado de Control 
de Cdlidad. 

Cl canicterístiC49 conductualel!!I, 

1.~ilid.ades y aptitudes. 
Frecuencia 

.Criterio siempre 

. Inicia ti va casi nunca 

.Juicio siempre 

. <JcilpAnB ión siempre 
wrbal oral 

. Cal;lrenBión casi nunca 
verbal •crita 

.~ia de casi siempre 
detal lee 

Importancia 

muy importante 

poca importancia 

muY importante 

muy importante 

poca importancia 

importante 
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.capacidad de casi nunca poca importancia 
análisis y s:!ntesis 

. Desenvo 1 vimiento casi nunca poca importancia 
110Cial 

• Tnbajo bajo casi nunca poca importancia 
¡neión 

.Reeolución de casi nunca poca importancia 
problemas 

.Manejo de nlmeroe siempre muy importante 

.1.sertivid.!ld casi nunca poca importancia 

.Autocontrol casi nunca poca importancia 

.Manejo de casi nunca poca importancia 
autoridad 

2. ~fuerzo • 

. Inte lectU4 l casi siempre importan to:: 

.F:!sico siempre muy importante 

V. CXlNDICict<ES DE 'IllAB.'\JO 

Laboratorio Planta 
1. Ambiente F:!sico: iluminación: excelente deficiente 

ventilación: excelente deficiente 

limpieza: excelente buena 

otros: espacios reducidos en ambos 
lugares 

2. El trabajo se deserrol la en: Laboratorio: 25% - 49% y planta 
productiva: 25% - 49%. 
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3. Poeicicln: Variada pero predomina el caminar y permanecer de 
pie en un 75% - 100%. 

4. Rieegoe . 

. Accidentee de trabajo: Resbalamientos en planta productiva en 
24% . 

. Eht91'1119dades: Sistema respiratorio en 24%. 

VI. l'OLITI~ DE lA EMl'RESA 

1. El<periencia m:!nillld: 

2. Estado civil: 

3. Sexo: 

4. Eacolaridad m:!nillld: 

5. El:lad m:!nillld: 

6.Documentos requeridos: 

7. Dominio de idioma: 

a. Requisitos t:!sic:oe: 

9. Corductas deseables: 

El:l.ad mdxima: 

10. Disponibilidad para viajar: 

11. Otros: 

Fecha del oniilisis: 

Reviso: Jete irmediato superior 

Gerencia: 

27-10-92 
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1. Nolm'e del pueeto: caja Administrativa 

2. Claw del puesto: GGCA-01 

3. Ubicación: Oficinas administrativas 

4. Report4 a: Gerente General 

!5 • PenlOMl a su car'l10: Ni n;¡uno 

De confianza 6. Tipo de p.iesto: 

7 • Jornllda l'IOl'Ml 
de trebl.Jo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas. 

con una hora para comer 

s. ftleldc mensual: $ más premio mensual de 
corducta y trimestral de puntualidad 

II. DfSCRIF'CION GE?ElICll 

Realiza los pagos hechos por la empresa a proveedores. clientes, 
agentes, servicioe. personal. etc.: elabora las fichas para loo 
depósitos al banco y pide información sobre el estado de las 
cuenta.e de la empresa. Kmeja la caja Chica. hace 
transcripciones mecanográficas y lleva el archivo del area. 

III • tES:RIPCION E5PEX:IFICA 

Al Actividlldes diariae (especifico. timpa aproximado) . 

l. Al iniciar el día pide saldos de cuentas al banco por 
teléfooo y verifica que coincida con el saldo que tiene. 
mecar<)Ql"af1a la infonnación y remite para su conocimiento al 
Gerente General y al Director General (15 min. J. 
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2. Elabora reporte de posición de bancoe en base a un cuaderno 
don:le registra los 1DOVimientos efectuados después de que se 
man:1ó al banco el d1a inmediato anterior y los del presente d1a 
antes de marrlar al banco: depósitos. cheques expedidos. 
comisiones del banco. etc. Mecanografía y remite al Gerente 
General para su conocimiento. con el objeto de saber qué saldo 
se tiene disponible para que se p.iedan efectuar pagos diversos 
(30 min. l. 

3. Recibe del Jefe de Almacenes, Secretaria de Ventas. Gerente 
de Ventas. de clientes o agentes, efectivo por pago de facturas. 
Las facturas las elabora la Secretaria de Ventas y la persona 
pasa a Caja para pagarlas. se sel la 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 C15% del día). 

4. Elalxlra reporte de cobranza dorx:!e escribe todas las facturas 
que se cubrieron o pagaron en efectivo. nombre del comisionista, 
cliente. n:imero de factura y especificación de que fue en 
efectivo. Mecanografía y remite al Gerente de Ventas. por medio 
de su Secretaría para descargar en cartera: a Recepción y 
Crédito. y al Gerente General con anexo de las copias de recibo 
de cobranza. quien revisa, firma de enter.sdo y dewelve para su 
archivo (20 min. l. 

5. Elabora ficha de depósito en efectivo en base al reporte de 
cobranza. para ello suma Jos montos de facturas pagadas y las 
cantidades a cuenta de facturas, para comprobar Ja cantidad del 
reporte de cobranza. Envía ficha y efectivo al banco, y el 
comprobante Jo registra en Ja posición de bancos y se anexa al 
reporte original de cobranz.a que remite al Auxiliar de 
Contabilidad C15 min.). 

6. Hace y recibe llamadas telefónicas del Gerente General y 
recibe las llamadas de proveedores para informarles si hay 
cheques liberados para ellos. quiénes pasan a recogerlos para 
cobro (30% del día). 

7. Maneja Caja Olica para pago de gastos menores que no excedan 
de un m6xima establecido: reembolsa notas que estén autorizadas 
por cualquiera de loe 4 Gerentes. Elabora vales provisionales 
cuarx:!o da efectivo sin nota que dewelve cuarx:!o se Je presenta 
Ja nbta. Pide reembolso de Caja O'lica cuarx!o llega a un límite. 
suma 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 autoriZddas por el Gerente de Contabilidad y el responsable 
del departamento que dio origen al gasto. Marda al banco a 
cobrar el chequA y remite la póliza al Auxiliar de Contabilidad 
(10% del día). 

BJ Actividades periódicas (especifica intervalo aproximado). 

l. Hace pago a proveedores cuyas facturas han vencido. En un 
primer momento los proveedores entregan la mercancía al Almacén. 
que sella la remisión dan::lo fe que se dio entrada a lo 
especificado en la oota. Cambia factura 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 
póliza del recibo. Archiva póliza y contra-recibo (semanall. 

2. Recibe las facturas de proveedores que cambia por contra­
recibo. registra en un cuaderno y las remite al Gerente de 
Compras para que programe su pago con el Gerente General. quien 
a su vez le pasa las facturas de las que debe efectuar cheque 
con 3 o 4 días de anticipación (semanal). 

3. Elabora los cheques que le autorizó el Gerente General: 
captura la información en PC. imprime y registra en su control: 
a cada factura la sella de pagada y anota el número de cheque 
que le correspoo:la. Pasa a firma con el Gerente General. envía 
al Auxi 1 iar de Contabilidad copias de pó 1 iza y cheque con su 
factura o comprobante: el cheque con su póliza regresa al 
Gerente General con la posición de rencos. para que le autorice 
el pago de los cheques que se vayan a entregar (semanal). 

4. Solicita al banco por teléfono el monto de nómina en base al 
desglose de moneda que le entrega Personal un día anterior del 
pago. El día de pago. con la nómina final que le entrega 
Personal. elabora cheque que firma el Gerente General, marrla al 
banco y cuarrlo le entregan el efectivo, se procede a su conteo y 
se ensobreta el monto de cada persona (semanal y quincenal l. 

5. Procede a pagar sueldos y salarios. para ello recibe de 
Personal los recibos de pago por persona: además recibe de la 
Secretaria de Producción una relación de venta mostrador de todo 
el personal que incluye: nombre. producto y precio. con anexo de 
los vales de sal ida por irr:lividuo. 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 finnan el recibo original y les entrega 
la copia y el sobre con su efectivo (semanal y quincenal) . 

6. Hace pago al personal de: aguinaldos, vacaciones. forno de 
ahorro y prestamos con previa autorización del Gerente General: 
siguien;jo el mismo procedimiento de pago de salarios .y sueldos 
que se incluyen en la nómina. 

7. Verifica que la suma de los recilxls de pago coincida con el 
importe de cheque solicitado al banco. Después de pagar, hace 
depósito al banco en caso de sobrar efectivo: y si falta. se 
repone de Caja Cllica por medio de un vale con previa 
autoriz.ación del Gerente General. 

e¡ Act i vidadee Ocasional es. 

Ninguna 

0) 1\paratce o herramientas de trabajo: Máquina de escribir. PC. 
sumadora y teléfono. 

IV. EEPEX:IFICACION DEL l'UESIO 

A) Conocimientai necesarioe. 

1. El!loolaridad: Carrera técnica en el 6rea administrativa­
contable o carrera comercial con cursos de 
contabi 1 idad. 

2. Conocimientoe:Mecanografía. manejo de hoja de trabajo, 
capturar en PC. manejo de Caja Cllica. 
movimientos bancarios, elaboración de cheques, 
trato con la gente y tooiar recados . 

. Adquisición: Escuelas comerciales e Instituciones educativas 
a nivel técnico CCEIYS, VOCACIONAL. etc. l. 

3. Elcperiencia previa o requerida: 1 afio 

• TiellPO para adecuarae al pueeto: 1 mes 
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l. l?eapons4bilidad en bienes: Manejo de Caja Olica, efectivo 
para depositar. elaboración de cheques, archivo. 
muebles de oficina y teléfono. 

2. Re8ponsilbilidad en supervisión: Nirguna. 

3. Re8ponsilbilidad oon datoe confidenciales: Saldos bancarios de 
Ja empresa. monto de nómina y dep6Sitos. 

4. Responsabilidad en oontacto con el publico: ·Tiene contacto 
personal y telefónico con proveedores. clientes. 
agentes, personal de Planta y oficinas 
administrativas. 

!5. Reaponllabil idad !!Obre JD6todoe de trabajo. l.JJe errores m6s 
frecuentes que podr:!an C01Detenie en el trabajo son: 

-Error: Presentar saldos incorrectos al Gerente General. 
causa: Falta de información sobre movimientos del banco. 
pérdida de depósitos hechos. 
Consecuencia: Devolución de cheques. liberación de cheques sin 
fondo o viceversa. 

-Error: Elaboración incorrecta de 
causa: Confusión o alteración de 
Consecuencia: Reclamaciones de 
tiempo para corregir. 

cheques. 
Jos datos correctos. 
los proveedores y pérdida de 

6, 9.JperviBión recibida: 90% - 100% por e 1 Gerente General . 

CJ caracter:!eticea conductualea. 

1.Habilidadel! y aptitudes. 

.Criterio 

• Iniciativa 

.Juicio 

.Comprermi6n 
verbal oral 

Frecuencia 

siempre 

casi siempre 

casi siempre 

siempre 

Importancia 

muy importante 

importante 

importante 

muy importante 



134 

. Calpre!Vlión casi siempre importante 
verbal escrita 

. Melloria de casi siempre importante 
detall• 

. Capacidad de casi siempre importante 
and.lisis y s1ntesis 

.Desenvolvimiento casi siempre importante 
social 

. Trabajo bajo casi siempre importante 
pret1i6n 

.Reeolución de casi siempre importante 
problemlll!I 

• Mane jo de rúDerolll siempre muy importante 

. l\!lerti vi dad casi siempre importante 

. l\utocontrol casi siempre importante 

.Manejo de casi nunca poca importancia 
autoridad. 

2. E'Btuerzo. 

• Intelectual casi siempre importante 

.F1sico casi nunca poca importancia 

V. CONDICIONES DE ~ 

l. bbiente F1sico: iluminación: excelente 

ventilación: excelente 

limpieza: excelente 
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administrativas en 75% - 100%. 
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Interior de oficinas 

3. Pceici6n: Variada. pero predanina permanecer sentado en 75% -
100%. y estar de pie en 50% - 74%. 

4. Ri-.;¡oe . 

• Accidentas de trabajo: Nio;¡uno 

.EntermadAdes: Nirguna 

VI • FOUTICAS DE LA :EJolPlla. 

1. Experiencia m1nima: 

2. EBtado civil: 

3. Sexo: 

4. Ell!lcolaridad m1nima: 

5. allld m1nima: 

6 .Documentos requeridos: 

7. Dominio ele idiana: 

a. Requisitos t1sicoe: 

9. Con:iuctas deseables: 

10. Disponibi lid.ad para viajar: 

11. Otros: 

Fecha del llndli11i11: 03-12-92 

Reviso: Jete inmediato superior 

Gerencia: 
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I. IIEmFICACION DEI. PlJESIO 

1. Noml:re del pueeto: Recepción y Crédito 

2. Clave del pueeto: G3RCHll 

3. Ubicación: Oficinas administrativas 

4. Reporta a: Gerente General 

5. Personal a BU cargo:Nirguno 

6. Tipo de p.1eeto: De confianza 

7. Jormda. nonna l 
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas. 

con una hora para comida 

e. 9.leldo mensual: $ m&3 premio mensual de 
corducta y trimestral de puntualidad 

II. DESCRIPCIQN. GENEl<ICA 

Recibe y atierde a personas que lleguen a la empresa: contesta y 
hace llamadas telefónicas. hace transcripciones mecanográficas y 
lleva el archivo del Gerente General. Elabora reportes de 
facturación y cobranza. 

III. DESCRIPCION ES!'El:IFICA 

Al Actividades diarias (especifiCA tiempo aproxillllldo). 

l. Recibe de la Secretaria de Ventas copias de facturas emitidas 
de 1 día inmediato anterior y carga en su cartera (hojas de 
trai»jo por agente): número de factura: nombre del cliente: 
fecha de factura. de embarque y de pago: cordiciones de pago: 
población (D.F. o faraneos): importe de Ja factura, forma de 
pago y saldo (5 o 6 facturas, 5 min. por cada una). 
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2. Recibe anexadas a las copias de factura, un reporte de 
cobranza del díll inmediato anterior (cheques deposita.dos) y 
recibe de la e.ajera Mministrativa un reporte de cobranza 
(efectivo) del día inmediato anterior, y descarga en su cartera 
a máquina. Regresa a la Secretaria de Ventas las facturas y 
archiva los reportes de cobranza. carga y descarga con el objeto 
de tener act1J4lizado la situación actual de los saldos por 
agente (5 o 6 facturas. 5 min. por cada unal. 

3. Mecanograffa correspondencia particular y de la empresa al 
Director General. pasa a corrección y a firma. y se las entrega 
Cl o 2 cartas. 10 min. cada una). 

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

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

6. Recibe llamadas telefónicas para los Gerentes y empleados en 
general y hace llamadas a petición del Gerente General. Gerente 
de Producción y Jefe de Almacenes. l>Jnbas cosas principalmente 
para el Director General (80% del d:!al. 

7. Recibe a proveedores y gente en general y los aruncia con la 
persona adecuada, cuaul.o oo los conoce les pide sus datos: 
nanbre, a quien l:>Jsca y compaf'lia de procedencia (3 min. por 
personal. 

8. Recibe y distrih.lye corresporrlencia en las diferentes <\reas: 
y manda y recibe FAX para el Director General. Gerente General y 
las diferentes gerencias (10 min. l. 

9. Archiva la documentación del Gerente General en cinco 
carpetas según corresponda (10 min. l . 

Bl Actividades periódicas (especifica intervalo aproximado). 

l. Elabora notas de cargo cuarrlo le irrlica el Gerente General o 
cuardo la Cajera Mministrativa le remite cheques devueltos. 
fusca en su cartera el importe del cheque y pide al Auxiliar 
Contable la factura correspondiente: pasa cheque y factura al 
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Gerente General quien le irxiica si hay cargo extra o se tara la 
ciinti<W:i del cheque para descontar en cartera (agrega la 
COIÚsiOn del banco). Da a la Secretaria de Ventas original de la 
oot:a de cargo y cheque. y una de las copias de la oota de cargo 
para contahilidad y otra para su archivo (semanal). 

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

3. Elabora ootas de crédito cuardo se lo indica el Gerente 
General o la Secretaria de Ventas. En el formato de nota de 
crédito transcribe importe y motivo de la oota 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 factura y cobranza aCUJDUlados del mes 
inmediato anterior en base a la cartera y verifica con el 
i\uxil iar de Costos si tienen los mismos saldos. de lo contrario 
vuelve a revisar hasta que se encuentre la diferencia. captura y 
remite al Gerente General para su conocimiento y archiva 
<mensual!. 

5. Calcula porcentaje de comisión por agente en base a su 
cartera con las facturas pagadas durante el mes inmediato 
anterior. Pasa el reporte al Gerente General para su 
conocimiento y lo archiva cuarxlo se lo devuelve (mensual). 

Cl Actividades Ocasionales. 

l. 
0

1'.poya al Auxiliar de Personal a llenar formatos y recibir 
correspondencia. 

Dl Aparatoe o herramientas de trabe.jo: ~quina de escribir, 
calculadora, PC. teléfono y FAX. 

IV. ~IFICl\CION DEL PUESI'O 

i\l Conocimientos necesarios. 

1. Fscolaridad: Secundaria completa con taller de mecanografía o 
carrera comercial. 
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2. Conociaientoe:Mecanograf:!a. captura en PC. archivo, manejo de 
hoja de trabajo. y recibir y dar recados por 
teléfono y personal . 

. Mqui11ición: F.scuelas comerciales. 

3. ~iencia previa o requerida: l afio . 

• Tiempo para lldec:uaree al puesto: l mes. 

BJ Reeponsabil idades. 

1. Rellponilabilidad en bienes: Muebles de oficina. teléfooo. 
papelería y archivo. 

2. Reeponsabilidad en 11UP9rvi11ión: Ninguna. 

3. Rellporwabilidad con c!Atoe contidencialee: Ni!VjUilO. 

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

!5. Reeponsabi l idad solre Mtodoe de trabajo. Loe errores m4s 
frecuentes qua podr!an ~tenie en el trabajo son: 

-Error: Pasar inadecuadamente las llamadas y recados y confurrlir 
nomlres y omitir datos. 
Causa: Distracción y no tomar por escrito los recados. 
Consecuencia: Malos enterdidoe en la comunicación y malestar 
para quien atiende al recado recibido. 

-Error: Descargar en cartera notas de diferentes agentes a uno 
miSIDO. 
Causa: Distracción y confusión de J'lOl!lbres. 
Consecuencia: Perdida de tiempo al tener que vol ver a verificar 
saldos y hacer correcciones. 

6, a.ipervi11i6n recibida: 90% - 100% por e 1 Gerente General. 

Cl caracter!llticea conductualee. 
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1.Hllbilidadae y aptitudes. 
Frecuencia Importancia 

.Criterio siempre muy importante 

.Iniciativa casi nunca poca importancia 

.Juicio casi siempre importante 

.Comprensión siempre muy importante 
verba 1 ora 1 

.Comprensión casi nunca poca importancia 
verbal escrita 

.Memoria de casi nunca poca importancia 
detalles 

.capacidad de casi nunca poca importancia 
ano.lisis y síntesis 

.Desenvolvimiento casi nunca poca importancia 
social 

. Trabajo bajo casi nunca poca importancia 
preaión 

.Resolución de casi siempre importante 
probleawis 

.Manejo de nlmeroa siempre muy importante 

.hlertividad casi siempre importante 

.llutocontrol casi nunca poca importancia 

.Manejo de nunca sin importancia 
autoridad 

2. Qituer=. 

. Intelectual casi siempre importante 

.Físico casi nunca poca importancia 
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V. a:H>ICIQIES IE ~ 

1. bbiente F111ioo: iliainación: buena 

ventilación: buena 

limpi9Z4: buena 

Ot:roe: corrientes de aire 

2. El trabajo 1111 d.eearrolla en: Interior de las oficinas 
administrativas en un 75% - 100%. 

3. Pa!Jición: Sentado en un 75% - 100%. 

4. Rieegll8 • 

• Accidentes de trabajo: Ninguno • 

• EhterMdadee: Nirguna. 

VI • PCLITIOS !E lA EJ4PRE31\ 

1. Experiencia m1nima' 

2. Elltedo civil: 

3. Smco: 

4. El!Jcolaridad m1nima: 

!I • ElSlld m1nima : 

15. Doc:uMntoe requeridos: 

7. Dominio de idioma: 

e. Requi11itoe t111icoe: 

9. Conductu ci-blee: 

10. Di11POOibilidad para viajar: 

Fecha del 111'141111111: 03-11-92 Reviso: Jete ir-1iato BUperior 
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GERENCIA DE CONTABILIDAD 

GERENCIA 

GENERAL 

1 1 1 

GERENCIA GERENCIA GERENCIA GERENCIA 
DE DE DE DE 

PRODUCCION VENTAS CONTABILIDAD COMPRAS 

1 

1 1 1 

AUXILIAR AUXILIAR AUXILIAR 
DE DE DE 

CONTABILIDAD COSTOS PERSONAL 

1 

AYUDANTE 
DE 

CONTABILIDAD 
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l. Nombre del pueeto: Gerencia de Contabilidad 

2. Clave de 1 puesto: GOOC--01 

3. Ubicación: Oficires Administrativas 

4. Allpcrta a: Gerente General 

!!. Pe?"BOnal a 1!1.1 cargo: 1 l\uxiliar de Contabilidad. 1 Auxiliar de 
Costos y 1 Auxiliar de Personal. 

6. Tipo de puesto: 

? . Jomllda nonll!l l 
de tnlllljo: 

8. aJeldo mel'B.l41: 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:30 a 17:00 horas 

II. DES:RIFCION GENmICA 

ES responsable ante el Gerente General de la eficiente 
administración financiera y contable de las operaciones de la 
empresa y del reCU1"30 humano. que garanticen el desarrollo y Ja 
seguridad de la misma. 

III. ~roo EEPEX:IFIO. 

Al ~ividad.es diariaa Cespecitica tiempo aproximado). 

l. 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 algú.'1 
documento. Jo solicita al responsable del mismo C15 min. l. 
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2. SUpervisa que el personal a su cargo. capture. analice y 
codifique la información qi..ie se le ha transmitido para elaborar 
los informes contables y financieros. con el fin del ruen 
funcionamiento de las operaciones de la empresa (constante). 

3. VerifiCd que el trabajo de cada uno de sus empleados se haya 
realizado correctamente. de lo contrario. marrla corregir la 
infonnación (constante). 

4.Mantiene contacto directo con 
entrenamiento de Cdpacitación. 
trabajo que desarrollan. y as:! 
oportunos (constante). 

cada uno de sus asistentes como 
para aclarar dudas sobre el 

entregar infonnes correctos y 

5. Hace lectura del Diario Oficial y boletines especiales en el 
ar-ea fiscal. con la finalidad de actualizar sus conocimientos 
ante posibles cambios legales y fiscales (30 min. J • 

6. Atiende los llamados del Director General y Gerente General 
para proporcionarles información diaria de los avances de las 
operaciones de la empresa, expresan:lo su punto de vista sobre 
loe mismos (30 min. J. 

BJ Actividades periOdicas (especifica intervalo aproximado). 

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 J • 

2. SUpervisa y autoriza la nómina de personal, semanal y 
quincenal; as:! como los tr&nites del personal ante las 
instancias legales. 

3. Realiza un informe de estados financieros y declaraciones 
fiscales correspordientes al mes irmediato anterior, en 
cumplimiento de las obligaciones fiscales y objetivos de la 
empresa (mensual). 

4. Entrega al Gerente General informe sobre estados financieros 
de la empresa y las declaraciones fiecales en el c:umpl imiento de 
los requerimientos y objetivos de la empresa (mensual J • 

5. Realiza arqueos de Caja Olica al JI.rea de Caja en supervisión 
del ruen uso del recurso. Reporta loe resultados al Gerente 
General (1 vez al mesl. 
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6. Verifica que los datos que se tienen en el Area de 
Recepción - Cr6::lito sobre saldos en cartera de clientes. estén 
correlacionados 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 producción se mantengan 
de acuerdo a los comportamientos anteriores, tratando de 
mantenerlos lo mas estables posibles. explicando la vari'>·=ión 
que exista. Constituye un infonne que se integra en los estados 
financieros que reporta al Gerente General (mensual l. 

8. l\poya los inventarios f:!sicos del alIOacén con la finalidad de 
verificar que lo que se tienen en el Area Contable corresporda a 
las existencias en el almacén. en cumplimiento con los sistemas 
de control establecidos por la empresa. Informa al Gerente 
General y en caso necesario se toman medidas de control 
cmensuall. 

9. Entrega al Gerente General el informe anual sobre estados 
financieros y declaraciones fiscales con los resultados de las 
operaciones de la empresa a fin de evaluar su desarrollo y fijar 
objetivos para el ano siguiente CanualJ. 

10. Hace la reexpresión de estados financieros con el objeto de 
actualizarlos de acuerdo a la inflación ranualJ. 

11. Atiende a los auditores que supervisan el trabajo 
desarrollado durante el afio. para tomar medidas correctivas y/o 
dar Vo. Bo. a las operaciones realizadas. en cumplimiento de las 
disposiciones legales (anual) . 

12. Autoriza los gastos que se 
(función que comparte con otros 
sean gastos necesarios de la 
presentan) . 

canalizan por los fondos fijos 
gerentes). para garantizar que 
empresa (cada vez que se 

13. Elabora presupuestos anuales en base a aspectos históricos 
de la empresa as:!. como a la situación socio-económica de pa:!s. 
los cuales compara con datos reales. analizarr::!o posibles 
variaciones. Se comenta y analiza con la Dirección General. 
Gerencia General. as:! como con los gerentes de área (mensual). 
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Cl Actividadell Oc:asio1111lee. 

1. Profundiza en el conocimiento de nuevas disposiciones 
fiscales 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 6rea en caso que 
lo necesite. 

3. l\tierrle las visitas de deperrlencias gubernamentales (SSA. 
Hacieoia y Tesorer1a) proporcionárdoles la información requerida 
en cumplimiento de las disposiciones legales. Se tanan las 
medidas pertinentes. 

4. Slpervisa la contratación y baja del personal. 

Dl Aparatoe o herramientas de trabajo: PC. calculadora y 
teléfono. 

r:v. EEPEX:IFICACIOO DEL 1'UESI'O 

Al Corocimientoe neceearioe. 

1. Elecolaridad: Carrera profesional en el área contable o 
administrativa. con conocimientos actualizados 
en fiscal y finanzas. 

2. Corocimientoe:Contabi lidad, administración, finanzas. fiscal: 
Ley Federal de Trabüo. del Seguro Social. del 
Impuesto sobre la Renta. Impuesto sobre el Valor 
llgregado. Impuesto sobre los activos, INFDNl\VIT. 
Código Civil. 
Manejo de sistema contable y hoja de cálculo . 

. Adquisición: Instituciones educativas a nivel superior 
CITAM. Centros de ejecutivos, IEF'l\). 
Boletines: Colegio de Contadores e Información 
Dinámica de Consulta. 

3. EKperiencia previa o requerida: 5 anos . 

. Tiempo para adec:uaree al puesto: 15 días. 
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1. Resporeabilidlld en bienes: Equipo de oficina. papeleria y 
archivo. 

2. Reepormabilidad en supervisión: Es completa para el personal 
bajo su man:lo . 

3. Rlll!lpormdbilidad con datoe confidenciales: Trabaja siempre con 
datos confidenciales como son todos los 
documentos que recibe de las otras gerencias y 
6reas con las que tiene alguna autoridad 
operativa. ya que maneja las cifras de \.1 
empresa y tiene conocimiento de las ganancias y 
pérdidas de ésta . 

4. Rel!lpormabilidlld en contacto con el publico: Tiene contacto 
personal, telefónico y por correspondencia con 
proveedores. dependencias gubernamentales y 
auditores externos. un mal trato a éstas 
personas acarrearía problemas para el bien 
funcionamiento de la empresa. 

!!. Responsabilidad sobre métodos de trabajo. Loe errores IMs 
frecuentes qua podrían cometerse en el trabajo son: 

-Error: Entregar infonnes falsos. 
Causa: No verificar la información recibida de su personal. 
Consecuencia: Desconocimiento de la situación real de la 
empresa y no dar soluciones oportunas. Multas y revisiones 
constantes del gobierno. 

6. aipervisi6n recibida: ai trabajo es coordinado a través del 
Gerente General y el Director General. 

Cl Características conductuales. 

1.!Wlilidtldel!I y aptitudes. 
Frecuencia Importancia 

.Criterio siempre muy importante 

. Iniciativa siempre muy importante 



.Juicio 

• CQaprensidn 
wrbll oral 

• Comprensidn 
llW'lllll llllCl"i ta 

• Memoria de 
detalles 

siempre 

siempre 

siempre 

siempre 

.capacidad de siempre 
an6lisis y e:!ntesie 

.Desenvolvimiento siempre 
110Cial 

. Tnll:llljo bajo siempre 
prmi6n 

.Resolución de siempre 
problemaa 

.Manejo de rúmeroe siempre 

.~ertividad 

. Autocontrol 

.Manejo de 
autoridad 

2. EStuer=. 

.Intelectual 

.F:!sico 

siempre 

siempre 

siempre 

siempre 

nunca 

my iciportante 

muy importante 

1 ¡ importante 

muy importante 

1 
mi¡;- importante 

JY importante 

l importante 

1 muy importante 

1 j importante 

mw importante 

~ importante 
1 

mjiY importante 

iJzy. importante 
i 

sin importancia 
! 

1 

1 

V. CONDICIONES DE TRABA.JO 
1 

1. Ambiente F:!sico: iluminación: excelente 
1 

ventilación: 

·~T 
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limpieza: excelente 

2. El trabajo IMI deS41TOlla en: Interior de las oficinas 
administrativas 75%-100%. 

3. Posición: Pennanece sentado en un 75%-100%. 

4. Rieagoe: 

.Accidentes de trabajo: Ninguno 

.Ehte?'llllldddes: Vista y sistema nervioso. 

VI. PCLITIOS DE LA EMPRESA 

1. Experiencia m.1nima: 

2. Estado civil: 

3. Sexo: 

4. Escolaridad m.1nima: 

~. El:lad. m.1nima: 

6 .Docum.entoe requeridoe: 

7. Dominio de idioma: 

e. Allqui11itoe t1aieo11: 

9. Con:luctall ~lee: 

10. Diaponibi li<b:l para 
viaj11r: 

11. Otros: 

Fecha del anl!li11i11: 

El:1ad m.dxima : 

RevillO: Jete irm.iiato auperior 

Gerencia: 

1&-08--92 
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m>CRra FINM. JE JINM.ISIS DE l'UE9TO 

I • IIENI'IFICACION !EL PUESl'O 

1. Ncml:r'e del p.iesto: Auxiliar de Costos 

2. Clave del ¡:ueeto: GO.C-01 

3. Ubicación: Oficinas administrativas 

4. Rlltporta a: Gerente de Contabilidad 

!5. Pereona 1 a !!U cargo: Nirguno 

6. Tipo de ~o: De confianza 

7. Jon'llldA 1'1C12'111al 
de trabajo: De lunes a viernes de 8:30 a 18:00 horas. 

con una hora para comer 

a. 9.Jeldo meneual: $ m<!s premio mensua 1 de 
corducta y trimestral de puntualidad 

lluxilia en la contabilidad de los costos de producción para 
conocer la utilidad de los productos en el mercado que garantice 
el desarrollo de la empresa. 

III. Dm:RIPCION :E:9!'B;IFICl\ 

A) Actividades diarias (especifica tiempo aproximado) . 

1 Recibe del Departamento de Almacenes las órdenes de 
producción en las que verifica fecha. rú.unero consecutivo y las 
cantidades de materia prima y de empaque solicitadas por 
producción con la cantidad que le surte ·almacén. con la 
finalidad de determinar el óptimo aprovechamiento de los 



151 

materiales y asegurar la elaboración de prcducto terminado 
establecido por la orden de producción. 

2. Cooifica la mano de obra por onien de producción (tiempo que 
utiliza cada trabajador en contril::oir a la producción) con fines 
de COE!te&" hora-hombre de producción. 

3. Recibe anexo a la orden de producción. los vales c!e salida de 
producto tenninado al almacén, en loo cuales verifica número 
consecutivo de vale. fecha y que almacén de entrada a las cajas 
producidas que reporta producción. Anexo a las órdenes. recibe 
los vales de devolución de materia prima y empaque que devuelve 
producción a almacén y comprueba que éste de entrada ruevamente: 
checa fecha y número consecutivo. 

4. Realizadas las tareas l. 2 y 3. captura la información para 
explosionar (detenninar el costo de cada ornen de producción en 
base a mano de obra. materia prima y de empaque). verifica con 
almacén CUAiquier duda o alteración y una vez aclarado. captura 
y archiva (aproximadamente 6 órdenes de producción. 40 min. por 
cada una). 

5. Ld información de los vales de producto tenninado los 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 ch~ca 
fecha y rn:unero consecutivo. y los remite al Auxiliar de 
Contabilidad (10 min. >. 
7. Recibe de Recepción y Crédito. las notas de crédito y de 
cargo en las que verifica fecha y número consecutivo y las 
remite al Auxiliar Contable (10 min.). 

Bl Activicllldell periódicas (especitica intervalo aproxime.do). 

1. Recibe de Almacenes los vales de entrada compras dome se 
especifica la materia prima y de empaque que surten los 
proveedores. Verifica fecha. consecutivo de block, codifjca a 
mano y contabiliza. es decir, checa que lo que se factura 
mediante la copia de nota remisión coincida con el vale de 
entrada a Almacén. 

2. Costea los vales de entrada compras de acuerdo a proveedor y 
producto p:ir medio de Kardex costos UEP.3 (últimas entradas 
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primeros salidas) que actual iz.a cada mes. con el objeto de 
adquirir loe mejores productos al menor costo. Eh caso de 
existir una incor.;¡ruencia del costo del producto de acuerdo a la 
Ciltima adquisición se verifica la información con Compras. 
Captura cada vale y archiva (tarea l y 2 cada tercer d!a, 20 
min. por vale). 

3. Elabora el reporte de ventas por producto y hace una póliza 
de costos de ventas dorr:ie erqloba la cantidad de productos 
vendidos en un mes y se captura. Pa5a a revisión y corrección 
con el Gerente de Contabilidad. y se anexa a los estados 
financieros (mensual l . 

4. Elabora el reporte de costo unitario de producción en base a 
facturas y hace su póliza correspondiente. Pasa a revisión y 
corrección con el Gerente de Contabilidad quien ~a los 
gastos de falricación y se incluye en el informe mensual de 
estadoe financieros para tOOll)r decisiones sobre el precio de 
venta (mensual l . 

5. Elabora reporte de compras en base a loe vales de entrada a 
alllldcén con su respectiva póliza y pasa a revisión y corrección 
con el Gerente de Contabilidad quien lo incluye en los estadoe 
financieros (mensual). 

Cl Activid.ade.e Ocasionales. 

l. Contabiliza (cancela el pasivo) de los vales de devolución a 
proveedores que recibe de Almacenes. 

DI Aparatoe o herramientas de trabajo: PC y SU!Dadora. 

IV. E5PEX:IFICACIOO DEI. 1'IJESI'O 

l\) Conocimientoe neceearioe. 

l. asoo111ridad: Mínimo carrera técnica en contabilidad o carrera 
profesional incompleta en el área contable. 

2, Conocimientoe :Contabilidad general: coetos, balances e 
inventarios, manejo de hoja de trabajo, llenado 
de órdenes de producción: manejo de sistellld de 
contabilidad, costos, inventarios y hoja de 
c6lculo. 



153 

.lld.quisición: CUrsos de capacitacié·n e Instituciones 
educativas (CE!i'S. ClJNAI.EP. Vocacional. etc. l. 

3. Eicperiencia previa o requerida: l afio . 

• Tiempo para adeCUllrlle al ¡uesto: 3 meses. 

Bl Responsabi 1 idades. 

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

2. Respons4bilidad en supervisión: Nin;una. 

3. ~ilidad con datoe confidenciales: Inventarios. 
declaraciones anuales. pérdidas y ganancias de 
la empresa y sueldos. En general de la si tuacién 
económica de la empresa. 

4. Rstrponsabilidad en contacto con el publico: Ninguno. 

~. Responsabilidad sobre m~todos de trabajo. Loe errores m4s 
frecuentes que podrían comet~ en el trabajo son: 

-En-or: Qnitir o modificar !a codificación al momento 1-o 
capturar. 
Causa: Por rapidez y manejo de muchos c,(U:¡er:e. 
Consecuencia: Elnitir información al ter ad"' y no veridica. 

6. 9.lpervi11ión recibida: 100% por el Gerente de Cont:iliilidad. 

Cl Caracter:!sticas corductuales. 

1.Habilidadel! y aptitudes. 

.Criterio 

. Iniciativa 

.Juicio 

.Cc:cprel'Elión 
verbal oral 

Frecuencia 

siempre 

casi nunca 

siempre 

casi siempre 

!JDportanc ia 

muy importante 

poca importancia 

muy importante 

muy importante 
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• 0::cprel'll9ión siempre muy importante 
verbal escrita 

. Merlcria de siempre muy importante 
detalles 

. Capacidad de siempre muy importante 
andliBiB y BintlllliB 

.DeBenvolvimiento casi siempre importante 
aocial 

. Trabajo bajo casi nunca poca importancia 
preaión 

.Rl!Bolución de casi siempre importante 
problema!! 

.Manejo de romeros siempre muy importante 

.Allertividad casi nunca poca importancia 

.Autooontrol siempre muy importante 

.Manejo de casi nunca poca importancia 
autoridad 

2. Fsfuerzo . 

. Intelectual siempre muy importante 

.Fiaico casi nunca poca importancia 

V. O'.lNDICI<HS DE TIWlArO 

1. llmbiente Fiaico: iluminación: excelente 

ventilación: excelente 

limpieu: mena 



2. El trabajo se deSMl"olla en: 
administrativas 100%. 

3. l'oeición: Sentado en un 90%. 

4. Riee¡oe . 

. Accidentes de trabljo: 1'J::o;ur.c . 

. Ehfermedadee: Nirguna. 

l. ~iencia 111nilll5: l ano. 

2. Eeta.do civil' Irtlistinto. 

3. Sexo: Irtlistinto. 

4. Eecolaridad m1nilllll: Técnico er =·ont.-JJi l ;.1,,-:1. 

5. F.dad m1nilllll: 22 af!os aiad mdxima: 30 aflos. 
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6.Documentos requeridos: lleta de nacimümto. comprobante de 
estudios. puestos anteriores. 
referencias. registro lMSS :· Hacierrla. 

1. Daninio de idicaa: No. 

a. Requisitos t1sicoe: 9.lena presentación. 

9. Conductas desellbles:Puntual. leal. adaptación a! grupo. 

10. Disponibi lid.ad para 
viajar: No. 

Fecha del 1111411sis: 18-09-92 

Reviso: Jete i!D8diato &iperior 

Gerencia: 
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Rm:RI'E FINM. !E Mru.ISIS DE PUESro 

I. ImmF!CACION DEI. PUESro 

l. Noalbre del piesto: Auxi 1 iar de Contabi 1 idad 

2. Clave del puesto: GCAC-02 

3. ~icación: Oficinas administrativas 

4. Reporta a: Gerente de Contabilidad 

5. Personal a su cargo:Nirguno 

6. Tipo de puesto: De confianza 

7. Jorn!lda normal 
de trabajo: De lunes a vienies de 8:30 a 15:30 horas. 

ccn una hora para comer 

8. SJeldo mensual: $ más premio mensual de 
conducta y trimestral de puntualidad 

Clasifica. registra y archiva la documentación compro~toria de 
las operaciones de la empresa para generar información sobre la 
situación financiera de la misma. 

III. OE3ClU!'CION E:'l!"a:IFICA 

Al Actividades diariae (especit'ica tiempo aproxillll!do). 

l. Recibe de caja las facturas a proveedores. pago de nómina. de 
gastos varios, de caja chica y de servicios: contabiliza para 
cada clasificación una póliza donde específica rn:imero de cuenta. 
de subcuenta, ccnsecutivo y cantidades que carga y abona. 
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2. Recibe de Caja las fichas de dep6si to con copias de las 
facturas que se hayan cobrado y el reporte de cobranza: hace una 
póliza de ingresos con número consecutivo y cantidad que abonu. 
y carga a las cuentas invariablemente Bancos y clientes. 

3. Elabora pólizas de diario para aquellos documentos recibidos 
de caja que no tienen póliza de cheque ni ficha de déposito 
como: avisos del banco. operaciones varias. (tareas l. 2 y 3. 3 
horas). 

4. captura las pólizas de acuerdo a su clasificación especifica 
cuyo acumulado sirve para generar tres informes mensuales: 
Balance general. Estados de resultados. Balanza de comprobación 
y auxiliares. a fin de apoyar en la elaboración de un resumen de 
las operaciones de la empresa en forma de estados financieros C1 
hora). 

Bl Actividades periódicas (especifica intervalo aproximado) • 

l. Recibe de Personal los reportes de nómina semunal y 
quincenal: elabora póliza. clasificando los conceptos de nomina 
(sueldo. compensación. tiempo extra. retenciones. ISPT.l y 
captura (semanal y quincenal. 30 min. pi:>r nómina). 

2. Recibe de la Secretaria de Ventas las copias de facturas en 
las que verifica que el c6:iigo asignado a cada cliente coincida 
con el de contabilidad. Clasifica, codifica en una póliza de 
diario las facturas acumuladas por mes y captura !mensual l. 

3. Recibe de la Secretaria de Ventas las relaciones de 
comisiones por ventas pagadas a los comisionistas. anexo con una 
póliza de cheque por cada persona. las cuales clasifica en 
cuentas contables y captura (mensual l. 

4. Recibe de Recepción - Crédito las notas de crédito y cargo. 
Las notas de crédito las recopila por mes y elabora una póliza 
de diario: a las notas de cargo elabora la póliza cada vez que 
se presente: clasifica y captura (mensual l. 

5. Calcula. bajo la supervisión del Gerente de Contabilidad. los 
impuestos para realizar l?S declaraciones mensuales. Una vez 
pagado los impuestos clasifica o codifica la póliza cheque y la 
captura (mensual). 
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6. Captura las pólizas de acuerdo a st.i clasificación especifica 
a fin de auxi 1 iar en la elaboración del informe mensual de 
Estados financieros (mensual) • 

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

8. Elabora el Estado de resultados mensual donde refleja los 
resultados de las operaciones de la empresa. pasa a revisión y 
corrección con el Gerente de Contabilidad y forma parte de los 
Estados financieros (mensual) . 

9. Elabora el Balance general donde refleja la posición 
financiera de la .empresa, derivado de la concentración de todas 
las pólizas u operaciones. Pasa. a revisión y corrección con el 
Gerente de Contabilidad y forma parte de los F.stados financieros 
(mensual). 

CJ Actividades Ocasionales. 

l. Llena los formularios para devolución ele impuestos de acuerc!<l 
a la situación de la empresa con Hacienda. 

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

IV. EE'OCIFICACION DEL PUESTO 

·A) Conocimientos necesarios. 

l. Escolaridad: Minimo carrera técnica en contabilidad o carrera 
profesional .incompleta en el m-ea contable. 

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

. Adquisición: Cursos de capacitación e Instituciones 
educativas CCEIYS. CONALEP. Vocacional.). 

3. EXperiencia previa o requerida: 1 al'lo. 
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.Tiempo para edecullrse al puesto: 3 meses. 

B) Rmponeabi 1 idadee. 

1. Re9ponllabilidad en biel"lllll: l'tlebles de oficina y archivo. 

2. Reeponssbilidad en aipervisión: Ninguna. 

3. Reeponssbtlidad con datce CCll'lfidencialee: Situación económica 
de la empresa. 

4. Reaporlfl4bilidad en contacto con el p.iblico: Nin;¡uno. 

5. Reeponssbil idad llOl:re !Mtocloe de trabajo. Los errores m4s 
trecuentes que podrían cometerse en el trabe.jo eon: 

-Eh"or: Qrlitir o modificar la codificación al momento de 
capturar. 
causa: Por rapidez y manejo de muchos mimeros. 
Consecuencia: Ehitir información alterada y no veridica. 

6. ~11i6n recibida: 100% por el Gerente de Contabilidad. 

CJ Caracter!sticas conductualee. 

1.H!lbilicladell y 41>titudes. 
FreCU11ncia Importancia 

.Q-iterio siempre muy importante 

• Iniciativa siempre importante 

.Juicio siempre importante 

• CclD¡rens 1ón siempre muy importante 
verbal oral 

. CclD¡rensión siempre muy importante 
verbal escrita 

.Memoria de siempre importante 
del:41lee 

.Capacidad de siempre muy importante 
an4liai11 y 11tnteeis 
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.Dleenvolvimiento casi r:wmca poca importancia 
110Cial 

. 'I\ilbsJo mJo casi siempre importante 
prNicln 

. Aeeol ucion de siempre importante 
probl-

.Manejo de l'Óll9l"'08 siempre muy importante 

. llBert i vi dad casi nunca poca importancia 

.kltocontrol casi siempre importante 

.Jll!lnejo de nunca sin importancia 
autoridad 

2. Elllfuerzo • 

• Intelectua 1 siempre muy importante 

.F1eioo casi nunca sin importancia 

V. OHJICIOOES te ~ 

1. ~biente Fí•ico: ilumiMciOn: b..lena 

ventilación: b..lena 

limpieza: b..lena 

Otros: espacios reducidos 

2. El trellajo tMI desarrolla en: Interior de oficinas 
administrativas en 100% 

3. Posicidn: Sentado en un 100% 



4. Rieego!I • 

. Accidentee de ~jo: Nirguno 

.Ehfennec!5dea: Vista 50%-74% 

1. Eicperiencia m:!nima: l afio. 

2. Elltado civil: Indistinto. 

3. Sexo: Indistinto. 

4. Escolaridad m:!nima: Técnico en contabilidad. 

5. Edad m:!nima: 22 al'í::>s El:lad m6xima: 30 aflos 
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6.Documentoe requeridos: Acta de nacimiento. comprobante de 
domicilio, de estudios. puestos 
anteriores, referencias, registro IM.SS y 
Hacien:la. 

7. Dominio de idiana: No. 

e. Requi11it011 f1:11icoe: B.iena presentación. 

9. Conduc:tlls ~les:Puntual. leal. adaptación al grupo. 

10. Disponibilidad para 
viajar: No. 

Fecha del wlisis: 15-10--92 

Reviso: Jefe i!ID9diato superior 

Genlncia: 
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~ FI~ IE ANALISIS 

I. IIENI'IFIO.CION PUESIO 

1. NcGl:r'e del puesto: Auxiliar de Pelonal 

2. Clave del puesto: GCAP--01 J 

3. Ubicación: Oficinas adminjstrativas 

4. Reporta a: Gerente de Contabilidad 

5. Personal a 11U cargo:Nirguoo 

6. Tipo de J;"68t0: De confianza 

7. Jorrada normal 
de tnlbl.jo: De lunes a vie es de 8:30 a 17:30 horas, 

con una hora a comer 

e. 9.leldo mermual: $ iMs premio mensua de 
coroucta y trilnestra l de puntualidad 

1 

1I. rm:RIPCION GE?mUO. 

Elabora nómina de personal e injerviene en los trámites 
necesarios del personal ante instancias legales: IMSS. sr. Sl\R, 
FONAOOf, SSA y representante sirdical: así COl!lO en la 
formulación de concentrados. ! 

1 

III. om:RIPCION ESPB:IFICA 
1 

Al Actividades diarias (especifica tiempo aproxi~l . 

l. Hace transcripciones mecanogn1fibas. captura información y 
archiva documentación del personal pendientes (1.30 horas). 

Bl Actividadell periódicas CespecUida intervalo aproxi-Wl . 

1. Imprime fol1Dato de pre-nómina seJaral (de jueves a miercolesl 
para cuando se entreviste con el ~epresentante sirdical (11 :00 
hrs.) abone o descuente alteraciones del monto salarial de la 
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semana inmediata anterior (tiempo extra. compensaciones. 
premioe, descuentos, incapacidades), siempre que se compruebe 
las variables en forma inmediata: de lo contrario averigua en el 
transcurso de la semana y ajusta en la nómina siguiente: con el 
objeto de ahorrar tiempo y aclarar tOOa.s las dudas con una sola 
persona (lunes, l horaJ. 

2. Descarga en pre-nómina los descuentos relacforados con 
prestamos de FONAOOI' e incapacidades por persona Clunes. 30 
min. l. 

3. Remite la pre-nómina a la Secretaria de Producción para que 
llene las variables de la semana por cada trabajador de la 
planta productiva, se la devuelve maximo el dfa miércoles antes 
de las 14:00 horas (martes, 10 min. J. 

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

5. Recoge las tarjetas de asistencia del persoral de planta 
prcductiva y anota en una hoja, tiempo extra y faltas por 
persona y las devuelve, con el objeto de cotejar con la 
Secretaria de Producción y la pre-nómira números. iguales 
(miércoles. 1.30 horas). 

6. Con la pre-nómina de producción y el reporte de almacenes. 
captura la nómina previa, imprime. revisa y corrige (miércoles. 3 
horasJ. 

7. Pasa a autorización de nómina previa anexan::lo pre-nómina al 
Gerente de Producción, y aneXMIC!o reporte de asistencia al 
Gerente de Ventas, mediante sus respectivas Secretarias. Hace 
con-ecciones en caso necesario y pasa a autorización con el 
Gerente de Contabilidad (jueves). 

8. Elahora un reporte de totales de la nómira previa por persona 
para sacar un reporte de desglose de monedas. mismos que entrega 
a la Cajera ¡:>M"a que pida al banco (jueves. 20 min. l. 

9. Recibe llamada 
tllejotzirgo. para 

telefónica lunes o martes del supervisor de 
informarle sobre las variables del personal. 
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~ incluye en nánina previa con autorización del Gerente 
General y entrega a la Cajera Administrativa un reporte de 
sueldos para que lo gire anexando nómina autorizada. El 
supervisor le llama CUA11do reciba e 1 giro para pedir el monto 
total a pagar por trabajador (jueves. 30 min.). 

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

11. Recibe de Caja origina les de recibos ya cobrados. pre-nómina 
y los archiva (quincenal). 

12. Elabora avisos de vencimiento de tarjetas de salud para el 
personal de planta productiva y almacenes, en base a una 
relación que tiene donde verifica su vencimiento en cumplimiento 
con las normae de la SSA (quincenal. 15 min. l. 

Cinco días antes del pago quincenal (para gente de confianza), 
inicia los trámites de nómina quincenal. 

13. Imprime pre-nánina y solicita a los gerentes las variables 
del personal en forma verbal. sólo al Gerente de Producción deja 
pre-nómina. Descuenta por persona incapacidades, faltas, 
compensaciones, FONAcor y pasa a revisión y autorización con 
Gerente de Ventas, Gerente de Contabilidad y Gerente General (2 
horas). 

14. Calcula para todo el personal de acuerdo a su sueldo, con 
excepción de los gerentes, y agrega en nómina correspondiente 
(quincenal y semanal) el premio mensual. que comprende para la 
nomina semanal: asistencia. productividad y conducta: y para 
nómina quincenal: asistencia, productividad, conducta. control 
de calidad y disponibilidad; en base a una escala de 
calificaciones que le hacen llegar cada jefe de personal (1 o 2 
horas). 

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

16. Elabora premio trimestral de asistencia por persona en base 
a tarjetas, incapacidades, vacaciones, permisos y castigos: con 
el acumulado pone los d:!as de premio de acuerdo al salario y se 
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incluye en la nómina quincenal o semanal (trimestral. 30 min. 
m<!.s de tiempo de elaboración del nómina) . 

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

18. Cada mes recibe de FONACX1I' un formato para pago al banco 
donde descarga los movimientos por persona del mes inmediato 
anterior. pasa a autorización con el Gerente de Contabilidad y 
lo remite a la Cajera Mministrativa para elaborar cheque '/ 
pago. Recibe y archiva la copia cuando ya fue pagado (mensual. 
30 min.). 

19. Elabora Acta de Recorrido de la Comisión Mixta de Seguridad 
e Higiene. en base a los datos que le proporciona el Gerente de 
Producción en cuanto a modificaciones hachas en la planta en el 
mes inmediato anterior. Pasa a revisión y :irma con el Gerente 
de Producción y después con la Comisión Mixta. Remite a un apoye· 
externo que le da trámite y cuando recibe copia la archiva 
(mensual. 1.30 horas). 

20. Elabora a máquina formatos del Seguro Social: Cédula del 
IMSS. para informar sobre incapacidades. al tas y rojas de 1 
personal. pasa a autorización con el Gerante de Contabilidad y 
lo remite a Caja para elaborar cheque. archiva copia cuando se 
la devuelve (bimestral. 4 horas). 

21. De 1 tata 1 de percepción obtenido por persona en dos meses 
(incluyendo trámites de alta al sistema de personal de nuevo 
irgreso). calcula el 2% del IMSS y el 5% del INFONAVIT: pasa el 
concentrado para revisión y autorización con el Gerente de 
Contabilidad y después descarga en un disquete. con el objeto de 
cumplir con las disposiciones del SAR. Entrega a Caja para 
elaboración de cheque (bimestral. B horas). 

22. Elabora concentrado de Fondo de Ahorro e intereses y 
corrobora con contabilidad que coincidan las cantidades. Elabora 
recibos de pago por persona y una requisición de cheque. Remi t:; 
a Caja y archiva cuando se lo regresa ya pagados !semestral. 2 
días). 

23. Calcula y elabora nómina de vacaciones y comprueba con 
contabilidad el monto ( 2 veces al afio l . 
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24. Calcula y elabora nólDina de aguinaldos y pasa a autorización 
con el Gerente de Contabilidad: elabora recibos y remite a Caja, 
quien se loe devuelve para archivo cuarxlo fueron cobrados 
Camal. 3 días) . 

25. Elabora acumulado de d!as y sueldos de los trabajadores para 
reporte de Reparto de Uti liclades. pasa a autorización con el 
Gerente de Contahil idad, Gerente General y sindicato: elabora 
recibos y remite a Caja, archiva cuando se lo dewelve Canual. 
mayol. 

26. Eh base a percepciones en el afio, impuesto sobre Ja renta e 
INrom.VIT, elabora las declaraciones sobre salarios. pasa a 
autorización con el Gerente de Contabilidad, y da al mensajero y 
archiva copias Camal l . 

CJ ktividadell Ocuionales. 

1. Recluta y selecciona a obreros y operadores: y recibe y turna 
papeles cuando se requiere gente de confianza. 

DJ Aparatos o herTaaientaa de trabajo: PC, máquina de escribir y 
sumadora. 

AJ Comcimientoe necesariOlll. 

1. Ellcolaric!Lld: M!nimo preparatoria o carrera profesional 
incanpleta con experiencia en Recursos~. 

2. Conocimientos: Captura en PC. mecanograf!a. reclutamiento y 
selección de personal. contrataciones y bajas de 
personal. ley del Seguro Social. ley Federal de 
trabajo, Impuesto sobre producto del trabajo, 
archivo y correspondencia . 

• lldquisición: CUrsos de capacitación, escuelas de bachillerato 
o nivel superior. 

3. !)cperiencia previa o requerida: 1 afio . 

. Tiempo para adeCl.14n!e al puesto: 3 meses. 
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Bl Responeabilidades. 

1. Responeabilidad en bienes: Muebles de oficina. papelería y 
archivo. 

2. :Respon!abilidad en supervisión: Ninguna. 

3. Responsabilidad con datos confidenciales: Infonnación sobre 
montos de nómina. premios y expedientes de 
personal. 

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

5. Responsabilidad sobre métodos de trabajo. Loe errores m4s 
frecuentes que podrían ca11eterse en el trabajo son: 

-Error: Montos de nómina alterados. 
Causa: Descuido en la captw-a. o recopilación inadecuada de 
información por parte de auxiliares. 
Consecuencia: Problemas con el sirrlicato y el personal. 

-Error: Alteraciones en el monto y presentación de la 
información de las declaraciones ante las deperrlencias legales. 
Causa: Descuido y confusión de nanbres y situaciones de cada 
persona. 
Consecuencia: Multas y recargos. 

6. Slpervisión recibida: 80%-100% por e 1 Gerente de 
Contabilidad. 

C) Osracterísticas corductuales. 

1.Habilidades y aptitudes. 

.Criterio 

• Iniciativa 

.Juicio 

.Comprermión 
verbal orel 

Frecuencia 

siempre 

casi nunca 

siempre 

siempre 

Impcrtancia 

muy importante 

poca importancia 

muy importante 

muy importante 
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.Calprerwidn siempre muy importante 
verbal ellCl"ita 

.Memaria de casi siempre importante 
detall• 

. capacidlld de casi nunca poca importancia 
anali11i11 y e1nteei11 

.Deeenvolvimiento siempre muy importante 
eocial 

• 'InlJ:lajo bajo casi nunca. importante 
presión 

.Rlllllolucidn de casi nunca. importante 
probl-

.Manejo de lT8ero8 siempre muy importante 

.1'11ertividlld siempre muy importante 

.kltocontrol casi siempre importante 

.Manejo de ~i nunca poca importancia 
autoridad 

2. Esfuerzo. 

.Intelectual casi siempre importante 

.F1sico casi nunca poca importancia 

V. CXllDICICllES DE TRABAJO 

1. Allbiente Pí11ico1 iluminación: deficiente 

ventilación: deficiente 

li11Pieza: buena 

Otroe: espacios reducidos y 
corrientes de aire 
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2. El tnlb!IJo 11111 clesa?Tolla en: Interior de oficinas 
administrativas 75%-100% 

3. Poeici6n: Predomina estar sentado en un 75%-100% 

4. Riesgai . 

. kcidentee de trebajo: Niri;¡uno 

.:En!ennedades: Problemas de la vista en un 24% 

l. ~iencia minima: 2 aflos. 

2. Estado civil: Irdistinto. 

3. Sexo: Irdistinto. 

4. EBcolaridad mfaima: Preparatoria o vocacional. 

!5. El:lad minima: 22 anos El:l.ad JD6xima: 35 allos. 

6.Documentoe requerida!: Acta de nacimiento. comprobante de 
estudios. puestos anteriores. 
referencias. registro IMSS y Hacierda. 

7. Dominio de idioma: No. 

e. RequisitOll t:!sicoe: a.tena presentación. 

9. Concluc:tas dellllables: Puntual. leal. adaptación al grupo. 

10. Disponibilidad para 
viajar: No. 

Fecha del an4lisis: 12-11-92 

Revieo: Jete i~iato superior 

Gerencia: 
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REl'Cl<TE FINAL DE MW.ISIS OE PUESIO 

I. ImlrIFICACIOO DEI. PUESTO 

1. Ncalre del ¡:uesto: Gerencia de Producción 

2. Clave del p.ieeto: GGGP--01 

3. Ubicación: Oficinas en Planta Prcductiva 

4. Reporta a: Gerente·General 

5. Personal a su corgo:2 Supervisores. 1 Jefe de Mantenimiento. 
1 Secretaria de Producción y área de 
limpieza 

6. Tipo de p.iesto: 

7. Jarrada normal 
de trabajo: 

B. &!el do mensual: 

De confianza 

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

$ 

II. ~ION GnlERICA 

Tiene a su cargo lograr una producción eficiente y económica. 
que permita introducir en el mercado los bienes fabricados con 
una ventaja o caracter1stica competitiva de la empresa: para 
ello planea, coordina y supervisa el mejor aprovechamiento de 
los recursos materiales y humanos para sacar mejor rerdimiento. 
allaratardo los costos de prcducción. 

III. OESCRIPCION ESPEX:IFICA 

Al Actividadee diarilll!I Cespec:itica tiempo aproximado). 

1. Revisa los planes y ordenes de prcducción para prcgramar la 
prcducción de los d1as consecuentes. en base a un informe que le 
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entrega diariamente el Jefe de i\lmacenes sobre existencias 
diarias de producto terminado del almacén después de surtir 
pedidos Cl.30 horas). 

2. Informa a los 5\Jperviscres sobre la programación de la 
producción para que generen las ordenes de producción, las 
cuales revisa y autoriza para que se pida a i\lmacén los 
materiales necesarios para la producción del día. Con el 
objetivo rle mantener el nivel de inventario de producto terminal 
requerido por la Gerencia de Ventas (l.30 horas). 

3. Realiza recorridos en las 6reas de producción para supervisar 
que el trabajo de la gente se efectué con limpieza. orden. 
seguridad y eficiencia: resuelve problemas que sobre la 
producción surjan y escucha opiniones y peticiones de las 
personas (4 o 5 recorridos, 30 min. por cada uno). 

4. Autoriza y supervisa en las ordenes de producción la cantidad 
de producto tenninado y materia prima que se entrega a i\lmacén 
cuarxlo el proceso productivo ha terminado (30 min. l. 

5. Recibe o solicita a la Secretaria. para corregir y autorizar. 
e 1 informe de producción diaria de 1 día inmediato anterior. e 1 
cual devuelve a la Secretaria para que lo turne al Gerente 
General para infonnar sobre la producción diaria (10 min.). 

6. Realiza recorridos por las máquinas con el Jefe de 
Mantenimiento para programar el mantenimiento preventivo o 
correctivo de ellas. Recibe un informe diario de mantenimiento y 
autoriza vales de materiales o servicios de uso continuo 
dirigido a la Gerencia de Compras para que sea aten1ida la 
petición (diaria y semanal. 1 hora). 

7. Revisa durante los recorridos a 
reportes de Control de Calidad que 
corregir y evitar desviaciones 
establecidas por Control de Calidad: 
y verifica su corrección ( 1 hora l . 

las áreas de producción. los 
afectan la producción para 

a las especificaciones 
informa a los Supervisores 

8. Mediante una requisición de materiales y /o en fonna verbal. 
solicita a la Gerencia de Compras. artículos o servicios varios 
para el óptimo funcionamiento de las m6quinas. limpieza de la 
empresa y papelería (1 hora). 
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Bl ~ividades periódicas (especifica intervalo 11proximadol . 

1. Participa en la Junta de Gerentes, dorde se revisan planes de 
producción. se proponen solución a problemas existentes y se 
fijan objetivos de la empresa /semanal l . 

2. Convoca a junta con los Supervisores y Jefe de Mantenimiento 
para revisar los perdiente y avances. fijar objetivos y revisar 
los reportes de eficiencia y productividad Csemanall . 

3. Asiste a la Junta Sirxiical con el Gerente General y el 
representante sindical para revisar pendientes de la se111ana 
inmediata anterior. atender solicitudes del personal y llegar a 
acuerdos en cuanto a diferencias de sueldos, prestaciones. etc. 
(semanal). 

4. Revisa y autoriza pre-nómina y nómina semanal y quincenal de 
la gente a su cargo que le entrega la Secretaria de Prcducción 
(semanal y quincenal) . 

5. Revisa, corrige y analiza el reporte de producción acumulado 
por producto que le entrega la Secretaria de Producción. el cual 
presente en la Junta de Gerentes con fines de infonnar sobre el 
comportamiento de la producción (semanal¡. 

6. Revisa y analiza el reporte mensual acumulado de producción y 
el aCUl!lUlado de remimiento por hombre. los cuales present" en 
la Junta de Gerentes para analizar. proponer mejoras o 
solucionar problemas (mensual l . 

7. Participa en la Junta con la Comisión Mixta de Seguridad e 
Higiene para efectuar recorridos por la planta productiva y 
acordar arreglos para la seguridad e higiene de los 
trabajadores. Redacta el Acta que se presenta ante la Secretarid 
del Trabajo y Prevención Social. con el objeto de cumplir con 
las normas legales (mensual l . 

Cl Actividades Ocasionales. 

1. Atiende a proveedores de mantenimiento. de refacciones y de 
disetlo de maquinaria y equipo en coordinación con e 1 Gerente de 
Compras. en cuanto a necesidades de producción, reclamaciones l' 
productos fuera de especificación. 



2. Atierrle y proporciona información a 
deperrlencias gubernamentales (Secretaria 
Prevención Social, Seguridad e Higiene, 
Social). 
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representantes de 
del Trabajo y 
Bomberos, Seguro 

DJ l\pm'atoe o herramientas de tral)ajo: calculadora, PC y 
teléfono. 

IV. E51'El:IFICACION DEL l'IJESTO 

AJ Conocimientos necesarios. 

l. Escolaridad: Se requiere el t1tulo de una carrera profesional 
en Irr;¡enierJa QJ1mica. en Alimentos o 
Bioqu1mica, y conocimientos de Administración. 

2. ConocimientOl!I: Manejo de personal sirrlicalizado. programas de 
producción. planeación deinventarios/producción. 
control de calidad, estad1stica, Ley General de 
Trabajo, Seguro Social, Salubridad y manejo de 
sistema de producción y hoja de cálculo . 

. Mquil!lición: Instituciones educativas de nivel superior y 
cursos de capacitación. 

3. Eicperiencia previa o requerida: 3 al'los 

. Tiempo para adec:uarse al p.¡eeto: 3 meses 

BJ Responl!labil idadel!I. 

l. Rilll!p(:nlahilidad en bienes: Es responsable del óptimo 
mantenimiento y funcionamiento de la maquinaria 
de la planta, de los muebles de oficina y del 
producto terminado. 

2. Respormabilidad en supervisión: Es completa para los 
Supervisores, Secretaria de Producción, Jefe de 
Mantenimiento y, de verificación para el 
personal de limpieza. 

3. Aeepormabilidad con datos confidenciales: Formulación de 
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productos. especificaciones de materia prima. 
costos de materiales y de producción Cmaoo de 
obra directa y gastos de operación>. y montos de 
nómina. 

4. Responsabilidad en conuc:to con el publico: Tiene contacto 
pel"SOral con representantes gubernamentales que 
requieren de información. 

5. Responlllslii 1 ided sobre m6todos de trabajo. Loe errores mdB 
frecuentes que podrian carieterse en el trllbajo eon: 

-Error: Exceder o disminuir los inventarios de produc~·? 
terminado. 
Ca.usa: Inadecuada planeación de la producción. 
Consecuencia: Mal servicio a Ventas y repercusi..:.n econ-:rr.:c.; 
para la empresa (altos inventarios>. 

-Error: Autorizar ordenes de producción erróneas. 
Ca.usa: No revisar las ordenes de producción por presión o falta 
de tiempo. 
Consecuencia: Mayor costo de prcducción y alterar las 
especificaciones de 
Control de Calidad. 

-Error: Inadecuado trato al personal. 
Ca.usa: utilización de métcdos disciplinarios incorrectos. 
Consecuencia: Inconformidad con la g"'nt.,,, P"'tición de 
prestaciones, paros irrlebídos. sabotaje y problem.;.;" 
sindicales. 

6, Supervisión recibida: 70% - 80% p:>r e! Gerente General . 

Cl <Aracterieti~ conductuales. 

l .Habilid4des y 11.ptitucles. 

.Criteri9 

. Inici11.tiva 

.Juicio 

.Cocllpreneion 
verbe.l oral 

Frecuencia 

casi siempre 

siempre 

casi siempre 
casi siempre 

Importancia 

muy importante 

muy importante 

muy imoortante 
muy im~rtante 
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.Comprermión casi siempre muy importante 
verbe.l escrita 

• Melloria de siempre muy importante 
detalles 

. Capacidad de casi siempre importante 
anliliaia y a1ntesia 

.Desenvolvimiento casi siempre muy importante 
social 

• Trabajo bajo siempre muy importante 
presión 

.Resolución de siempre muy importante 
problemas 

.Manejo de nlllleros siempre muy importante 

.Asertividlld siempre muy importante 

.kltocontrol casi siempre importante 

.Manejo de casi siempre muy importante 
autoridad 

2. Fsfuerzo. 

. Intelectual siempre muy importante 

.F1sico casi siempre importante 

V. CXlNDICiotml DE TRAMJO 

l. Ambiente F1aico: iluminación: Deficiente 

ventilación: Pésima 

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

25% - 49%: en máquinas. 25% - 49%, y en exterior de la 
Planta 24%. 
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3. Pa!ición: Caminar en 25% - 49% y sentado en 25% - 49%. 

4. Ries.;¡oe • 

. Ac:cidentee de trabajo: Posibilidad de ocurrencia en 50% - 74% 
de ca:!das, y 25% - 49% de resbalamientos . 

• Enfermedades: Posibilidad de 50% - 74% de o:!do, sistema 
respiratorio y nervioso. 

1. Experiencia m:!nima: 3 atlas en puesto similar. 

2. fBtado civil: Sin importancia. 

3. Sexo: Masculino 

4. &colaridad m:!nima: Fstudios de licenciatura concluidos. 

5. El:lad m:!nima: 30 atlas Eliad mdxima.: 40 af'!os 

6. Documentos requeridos: Acta de nacimiento. comprobante de 
estudios y curriculum. 

7. Dominio de idioma: No 

8. Requisitos f:!eicoe: ~celente condición f:!sica y buena 
presentación. 

9. Conducta!I deaeablee:Ordenado, participativo, alto sentido de 
responsabi 1 idad. faci 1 idad para 
comunicarse y manejo de autoridad. 

10. Dil!POrlibi lidad para 
viajar: Al interior del pa:!s. 

11. otras: Deseable (no indis¡:'1nsable l : autómovi l. 
vivir en zona sur de la ciudad. 
Verifica~ión de d~tos de otros trabajos, 



Fecha al en4U11i•: 03-12-92 

Raviso1 Jete ir-110.to superior 

Gerencia: 
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~ FINAL DE Mru.ISIS DE PUESro 

I. IDENI'IFICACION DEL l'UESIO 

l. Noml:re del puesto: Secretaria de Producción 

2. Clave del puesto: GPSP--01 

3. Ubicación: Planta Productiva. Oficinas de la Planta 

4. Reporta a: Gerente de Producción 

5. Personal a su cargo:NirYJW10 

6. Tipo de puesto: 

7. JomadA normal 
de trllbajo: 

e. 9.Jeldo mensual: 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 hora.E. 
con una hora para cO!ll<er 

$ _____ _ 

II. DESCRIPCION <IDEUCA 

Auxilia el traba in del Gerente de Producción. Lleva e! archive.: 
hace transcripciones mecanográficas. recibe !'ecados: e 
interviene en trámites de nómina de personal y d·o reportes y 
estadisticas de producción. 

Al Actividades diarias (especifica tiempo aproximado). 

l. Elabora reporte de producción diaria de la producci~·r. del dia 
inmediato anterior. en base a la bitácora del Supervisor de 
Brincos y en forma verbal del supervisor de Varios. L\;I a 
corrección y autorización al Gerente de Producción y lo turna a 
la Secretaria de Ventas y a la Cajera Administrat.iva. con l" 
finalidad de infonnar sobre la producción diaria í2 horasl . 
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2. Calcula en las ordenes de producción de Brincos el consumo de 
papel al dfa y pasa al Gerente de Producción: y de las ordenes 
de Varios vacia el número de productos en un formato, para hacer 
un acumulado semanal de producción. l\rchiva copia de las ordenes 
de producción por número consecutivo (30 min.). 

3.Entrega al Supervisor de Varios. formatos de ordenes de 
producción. uno diferente para cada producto. y los registra en 
una libreta poniendo el número de orden, descripción del 
producto y fecha. Recuerda al Gerente de Producción el atraso de 
ordenes no terminadas. para que tome las medias pertinentes (15 
minl. 

4. Recibe del Jefe de Mantenimiento, reporte de fallas que haya 
real izado en el dfa. y en una bitácora que tiene por cada 
máquina anota fecha, descripción del ·trabajo, material 
utilizado. costo. tiempo que llevó la reparación y persona 
responsable: con el objeto de llevar un historial de máquinas 
para programar, cada mes, un mantenimiento preventivo (l hora>. 

Bl Actividadel!I periódicas (eepecitica intervalo aproximado) . 

l. Lleva el archivo de documentos: copias de orden de 
producción. reportes de fallas. minutas. reportes de Control de 
calidad. revistas. folletos y documentos varios <cada tercer). 

2. Solicita a la Secretaria de Ventas mediante vales la 
papelería necesaria, para producción cuando no la tiene en 
existencia. fuera de la requisición mensual. También elabora 
memor<!rdum y vales diversos a supervisores para mejorar la 
producción. informar cambios de turno. informar a Compras sobre 
las pruebas de materias primas. o pagos de servicio de basura 
(cada tercer dial. 

3. Elabora un Acumulado de Producción. don::!e incluye los 
artículos producidos semanales por Brincos y Varios. entrega al 
Gerente de producción quien anal iza (semanal). 

4. Recibe de Personal un formato de pre-nómina, en el cual anota 
asistencia. tiempo extra y compensaciones por producción, de los 
operarios (información que a la vez •. recibe de los 
supervisores). Pasa a revisión y autorización del Gerente de 
Producción y devuelve al Auxiliar de Personal. la pre-nómina 
anexarrlo el calculo de compensaciones (semanal). 
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5. Recibe de Caja vales de venta mostrador que entrega a los 
supervisores quiénes los reparten entre las personas a su man::!o 
y se los devuelven ya llenados. Elabora la relación de los vales 
dorde espec1fica costo total del vale, nombre del solicitante y 
descripción del producto: y ordena alfabéticamente. Gira copia 
de relación a Almacenes y Ventas. y anexardo los vales a :a 
Cajera Administrativa (semanal l. 

6. En los reportes de Huehuotzingo hace requisición de chabacano 
que necesita Varios y si de Puebla necesitan material. l!~na una 
solicitud de Compras. pasa a firma con el Gerente de Prooucción 
y envia a Caja para autorización del Gerente General. la recibe 
autorizada y envia a la Gerencia de Compras para que se surta el 
material (semanal o quincenal! . 

7. Hace una requisición de papeleria de Planta Productiva y 
entrega a la Secretaria de Ventas con previa autorización del 
Gerente de Producción (mensual). 

8. Calcula premio de productividad de los supervisores y pasa 
informe a Personal con previa autorización del Gerente de 
Producción para incluir en la nómina rmensual ! . 

9. Solicita a Compras mediante una relación autorizada por el 
Gerente de Producción, uniformes para todo el personal de Planta 
y para gente de nuevo ingreso, donde especifica tallas y 
nombres. Cuarrlo recibe los uniformes elabora vale con copia para 
cada persona, firma quien recibe y env1a a Personal los 
originales de los vales anexados a la pre-nómina. archiva copias 
en expedientes (semestral l. 

Cl Actividadee Ocasionales. 

1. Elabora formatoe varios; recolecta información solor"' personal 
de nuevo ingreso o eventuales: elabora gráficas de producción: 
apoyo mecanográfico a Almacén (vales provisionales!: puede 
remplazar a la Secretaria de Compras cuando esta aus~r.te .. , 
atiende peticiones varias del Gerente de Producción. 

D) Aparatos o herramientas de trabejo: PC. máquina de escribir. 
sumadora y teléfono. 
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IV. ESPEX:IFICACIOO DEI. PUESIO 

Al Calocimientoe 1111C8911riOll. 

1. Ellcolaridad: Minimo carrera comercial. 

2. Calocimientoe: Mecanograf1a, archivo, inventarios, sistema 
productivo y manejo de PC • 

. Mquisiciál: Escuelas comerciales y secretariales. 

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio 

• TielllPO para adecuaree al puesto: 1 mes 

8) Reepormabi lid.acles. 

1. ~ilidlld en bienes: Muebles de oficina. PC. archivo y 
papeleria. 

2. Reepcrwabilidlld en isupervisiOn: Nirguna. 

3. l!Mporeabil idlld con datoe contidencialee: Minutas de las 
juntas de gerentes, compensaciones. sueldos y 
costos de pi'OducciOn. 

4. Re9ponllllbi1 idlld en contacto con e 1 publico: Nirguna. 

!!. Reepcrwabilidlld llOlre ~teda! de trabajo. l.oll errores 11148 
trecuent• que podr1an ccmetenie en el trabajo son: 

-ErYOr: Qnitir o alterar en pre-n6mina compensaciones y 
asistencias. 
causa: Confusión en la obtención de datos. 
Consecuencia: lUteraciOn en el pago de nánina. e inconformidad 
de 1 personal. 

-En"or: Mecanografiar con errores ortográficos. 
Causa: Descuido al oprimir las letras en la máquina o falta de 
conocimiento sol:re ortografia. 
Coraecuencia: Volver a realizar el trabajo y dedicar IMs tiempo 
a la misma tarea. 
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-Error: Alterar el costo de los productos en los Vales de venta 
lllOStrador. 
Causa: Falta de conocimiento en nuevos precios. confusión entre 
productos. 
Consecuencia: Reclamaciones del personal y tiempo extra en 
trdmi tes de abono y cargos. 

6. a.tpervisión recibida: 100% por el Gerente de Producción. 

Cl C4racter1etic:aa conductuales. 

1.Habilidad911 y 41>titudes. 

.Q-iterio 

. Iniciativo. 

.Juicio 

• Ccapreneión 
vwtial oral 

, Ccapreneión 
verbal eecrita 

• Mellario. de 
detallee 

Frecuencia 

siempre 

casi nunca 

siempre 

siempre 

casi nunca 

siempre 

.Olpllcidad. de casi nunca 
o.nllliaia y s1nteeis 

,Deser\111:>1 vimiento casi nunca 
eocial 

• 'Irllbajo bajo casi siempre 
presión 

.Manejo de nlmeroe siempre 

. ll!!ertividlld casi nunca 

. muy importante 

poca importancia 

muy importante 

muy importante 

poca importancia 

muy importante 

poca importancia 

poca importancia 

importante 

poca importancia 

muy importante 

poca importancia 



.Autooontrol 

.Mlnejo de 
autcrldad 

2. Eliltuerzo • 

• Intelect.ulll 

.F111ico 

casi IJJl'lca 

casi nunca 

casi siempre 

casi IJJl'lca 

poca importancia 

poca importancia 

importante 

poca importancia 

V. CXJl>ICIOOEB IE ~ 

1. llml>ient• Fieico: ilt.lllinaci6n: b.lena 

ventilación: pésima 

limpieza: b.lena 
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Ot.roll: corrientes de aire. ruidos y 
espacios reducidos 

2. El tnllajo se dellarrolla en: Interior de Planta Productiva. 
oficil\aB: 74% - 100%. 

3. Patici6n: Sentado en 75%-100% • 

. Accidant8111 de trabajo: Caidas (escaleras) y resb!ilamientos (en 
rampas): 24% . 

• Ehf111'1118d.!1dee : Nirguna. 



VI. l'CUTIOS tE U. ~ 

1. !)cperiencia mini11111: 

2. EBtado civil: 

3. Sexo: 

4. Elilcoleridad minilllll: 

!5. El:!4d minima: 

6. Documentos requeridos: 

7. Dominio de idiOlllll: 

8. Requi11itoll tilliCOll: 

g. Cond1lA::tell d-211811 : 

10. Disponibilidad para viajar: 

Fecha del an4li11i11: 22-10-92 

RevillO: Jefe i..-iiato lllJPSl"ior 

Gerencia: 
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IE'CRIE Fiim. DE ANM.ISIS IE P\JESl'O 

1 

I. IIJCNI'IFIO.CION IE.. P\JESl'O 
1 

1 

1. Ncmbre del puesto: SupervisiónlBrincos 

2. Clave del puesto: GPAS-01 1 

1 

3. Ubicación: Planta Prod&ctiva. llrea de Brincos 
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4. Reporta a: Gerente de hooucción 

~. Personal a su cargo:18 obreros! 1 mecánico y l encargado de 
linea ! 

6. Tipo de puesto: 

7. Jornada nor111al 
de tnbe.jo: 

8. Sleldo IDlllWJ41: 

1 

De confianza 

De lunes a tiernes de 7:00 a 16:30 horas. 
con una hora para comer 

s 1 m6s premio mensual 
deconducta. ¡ mensual de producción y 
trimestral de puntualidad 

II. om:RIPCIJ cmlmICA 

Supervisa que el personal a su iargo realice su trabajo de 
acuerdo a las deman:ias de producción de Brincos. Cuidando que el 
producto terminal cumpla con los riic¡uisitos que estipula Control 
de Calidad. expresados en peso por sobre, número de sobres por 
bolsa, y número de bolsas por caja. Supervisa todo el proceso 
productivo. 1 

1 

III. Dm:RIPCI<f EEPE:IFICA 

Al Actividadel! diarias (especitical tiempo aproocimado). 

1. Elabora la orden de producciónldesde un d:ía anterior con los 
datoe proporcionados por el Geren e de Producción, con la que 
solicita al almacén. con previa autorización de producción. loe 
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materiales para cubrir la cuota de producción del dia :materia 
prima y de empaque) (5 min. l. 

2. Asigna y distrib.J}'e el lugar de trabajo a cada operario de 
acuerdo a la orden de producción para cubrirla dentro del tiempo 
establecido (5 min. l: 

3. Especifica y gradúa la cantidad y tiempo en el 
operario debe realizar su trabajo para cumplir con el 
de producción (10 min. l. 

que cada 
programa 

4. Realiz.a recorridos en cada máquina y persona para verificar 
que se cumpla el trabajo de acuerdo a las especificaciones 
establecidas. Observa el avance de producción y resuebe dudas o 
problemas que surjan durante éste. con el objeto de cumplir C•)n 
las especificaciones de producción (90% del dial. 

5. Verifica <o asigna a una personal durante la produccion. '.lt!ª 
loe productos cumplan con la calidad pre•:iamente especif:~ad.; 
(en peso y cantidad l . Llena un formato con los dat°" ·:ibteni·:O:.• y 
al final izar e 1 día entrecra a la Secretaria de rroducciór, . :ia 

bitácora (5 o 6 muestreos Por máquina. 20 min. pr cad·J. unol. 

6. Verifica junto con Control de Calidad los productos 
elaborados con la finalidad de certificar la calidad de los 
mismos. La información se vacía en un formato. y en caso de no 
cumplir con alguna especificación de peso o cantidad <de acuerdo 
con un margen de error ya establecido). se toman a:edidaE" 
correctivas (1 hora). 

7. Entrega al almacén. el producto terminal cni:unero de •:aj.,,,¡, :·· 
loe materiales sobrantes por medio de vales de devolu0;:ón. y el 
original de la orden de producción al almacén de ma~e?·ia prima. 
amboe documentos con autorización del Gerente de Pr:ducción !2ü 
min.). 

B) Activid!ldell peri6dicas (especifica intervalo aproximado). 

l. Entrega la lista de asistencia de sus trabajadores a ia 
Secretaria de Producción para fines de control de nemina 
(semanal). 

2. Reparte al personal a su cargo vales de venta ~trador en 
los cuales solicitan productos elaborados por la fáb,-!ca para su 
consumo. Los devuelve a la Secretaria de Producc:ón 'semanal l. 
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3. Verifica la ópÜma operatividad del equipo asignado (máquinas 
y herramientas) y en caso de presentarse alguna irregularidad se 
reporta a Mantenimiento (semanal l . 

4. i:m-ante la temporada alta de producción. debe rotar tlJl'TlOS 
para cumplir con loe requerimientos de ventas (semanal). 

5. :e.talaa la actuación de sus trabajadores por mes en términos 
de: asistencia. disponibilidad, puntualidad y control de 
calidad. Llena un formato y lo remite a la Secretaria de 
Producción para fines de canpensaciones y IDOnto de nómina (la 
primera semana de cada mes se evalúa la actuación del mes 
ir:miecliato anterior) . 

Cl Actividades Ocallionalee. 

Ni~ 

Dl Aparatos o herramienw de trabajo: Calculadora. 

Al Conocimientos ne~ioe. 

1. Escolaridad: M:!nimo carreta técnica en el 4rea qu:!mica o 
producción de alimentos. 

2. Conocimientos: Manejo de personal. normas de salubridad, 
reglamento sobre pesos y medidlls. administración 
de tiempos. graduación y distrib..lción de tareas, 
conocimiento general sobre mantenimiento y Ley 
Federal de Trabajo . 

. Mqui11icidn: OJrBos de capacitación e instituciones 
educativas (CEIYS. CXJNALEl'l • 

3. bperiencia previa o requerida: 1 o 2 atlas 

.Tieapo para lld.ecl.lanle al ~o: 1 mes 

Bl Reepcrwabili&w:i.. 

1 . Rlllpcn!!abi l idM en bienes: 10 máquinas envasadoras. 2 
mezcladoras de cono, 1 selladora de 
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bolsa. 5 básculas y 4 comp1·esoras. 
Materia prima y de empaque. 

2. ReeponsebilidAd en supervisión: F.s completa para los 
operarios y parcial con el mecánic0 y el 
encargado de linea. 

:3. Responsabilidad con datos confidencialee: TrahlJa normalmente 
con datos confidenciales coruo sün la 
programación de la pra::iucc l·'n. resultados 
obtenidos. fórmulas de los prc.duct·~s y :netofos 
disciplinarios. 

4. Responsabilidad en contacto con el publico: Nirguno. 

!5. ReeponlMbilidad sol:re m6todoe de trabajo. Loe errores m6s 
frecuentes que podrian cometerse en el trabajo son: 

-Error: Inadecuado manejo del personal. 
causa: Aplicación errónea de métodos disciplinarios. 
Consecuencia: Problemas sirdicales. bajo rendimiento. sab:>ta ie. 

-Error: Confusión en la información sobre especificaciones de 1 
prodUcto. 
Causa: Ordenes de producción no claras. 
Consecuencia: Elaboración de productos fuera de especificación. 

6. 9Jpervisión recibida: &l trabajo es supervisado en un em ..•. 
90% por el Gerente de Producción. 

Cl Caracteristicaa corductuales. 

1.Habilid.!ldell y aptitudes. 
l'Tecuencia 

.Criterio siempre 

.Iniciativa siempre 

.Juicio siempre 

.Canprermión siempre 
verbal oral 

Importancia 

muy impc·rtante 

muy importante 

muy importante 

muy imp:>rtante 
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.Comprermidn siempre muy importante 
119rtlal eecri ta 

.Mmcriade casi siempre importante 
detalles 

• capacidad de siempre muy importante 
an61 i11ie y e:!ntesis 

.Deeenvolvimiento casi siempre importante 
BOCial 

. TnllaJo bajo siempre muy importante 
prwidn 

.Aleolucidn de siempre muy importante 
probl-

.H4nejo de nlllleroe siempre muy importante 

.•rtivid&ld casi siempre importante 

.Twtocontrol casi siempre importante 

.H4nejo de casi siempre importante 
autoridad 

2. Ellltuerz.o • 

. Intelectual siempre muy importante 

.F:!11ico casi nunca poca importancia 

V. CX»IDICiam! IE ~ 

1. llmbiente F:!11ico1 iluminación: b.Jena 

wnt.ilación: deficiente 

limpieza: deficiente 

Otros: cambios bruscos de 
temperatura y humo producidos 
por loo camiones repartidores 
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2. El trabajo se de!Mn'olla en: Interior de Planta ?rcdur.t:va 
100%. 

3. Pollición: Variada. pero predomina el caminar en un 50%-i4%. 

4. Rieegos . 

. Accidentes de trabajo: Nirgunc· 

.Eh!ermedades: 01do y sistema respiratorio 

1. Elqieriencia m1nima: 2 afias en puesto simi !<31·. 

2. Elstado civil: Casado. 

3. Sexo: Masculino. 

4. ~colaricllld mtnima: Carrera técnica tet1111nada. 

!!, Ekllld minima: El:l.ad m4Xima : '35 ailos . 

6. Documentoe requeridoe: Acta de nacimiento. tarjeta de :alud ·¡ 
comprol::>5.nte de esti.;::!ios. 

7. DaDinio de idicma: No 

e. Requi11itoe t!eicoe: fuera salud y presnta~lcn. 

9. Cohiuctas deeeables:Ordenado. par-:.icipativ0. alto sen1:.1d1? d '= 
esponsabi ! idad. fac i i. 1dad ;iara 
comunicarse y man~jo de autoridad. 

10. Dieponibil id.ad para 
viajar: No 

Fecha del snilli11i11: 02-lD-92 

Reviso: Jefe iraediato superior Gerencia: 



REPalTE FI~ DE ANALISIS DE l'UESI'O 

I. Ima'IFIO.CION !EL PUESI'O 

1. Noaia-e del puesto: Supervisión Varios 

2. Clave del puesto: GPl\S--02 

3. Ubicación: Planta Productiva. l\rea de varios 

4. Reporta a' Gerente de Producción 
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5. Personal a su cargo:l4 obreros. 1 salsero. 2 maquinistas y 3 
eventuales 

6. Tipo de puesto: 

7. Jornada normal 
de trabajo: 

e. 9.Jeldo 111ensual: 

De conf ianz.a 

De lunes a viernes de 7:00 a 16:30 horas. 
con·una hora para comer 

$ más premio mensual de 
conducta, mensual de productividad y 
trimestral de puntualidad 

II. IE5CRIPCIOO GEJEUO. 

Supervisa que el personal a su cargo realice su trabajo de 
acuerdo a las deman1as de producción de artículos varios en sus 
diferentes presentaciones (sopas, salsas. chamoys, chocolates. 
atoles y harinas) . Cuida que el producto terminal. cumpla con los 
requisitos que estipula Control de Calidad, expresados en peso. 
número de artículos por bolsa. y/o número de bolsas o artículos 
por caja. Supervisa todo el proceso productivo. 
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III. DE5CRIPCIOO ESPEl:IFI~ 

Al ktividadell diarillll (eepecitica tiempo aproximedo). 

l. Recibe la información sobre la producción del d:!a. siguiente 
por el Gerente de Producción y elabora la orden de producción 
desde un d:!a anterior. solicitanio al almacén. con previa 
autorización del Gerente de Producción. loe materiales para 
cubrir la cuota de producción del d:!a (materia prima y de 
empaque). de acuerdo a la necesidad de cada producto (3 min. por 
art:!culo). 

2. llsigna y distril::uye el lugar de trabajo a cada operario de 
acuerdo a la orden de producción con el objeto de producir ~ 
en menee tiempo. Distribuye los materiales en cada máquina C20 
min.). 

3. Realiza recorridoe en cada máquina y persona para verificar 
que se cumpla el trabajo de acuerdo a la orden de producción. 
Ollserva el avance de producción y resuelve dudas o problemas que 
surjan durante éste. con el objeto de cumplir con las 
especificaciones de producción (90% del d:!a) . 

4. En base a los muestreos que realiza Control de Calidad y en 
caso de ser necesario, corrige el proceso productivo en su fase 
de preparación de los art:!culos que estén fuera de 
especificación, con la finalidad de solucionar oportunamente los 
errores (3 muestreos, 5 min. por producto). 

5. CUarño se termina el proceso productivo cuenta el número de 
art:!culos o unidades obtenidas por caja y elabora el reporte de 
tiempos que anexa a la orden de producción, con la finalidad de 
conocer el rendimiento de la orden de producción (número de 
unidades producidas entre el número de unidades deseadas por 
100). 

6. Concluida la orden de producción y con previa autorización 
del Gerente de Producción. se entregan al almacén el producto 
terminal (número de cajas): los materiales sobrantes. por medio 
de vales que e labora almacén y que firma el supervisor. y 
original de la orden de producción (tarea 5 y 6, 2 horas). 

7. Verbalmente reporta al Gerente de Producción sobre la 
producción ~el d!a para conocer la eficiencia obtenida, anota en 
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una bitlicora, y recibe información sol:re los productos que se 
elaborar6rl el d:la siguiente, y llena su orden de producción (20 
min.). 

Bl ktividadell periódicas Ceepecitica intervalo aprcoci-1ol. 

l. Reparte al personal a su cargo. vales de venta mostrador en 
los cuales solicitan productos elaborados por la fábrica para su 
consumo. Loo devuelve a la Secretaria de Producción (semanal l . 

2. Informa en forma verbal a la Secretaria de Producción. sobre 
la asistencia. tiempo extra y compensaciones por producción de 
sus trabajadores. con fines de control de romina (semanal). 

Cl Activid!ldee Oca8ionalee. 

1. Elabora reportes de mala conducta de los trabajadores y los 
env:la al Gerente de Producción para toma de decisión. 

Dl Apsrstce o l'len"allientaB de trabajo: calculadora. 

VI. ES'EX:IFICACION !E. l'UES'IO 

Al Conocimientos neceearice. 

1. El!lcolaridad: M:lnilDO carrera técnica en producción o sistemas 
productivos, o carrera profesional incompleta en 
el 6rea f:lsic~:lmicas. 

2. Conocimientos: Manejo de personal sindicalizado, tiempos y 
movimientos. aritmética y administración 
(organización, planeación y control l . 

. ~i11ición: Cursos de capacitación 
educativas CCE:n'S. CONJU.EP). 

3. Experiencia previa o requerida: 1 afio 

. Tiempo para lldec\W"'llll al P*'to: 1 mes 

Bl Responsabi 1 idadee. 

e instituciones 
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l. Responsabilidad en bieMB: Máquinas: 1 hamo, 1 despulpadora. 
1 envasadora de salsa, 1 pulpa manl.ldl. 2 de 
pulpa automática, 1 secador, 6 selladoras. 2 
tinas chicas, 2 tinas grandes y 8 mesas de 
trabajo. 

2. Re8pomabilidlld en supervisión: Es completa para las 20 
personas que tiene a su cargo. 

3. Responsabilidad con datos contidencialee: las formulas de los 
productos constituyen el principal dato 
confidencial con el que trabaja, alguna 
irdiscreción podría causar algún tipo de 
piratería. 

4. Reepomabilidad en contacto con el publico: Nirguno. 

~. Responsabilidad llOl:re útodoe de trabajo, Loe errores m6s 
trecuente11 que podrían caneterse en el trabajo eon: 

-Error: Transcripción errónea de fórmulas. 
Causa: Por rapidez y manejo de muchos números. 
Consecuencia: Pnx:lucir fuera de especificación. 

-Error: Dar información falsa sobre horas extras. asistencias. 
etc. de sus trabajadores. 
Causa: Confusión de nombres y datos. 
Consecuencia: Pago inadecuado a las personas. 

-Error: Inadecuado trato con el personal. 
Causa: Aplicación errónea de métodos disciplinarios. 
Consecuencia: Problemas sin:licales, bajo rerdimiento. sabotaje, 
etc. 

6. aJpervi11ión recibida: 80% O 90% por el Gerente de Producción. 

C) Características corductllllles. 

l.Habilidades y aptitudes. 
Frecuencia Importancia 

.Criterio siempre muy importante 

. Iniciativa casi siempre importante 
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.Juicio siempre muy importante 

'. Ccialpr"ensi6n siempre muy importante 
verbal oral 

.Compremión siempre muy importante 
verbal eecri 1:4 

.Memcria de casi siempre poca importancia 
detalles 

.Capacidad de casi siempre importante 
4116lieis y e!nteeis 

.Desenvolvimiento siempre muy importante 
social 

. Trabajo bajo casi nunca. poca importancia 
presión 

.Resolución de siempre muy importante 
" problemas 

. Mane Jo de l'1lmeros casi siempre importante 

.Asertivid.ed casi nunca sin importancia 

. J\utocontrol casi siempre importante 

.Manejo de siempre muy importante 
autoridad 

2 . F.sfuerzo. 

. Intelectual siempre muy importante 

.F!sico casi nunca poca importancia 

V. roNDICIONES DE '!l<AB.11JO 

1. llmbiente F!sico: iluminación: J:uena 

ventilación: deficiente 
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limpil!Z4: deficiente 

ot:rae : cambios l:ruscos de temperatura 

2. El trabajo ae dellmTolla en: Interior de Planta Productiva en 
7 .... 100%. 

3. Pmici6n: Variada pero predomina el caminar en un 74%-100%. 

4. Riee¡oe, 

.kcidentee de trabajo: Posibilidad en 24% de caídas, golpes y 
resbalamientos. 

VI. l'CLITIOS IE LA EJIAm3A 

1. :&cperlencia a1nima: 2 atloe en puesto similar. 

2. Elltado civil: Casado. 

3. Sexo: Masculino. 

4. aicolaridad mínima: carrera técnica terminada. 

!5. :alad aínim: 25 aflos 

15.Documentoe requeridae: Acta de nacimiento, tarjeta de salud y 
comprobante de estu:iios. 

7. Dcainio de idicma: No 

8. Rllqui•itoe fí•icoa1 B.lena salud y presentación. 

9. Conductu ~l•:Ordenado, participativo, alto sentido de 
resporeabilidad, facilidad para 

c:a!IJllicerse y manejo de autoridad. 

10. Disponibi lidlld pera 
viajar: No 

Fedlll dill enllli•i•: 02-lD-92 



m'CRl'E Fim IE ANN..ISIS IlE 1'UES1'0 

I. IIINJ'IFICACIOO m. PUE5'ro 

1. Nc:al:re del puesto: Jefatura de Mantenimiento 

:Z. Claw del puesto: GPIM-01 
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3. Ubicación: Taller Mecánico y m6.quinas en 6red de 
producción 

4. Alport:4 a: Gerente de Prcducción 

!I. Penlcnal a IN cargo: 2 ayudantes mecánicos y 1 ayudante 
general 

6. Tipo da puesto: 

7. JCll'Tlllda ncnal 
da trabajo: 

B. ateldo mermual: 

De confianz.a 

De lunes a sábado de 8:30 a 19:00 horas. 
con Una hora para comer 

$ más premio mensual de 
conducta y trimestral de puntualidad 

II. !ElCRIPCION Gnlm!CA 

Es responsable de mantener en óptimas corrliciones la maquinaria 
y equipo de la Planta Productiva y de las instalaciones de la 
empresa en general . 

III • IliSCRIPCION ESPEJ:IFICA 

Al Actividades diarias Ceepecitica tiempo aproxi-iol. 

1. Realiza un recorrido matutino antes de iniciar la producción 
en las 1116.quiMB compresoras pertenecientes al drea de brincos, 
en loe cuales verifica mammetros. filtros de aire. niveles de 
aceite, v6lwlas de seguridad. y efectúa p.iryas (sacar agua de 
loe tanques). adem6.s de supervisar que la limpieza general de la 
mdquina haya sido realizada por el Ayudante mecdnico: todo con 
el objeto de mantener el mejor rendimiento de las máquinas 
durante la producción (1 hora). 
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2. En el c!rea de brincos. hace un recorrido en coordi!lilción con 
el ayudante mec6nico y el supervil!IOl" entre las eavasadoras, 
revolvedoras y selladoras para omervar posibles fallas y en 
caso de presentarse alguna tnlta de resolverlas sin parar la 
lllliquina, en caso necesario para y corrige. <lleca en las 
envasadoras sistema eléctrico. me"'°ico y neumático: en 
revolvedoras, sistema eléctrico y mecc1nico, y en las '5elladoras. 
microswich. resistencia. teflón y caja de control de temperatura 
(30 min.). 

3. Realiza recorridos en el c!rea de varios para revisar las 
lllliquinas y resolver problemas que se presenten durante la 
producción (30 min.l. 

4. En la sección de molinos (perteneciente al área de bri11cosl. 
checa en los molinos y la criba cantidad de aceite y sistema 
eléctrico: con el objeto de mantener en óptimas condiciones el 
funcionamiento de las máquinas (20 min. l. 

5. Recibe un reporte del estado general de las máquinas 
(compresoras. todas las mi!.quinas de brincos y las de pulpa 
automáticas). de cada mecánico por turno. Vacia los datos o 
supervisa que se haga. en una bit4cora que tiene por cada 
lllliquina y en la que se anota: reparaciones. cambio de 

·refacciones, limpieza. número de fallas y nombre del mecc!.nico 
que realizó el trabajo. 

El uso de bitdcoras corresporxle 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 m4quinas. y resuelve problemas al respecto (80% 
del dfal. 

7. Elabora un reporte general de todas las actividades que el 
Departamento de Mantenimiento realiz6 durante el día. incluyendo 
reparación a máquinas y solución a fa! las mínimas Cbai'los. 
lámparas. vidrios. etc. l. Entrega al Gerente de Producción para 
su conocimiento (30 min. l. 

8. Controla el almacén de refacciones. Solicita al Gerente de 
Compras los requerimientos del área de mantenimiento. 
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Bl ~ividlldas periódicas (especitica intervalo aprcxillllldo). 

l. Elabora un reporte general de los avances y actividades de 
toda la semana y entrega al Gerente de Producción para su 

. conocimiento !semanal l . 

2. Informa verbalmente a Ja Secretaria de Producción la 
asistencia semanal de sus trabajadores. y en caso de haber 
tiempo extra. l Jena un reporte dorrle Jo justifica (semanal l. 

3. Pide por medio de una solicitud de compras al 
Compras. Ja herramienta. refacciones y material 
necesita para mantener su stock de refacciones. 
autorización de 1 GP.rente de Producción (semanal l . 

Gerente de 
vario que 

con previa 

4. Del 6rea de Recepción - Crédito, recibe en forma verbal loe 
requerimientos de mantenimiento de las oficinas administrativas. 
Programa su solución de acuerdo a prioridades (semanal). 

5. Recibe del Gerente de Producción, un reporte de asuntos 
perxiientes con el sirxiicato, Secretaria de Trabajo. Salubridad y 
Bomberos. Programa su instalación, reparación o mantenimiento de 
Jos requerimientos (sef'la!amientos. regaderas. lockerts, y 
pintura) . de acuerdo a prioridades (quincenal l . 

6. supervisa que tiren Ja basura de la empresa cada vez que el 
camión ! lega (2 o 3 veces al mes) . 

7. Recibe de Jos supervisores una hoja de reporte de fallas con 
lo cual programa y establece prioridades para el mantenimiento 
de las máquinas !mensual l . 
8. Entrega al Gerente de Producción las bitácoras de canpresoras 
cada vez que las requieren Jos inspectores de la Secretaria de 
Trabajo, en cumplimiento de normas legales (semestral l. 

C) J.ctividades Ocasionales. 

l. Solicita verbalmente al Gerente General las refacciones o 
servicios de reparación de maquinaria muy cccnp!eja o que l Jevan 
un costo muy elevado, para ponerlo a su consideración y tome Ja 
solución más oportuna. 

0) J.psratoe o hernimientas ele trabajo: planta soldadora. taladro 
y herramientas de banco. 



IV. ES'!X:IFIO.CION DEt. PUESro 

Al CCnoc::laientoe necesarioe. 

1. Elscol&r1d.!ld: Minimo carrera técnica 
Herramientas. 

en Maquinas 

201 

y 

2. Conoc:laientoe: ElectricidAd. mecánica, hidr<lul ica, neumática 
y saber soldar . 

. Mquieición: ICIC, OOWIUP y CEIYS. 

3. Eicperiencia previa o requerida: l ano 

.Tieiapo pera edeC\W'lle al puesto: 3 mes 

BI Resporwab1Ud!ldee. 

1. Alllponsab1lid.!ld en bieMS: E:¡t.tipo y herramienta del taller 
mecánico. 

2. ~ilidlld en aupervieión: F.s completa para las 3 
personas que tiene a su cargo. 

3. Reepcnsabilidlld oon datoe confidenciales: Ninguno. 

4. Rlleponeabi Udlld en contacto con el ¡:W¡lico: Ninguno. 

!S. RM!pon!labi Udad eotre 1116todoe de trabajo. LJs errores me 
trecuentes que podrían cc:eeteree en el trabajo eon: 

-Error: Utilización de material y herramienta inadecuada para el 
tipo de falla 
Causa: Falta de conocimiento en usos de materiales y 
herremientas. 
Comecuencia: Falla total o parcial de la máquina y pérdida de 
producción y de la refacción. 

-ErTor: No utilizar el equipo de seguridad para el trabajo ni 
tOMr las medidas preventivas necesarias . 

. Causa: Descuido y falta de conocimiento. 
Consecuencia: Accidentes: quemaduras, machucones. etc. 

6. SUpervi11i6n recibida: 90% por el Gerente de Producción. 
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Cl caracter111ticu con:hlctU4les. 

1.lfabilidlld-. y aptitudea. 
Frecuencia Illportancia 

.criterio siempre muy importante 

.Iniciativa siempre muy importante 

.Juicio siempre importante 

.Com¡rerwi6n siempre importante 
verml oral 

.CaDprermi6n siempre importante 
llW'lla l eecri ta 

.1119aria de siempre muy importante 
detall• 

.Capacidad de casi siempre importante 
anlllieis y s1nt811is 

.Desell\/Olviaiento siempre muy importante 
eoc:ial 

. Trabajo be.jo siempre muy importante 
preei6n 

.AllBoluci6n de siempre muy importante 
prabl-

.Manejo de nlmeroB casi nunca poca importancia 

.~ividlld casi n.mca poca importancia 

.kttocontrol casi siempre importante 

.Manejo de casi siempre importante 
autcridlld 

2. Ellt\m2lo. 

. IntelectU4l siempre muy importante 

.F1sic:o siempre muy importante 



V. OJNDICIC»IES DE ~ 

1. ~iente F!eio:i: iluminación: h.lena 

ventilación: deficiente 

limpia.a: buena 

otroe: ca.mbioe bruscos de temperatura 
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2. El trabajo ee deeen-olla en: Planta Productiva <en máquinasl 
95%. 

3. Pceición: Variada: caminar. agacharse. subir y bajar: pero 
predomina e 1 estar de pie en 95%. 

4. Rieegas . 

. Accidentes de trabajo: Posibi 1 idad de ocurrenc1a en un 50% v 
20% en choques eléctricos y golpes respectiV&úent~ . 

. Wermedlldes: Ninguna. 

VI. POLITICAS DE LA EJ4P!lF.l3A 
1. Elcperiencia m!nima: 

2. Qrtado civil: 

3. Sexo: 

4. Eacolaridad m!nima: 

~. BSac1 m!nima: 

6.0oculentol! requeridol!: 

7. binio de idioma: 

a. l'lllquieitoe t!siccie: 

9. Conducta ~lee: 

Edad IDl!xima: 

10. Dieponibilidad para viajar: 

Fecha del an6.lisis: 20-10-92 Reviso: Jete iraediato supex:iar. 
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lm'CRTE FINAL DE ~SIS DE PUESTO 

I • IDENI'IFICACIQI DEL PUESl'O 

1. Ncmbre del puesto: Gerencia de Ventas 

2. Clave del puesto: GGGV--01 

3. Ubicación: Oficinas administrativas 

· 4. Reporta a: Gerente General 

5 .. Personal a eu cargo: l Jefe de Almacenes. 

6. Tipo de puesto: 

Ventas. 16 Agentes. 
Promotor de Ventas 
Generales de Almacén 

De confianza 

205 

1 Secretaria d<J 
4 Choferes. 1 
y 8 Ayudantes 

7. Jornada nonnal 
de trabajo: De lunes a viernes de 8:00 a 20:00 hrs. 

e. 9.leldo mensual: $ 

II. DESCRIPCION <mlmICA 

Es responsable de la comercialización adecuada de los ¡:,rcid•.ic':(•S 
que la empresa elabora. mediante la atención a clientes a <:raves 
de agentes. Coordina y supervisa las prom•)cfones de les 
productos e investigaciones de mercado. 

III. DE5CRIPCION EEPEl:IFICA 

Al Actividades diarias (especifica tiempo aproximado). 

l. Analiza y autoriza o ne autoriza. los ,,,edictos de ventas 
formuladas por los agentes de acuerdo a las poi fticas de !;i 
empresa: saldos del agente. zona económica. temporada, etc .. que 
le hacen llegar por v:!a telefónica. por corr<!sp:>ndencia o 
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visitas personales a la empresa; con el objeto de surtir a la 
maYor lrevedad los pedidos. Remite a la Secretaria los pedidos a 
facturar (60% del dfa) . 

Actividades diversas 40% del dfa: 

2. Solicita a la Gerencia General las necesidades de producción 
en base a resumenes de ventas a futuro con el objeto que se 
programe el producto a tiempo. 

3. Manda facturar y autoriza los embarques para entrega de 
mercancía del día inmediato siguiente. en base al Reporte de 
Existencias de Almacén que le turna el Jefe de Almacenes y el 
expediente con las ventas perdientes para envío. 

4. S\.tpervisa que las entregas de mercancías se hayan 
correctamente a través del Jefe de Almacenes que 
inve!l!:ario y reporte de embarque diario de 1 día 
anterior. Resuelve dulas y prublemas. 

realizado 
le remite 
inmediato 

5. Recibe infonna.ción de cartera de clientes, del 6rea de 
Crédito, y realiza con la Secretaria su revisión para exigir a 
lee verdedores la cobranza de facturas perdientes, mediante 
cartas. lla!Dddas telefónicas o personalmente. 

6. Recibe de la Secretaria el Reporte de Cobranza con anexo de 
cheques, fichas de depósito y copia de facturas liberadas en el 
transcurso de la tarñe del dia anterior y del corriente (antes 
de la hora que cierran lee bancos). Revisa. autoriza y firma el 
reporte de cobranza. 

7. Hace recorridos en la Ciudad para revisar el trabajo de los 
agentes (con clientes escogidos para hacer labor de relaciones 
públicas). adelM.s de verificar que lee productos de la empresa 
se encuentren en el mercado. 

B. Verbalmente infonna al Gerente General sobre el acumulado de 
ventas del día inmediato anterior para oJ::servar el 
comportamiento de las ventas en el transcurso de los días. 

9. Hace recorridos por los almacenes para supervisar el correcto 
acOlllOdo de los materiales y producto terminado, limpieza y 
seguridad. además de confirmar Ja información del Jefe de 
J\lllldcenes. 
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Bl ActividadM periódicas Ceepecii'ica intervalo aproximdol. 

1. llsiste a comidas con clientes para intercambio de infonnación 
sobre loe productos de la empresa y, del mercado económico (2 o 
3 veces por semanal . 

2. Se infonaa mediante el .Jefe de Almacenes sol:re la entrada de 
los productos y problemas que se presenten con ellos (cada 3er. 
día). 

3. Revisa y firma la correspordencia para agentes for&leos que 
le entrega la Secretaria. con el objeto de recordarles sus 
facturas perr:lientes. saldos. aclaraciones, y en general de toda 
la documentación de envio (semanal l . 

4. Recibe y analiza la infonnación de las zonas económicas del 
país mediante correspordencia que recibe de los agentes 
(semanal). 

5. Participa en la Junta de Gerentes. dorrle se exponen problemas 
de todas la gerencias y 6reas, se fijan objetivos y planes de 
solución (semanal l . 

6. Hace an4lisis de mercado a base a las visitas a 
establecimientos y a clientes. con objeto de aumentar las ventas 
y programar un mejor servicio de ventas (semanal). 

7. Autoriza vales semanales para gastos de operación de Almacén 
y trafico que cambia en Caja Oiica con notas comprobatorias 
(semanal). 

8. Revisa y autoriza nómina semanal de la gente a su cargo y 
quincenal de toda la empresa (semanal y quincenal l . 

9. Revisa y autoriza cheques que se canalizan por tordo fijo 
(semanal). 

10. Analiza y autoriza los informes estadísticos de venta 
mensual para infonnar a la Gerencia General sobre el acumulado y 
oheervar su comportamiento en comparación de otros meses 
(mensual). 

11. Participa en juntas con gerentes y directores de empresas 
del raino. para el intercambio de impresiones e infonnación. 
adem.:!s de mantener contactos con las empresas (mensual l . 
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12. Revisa y autoriza el c41Cl.ilo de comisiones por agente que la 
Secretaria le rsite Cmell9Ual l. 

13. CoordiÍl!I los inventarios tísicos semestrales de Almacén 
(forwa equipos de trabajo, decide la estrategia y el método a 
seguir). con la participación de la Gerencia de Contabilidad, 
cano testigo (semestral) . 

14. Realiza viajes al interior y exterior de la República para 
introducir el producto de la empresa a ruevas zonas económicas. 
Al regreso hace comprobatoria de gastos a Caja para que se le 
reintegre el coeto del viaje (8 o 10 viajes al afio). 

1. Participa en exposiciones junto con empresas del ramo con el 
objeto de dar a conocer los productos. para ello sugiere a la 
Gerencia General de su pertinencia y se encarga de la 
coordinación y preparativos del evento. 

D) ~tos o herramientas de tnbaJo: Calculadora. PC. teléfono 
y autanóvi l. 

IV. E:IPEX:IFICACI(l.I IE. i'UESI'O 

AJ Conocimientos necesarios. 

1. Elloolaridsd: Mínimo carrera profesional en Administración o 
Relaciones Públicas. o que se domine el punto 
siguiente. 

2. Conociaientos: Eh PC, relaciones públicas, ventas y economía . 

• Mqui•icidn: CUrsoe de capacitación. 

3. E><periencia previa o requeride: 3 a 4 af!oe en puestos 
similares y/o en el ramo . 

• Til!DpO para lldeCU41"118 al puesto: 2 meses. 

BJ RelrpcnlabiUdadell. 

1. Relrpcnlabilidad en bieMS: C\lentas mancomunadas de la empresa 
y movimientos que se canalicen por forxio fijo. 
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2. ~ilidad en aipervi11ión: Completa para la gente que 
tiene a su cargo. 

3. Reeporwabilidad con datos confidenciales: Precio neto de los 
productos. ventas realizadas. comisiones de 
agentes. 1DOntos de nóminas y créditos por 
cliente. 

4. Respormabilidad en contacto con el publico: Tiene contacto 
personal. telefónico y por correspoo::lencia con 
clientes. distri!:uidores y agentes. 

!l. Rellponisabilidad llOlre m~todoe de trabajo. La! errores m4S 
trecuentee que podrían ccaeterae en el trabajo l!IOl'I: 

-Er"ror: Inadecuado trato con clientes. 
Causa: Falta de conocimiento de relaciones interpersonales. 
Consecuencia: Pérdida de ventas para la empresa. 

-Er'ror: Autorización inadecuada de créditos y ventas. 
Causa: Información deficiente en cuanto a zonas económicas y 
comportamiento de clientes y agentes. 

6. !l.lpervi1116n recibida: 25% por el Gerente General. 

Cl Características corductualee. 

1.Hllbilidades y aptitudell. 
FTI!c:uencia Importancia 

.Criterio siempre muy importante 

.Iniciativa siempre muy importante 

.Juicio siempre muy importante 

.Coalprel'll!lión siempre muy importante 
verbal oral 

.~idn siempre muy importante 
l/lll"bl l eecri ta 

.MeCDoria de siempre muy importante 
detalles 
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• capacidad de siempre 
en61iais y ainteaia 

muy importante 

. I>Mer!Yol viaiento siempre muy importante 
110Cial 

• 'l'l'allojo bajo siempre muy importante 
pneión 

.Reeolución de siempre muy importante 
probl-

,Manejo de rúlerolJ casi siempre importante 

.Allertividad siempre muy importante 

.Autocontrol siempre muy importante 

• Mllnll Jo de siempre muy importante 
autcridad 

2. &!fuerzo • 

. Inteleé:tual siempre muy importante 

.Fiaico siempre muy importante 

V. a:ti>ICIONm DE ~O 

1. Ambiente F1aico: illlllinación: excelente 

ventilación: excelente 

limpieza: excelente 

2. El trabajo ae dNarrolla en: · 50% - 74% en oficinas 
administrativas y 50% - 74% en exterior. 

3. POllición: Var~ada pero predomina estar sentado en 75% - 100%. 

4. R199jl'Qlll. 
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.Accidentes de t:rabajo: Accidentes automovilist:lcos. 75%-100%: 
rolxl. asalto y atropellamiento, 50%-74%, y accidentes 

aéreos. 25%-49% • 

• Ehtenaedlldee: Posibilidad de ocur.rencia en un ~100% del 
sistema nervioso. respiratorio y digestivo. y también al 
oido y vista. 

VI. POI..mCAS DE LA ~ 

l. Experiencia m1nim: 

2. Estado civil: 

3. Sexo: 

4. J!)!oolaridad m1nima: 

!5. ~mínima: 

6.D:x:umentoe requerida!: 

7. Ooalinio de idioma: 

a. Requisi toe t1sicoe: 

9. Comucte dMeablee: 

10. Dieponibi l idad pare viajar: 

FechA del wlisis: 12--02-93 

Reviso: Jete il'm*iiato superior 

Gerencia: 
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1. lbll:re del puesto: Secretllría de Ventas 

2 • Clave del puesto: GVSV--01 

3. Ubicec16n: Oficinas adlllinistratiws 

4. Reporta a: Gerente de Ventas 

S. Perllonal a 11U cargo: Ni~ 

6. Tipo de p.¡Mto: De confianza 

7. Jornada nonl!l. l 
de t.ra!:ejo: De lunes a viernes de 6:30 a 17:30 horas, 

con una hora para comer 

a. a.is1do me!ll!IJ!ll: $ m6a premio mensual de 
corrlucta y trimestral de puntualidad 

II. rm:RIPCION GENm!O. 

Hace transcripciones mecanográficas. lleva el archivo de ventas. 
recibe recadce e interviene en loe trámites necesarios para que 
los clientes reciban su servicio de ventas y cobranza: factura y 
calcula comisiones. 

III. tE!Cl<IPCION ESPB:IFIO. 

A> Actividlldell di11rias (eepecitiC4 timipo aprcocimlldol. 

1. l\rchiva loa documentos perdiente del d:!a anterior: reportes 
de ventas. cartas a agentes, copias de facturas por verx\edor y 
papelería general de loe comisionistas (30 min). 

2. Recibe del Gerente de Ventas loa pedidos de ventas, en los 
cuales verifica en base a catálogos que tiene: código por 
cliente (o asigra uno nuevo si no lo tiene). especificaciones de 
producto (descripción e importe correcto), dirección 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: código de 
cliente, especificación de pago. conducto del transporte. 
codigo del producto y, cantidad y precio: man:la imprimir 
original y 6 copias. Las copias las turna a: 1 al área Contable: 
1 al área de Recepción 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 e 1 Jefe de Almacenes. la original 
s1 es cliente local la entrega al mismo mediante el Jefe de 
Almacenes. s1 es for<ineo se envía por medio de paqueteria al 
agente para que sea entregada al cliente por ser pago anticipado 
(tarea 2 y 3, 10 min. por factura, 15 pedidos en promedio). 

4. Descarga en un libro de ventas, las facturas del d:!a para 
hacer un acumulado, y lo remite al Gerente de Ventas mediante 
una tarjeta para su conocimiento (15 min. l. 

5. Elabora reportes de cobranza en base a: reportes de embarque, 
cheques (de clientes locales) y talones de embarque Cde clientes 
foráneos), con anexo de la copia de facturas, que le entrega el 
Jefe de Almacenes. En el reporte anota: número de factura. 
cliente. importe, número de cheque y banco. En caso de ser 
for<ineo, anota en factura original: número de talón y fecha de 
embarque, a cada cheque al reverso, escribe: número de factura. 
cliente y agente. 

ú:s talonarios los devuelve al Jefe de Almacenes y pasa a 
autorización al Gerente de Ventas e 1 reporte de cobranza con 
anexo de las copias de facturas y fichas de depósito que 
elabora. Remite copia del reporte a Recepción y Crédito y los 
originales los entrega a Caja Administrativa. Archiva copia del 
reporte (30 min. l. 

6. Recibe y hace llamadas telefónicas a clientes y vendedores: 
recordatorios. para levantar pedidos. recados para el Gerente de 
Ventas, aclarar dudas y dar información (80% del dial. 

7. En base a pedido diario de clientes foráneos, captura y 
marxla imprimir etiquetas para que se las pegen a cada caja de 
producto con datos del transporte, nombre de Ja empresa a cual 
se dirige. oombre del cliente. y dirección, con el objeto de 
identificar Ja mercancia y evitar su extravio. 
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Bl Actividadee periódicas (especifica intervalo aproxillllldol. 

1. Verifica que su cartera de clientes coincida con la copia de 
cartera que recibe de Recepción y Crédito. en cuanto a: saldos 
vencidos, pagos de facturas. y en caso de haber en caja cheques 
post fechados se le comunica. con el objeto de . que ambas 
carteras proporcionen infonnación verdadera de la situación 
económica de ventas (semanal J • 

2. Elabora doe cartas por cliente for6neo. Eh una hace 
recordatorio al cliente sobre facturas vencidas para su pronta 
liquidación: y en la segunda se informa sobre las facturas 
originales que se anexan que ya est4n pagadas, o bien. facturas 
para cobro que tengan vencimiento próximo: pasa a finna todas 

· 1as cartas con el Gerente de Ventas. pone en solres con datos 
del destinatario (que es el agente que se encarga de darles 
trdmite) y da la mensajero. Archiva las copias por agente 
(~l). 

3. Atierde a los vendedores locales. Elabora factura de producto 
ven:l.ido y hace recibo por ven:l.edor con la descripción del 
producto solicitado y en base al crédito de cada uno, mismo que 
se cambia en Almacén. Descarga en una hoja de ventas por 
ven:l.edor para fines de pasar la información al Gerente de Ventas 
(dos veces por semana) . 

4. Elabora requisición de papelerta en base a: relación de 
papelerta existente y a la solicitud autorizada por cada 
gerencia y área. Pasa una requisición general al Gerente de 
Compras para autorización y surtido y hace entrega a cada 
departamento cuanto tiene la papelerta (mensual). 

5. Mecanografta reporte de comisiones con el total a pagar por 
agente en base a loe reportes diarios de cobranza que vacía por 
agente en hojas tahllares y calcula el monto de comisiones: pasa 
a revisión y autorización con el Gerente de Ventas. Remite a 
Caja el reporte para elaboración de cheques y hace (en base a 
los cheques) factura de cada uno. con el objeto de amparar a los 
agentes para su pago a Hacienda. Los cheques de agentes foráneos 
los cambia por giros y los man:l.a con recibo (mensual J • 

6. Elabora una estadtstica acumulada 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 comparación de ventas por meses y atlos anteriores. 
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Elabora también una estad:!stica por agente sobre sus ventas 
mensuales. Mecanograf:!a las tres estad:!sticas y pasa para su 
conocimiento y revisión al Gerente de Ventas (mensual). 

7. Elabora un acumulado de ventas mensuales y por anos que 
entrega al Gerente de Ventas, con el objeto de hacer 
comparaciones y ver el comportamiento de las ventas en el 
transcurso de los afias (mensual l . 

8. Elabora estadística mensual de cobranza. en base a los 
reportes de cobranza diarios, entrega para revisión e 
inf011!laci6n al Gerente de Ventas (mensual l. 

9. Elabora estadistica anual de ventas: acumulado de ventas, 
acumulado por producto y acumulado por agente: remite para su 
conocimiento al Gerente de Ventas (anual l . 

CJ Actividades OcaBionales. 

1. Puede quedar a cargo del área de Caja en caso de ser 
necesario. 

Dl Aparatos o herramientas de trabajo: PC. máquina de escribir, 
teléfono y SUID!Klora. 

IV. ESPEX:IFICACION DEL l'UESI'O 

Al Ccnocimientoa necesarios. 

1. Ellcol!lrided: Carrera técnica secretarial con cursos de 
capacitación en manejo de PC. 

2. O:lnociaientos: Crédito y cobranza: atención a clientes: 
levantar pedidos, proporcionar información: 
archivo: mecanografía: captura: elaboración de 
facturas y fichas de depósito y tomar recados . 

• Mqui•icidn: El3cuelas a nivel técnico o comerciales y 
experiencia en puestos similares. 

3. Dcperiencia previa o requerida: 1 ano 

.Tiempo para ad8CUllrM al iiu-to: 1 mes 
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Bl Flellponsabi 1 idadee. 

1. AllepcrlAbiUclad en bi-: Muebles de oficina. archivo. 
papelería de la empresa. manejo de cheques y 
giros telegr4ficos. 

2. Rllllpo!lllabiliclad en aipervi11idn: Ninguna 

3. Rlleponllabil iclad con datos confidenciales: Eh ventas y 
cobranzas. precio de producto neto. descuentos 
otorgados por cliente y llamadas telefónicas. 

4. Flellponsabiliclad en contacto con el publico: Mantiene contacto 
personal. telefónico y por correspondencia con 
clientes y vendedores. 

5. Reepor-.bilidad sobre !Mtodoa de trabajo. Loe errorett m4s 
trecuentea que podrían caDeterse en el trabajo l!ICll: 

-Error: No infonnar al Gerente de Ventas sobre recados y 
llamadas recibidas. · 
causa: No anotar los recados u olvida de consultar la agenda. de 
pendientes. 
Consecuencia: Perder clientes y propiciar malos entendidos. 

-Error: Mal trato a clientes o agentes: no dar infonnaci6n. 
agresión verbal o indiferencia. 
causa: Falta de experiencia en trato al público. 
Consecuencia: Reflejar mala imagen de la empresa y pérdida de 
clientes o agentes. 

-Error: Facturar con datos incorrectos: cantidad. precio. 
nombre, descuento u otra información de la factura. 
Causa: No revisar la factura antes de entregarla. confusión y 
falta de conocimiento sol:re las especificaciones de clientes y 
productos. 
Consecuencia: Reclamaciones y volver a facturar. 

··Error: Depositar cheques antes de la fecha convenida. 
Causa: Control iMdecuado de cobranza. 
Consecuencia: Pérdida de la confianza de los clientes y cargar 
a la empresa comisión del banco. 

6. fl.lpervi11idn recibida: 90% - 100% por el Gerente de Ventas. 
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Cl Qiracterísticas conductualee. 

1.Habilidadetl y aptitudes. 
Frecuencia Importancia 

.Ct-iterio siempre muy importante 

• Iniciativa casi nunca poca importancia 

.Juicio siempre muy importante 

. Cal¡irensión siempre muy importante 
verbal anil 

.Comprensión casi nunca poca importancia 
verbal escrita 

.Memoria de casi siempre importante 
detalles 

.Capacidad de casi siempre importante 
an4lisis y síntesis 

.Ilellenvolvimiento siempre muy importante 
eocial 

. Trabajo he.jo casi siempre importante 
presión 

.Aleolución de casi siempre importante 
problemas 

.Manejo de n1meroe siempre muy importante 

.Aeertividad casi siempre importante 

.llutocontrol casi siempre importante 

.Manejo de casi nunca poca importancia 
autorid!ld 

2. Ellltuerzo • 
. Intelectual casi siempre importante 

.Físico casi nunca poca importancia 
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V. CXlNDICIOOEB lE ~ 

1. ~iente F:!11ico: iluminación: l:uena 

ventilación: deficiente 

limpieza: l:uena 

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

3. Polllición: Sentado en 75% - 100%. 

4. Riesgos . 

. Accidentes de trabajo: NillJUilO 

.Entennedadee: Nirguna 

VI. l'OLITI~ DE LA EJ4PR9. 

1. Eicperiencia m:!nima: 

2. Ell!lt!ldo civil: 

3. Sexo: 

4. Elllcolaridlld. m:!nima: 

!I. El:llld m:!nima: 

6.Documentos requeridas: 

7. Dcminio de idicma: 

8. Requisitos t:!11icos: 

g. Conduct4ll deseablee: 

10. Dispcnibi lidlld para Viajar: 

Fecha del an4li11i11: 19-11-92 Reviso: Jete irudiato superior 



RD'<RIE FIIQL IE Mru.ISIS IE l'lmml 

I. ItDrl'IFICACICW !E. PUm1'0 

1. Nanl:re del puesto: Jefatw-a de Almacenes y Tr4fico 

2. Claw del ~: GVJA-01 
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3. Ubicación: Oficina administrativa en almacén de 
Producto terminado 

4. Repcrta a: Gerente de Ventas 

~. Personal a 9U ce.rgo:3 Asistentes de almacén. 1 capturista. 3 
Olóferes. 7 Ayudantes Generales y 1 
Mecánico automotriz 

6. Tipo de puesto: 

7. Jorrada oonnal 
de trabajo: 

e. a.1do •naial: 

De confianza 

De lunes a viernes de 8:30 a 17:30 horas 

$ 

II. re:ICRIPCION cmGICA 

E9 el responsable de la administración de los almacenes de la 
empresa (Materia Prima. Material de empaque y Pro.iucto 
Terminado). cuidarrlo el equilibrio entre los máximos y m!nimos 
de los productos: además. tiene a su cargo el ;trea de embarque 
para la distrib.ición correcta y oportuna de las ventas. 

III. tfamPCIOO mm=IFICA 

Al ktividadee diarias Ceepecit'ica tiempo aproximclol . 

l. Recibe de la Secretaria de Ventas por las maflanas. las 
facturas que amparan los productos que seran distriruidos en la 
periferia y !:!neas for<ineas: en base a lo cual. .inicia la 
programación de las rutas para el surtido de las mismas. tooando 
decisiones sobre el rulmero de vehfculos que se van a ocupar: con 
el objeto de cubrir las necesidades de reparto del dfa. 
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2. Retiene o libera (surtir los productos). de las facturas de 
acuerdo a sus existencias físicas. 

3. SJpervisa 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, los artículos, y que 
sacan directamente al patio para proceder a su acomodamiento en 
los 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 son foréneos. Para clientes locales se 
Cdlllbia Ja factura por efectivo o cheque que la ampare, y si es 
for~a. se manda la copia con el embarque. 

5. Informa al Gerente de Ventas sobre Jos avances, probleJDaS 
presentados y situaciones en general del reparto del d:!a 
inmediato anterior, con el objeto de recibir instrucciones sobre 
las acciones a seguir. 

6. De los supervisores recibe la orden de producción donde le 
especifican la cantidad de materia prima y de empaque que 
requieren para la producción del dfa. Coordina el surtido de las 
mismas. se queda con una copia y les devuelve el original y una 
copia. 1\nota en la orden de producción la cantidad surtida de 
cada producto. 

7. &lpervisa la entrada correcta, al Almacén de Producto 
Terminado, la cantidad de cajas que se indica en la orden de 
producción. Genera vale de entrada al Almacén que firma el 
supervisor y le regresa copia de la orden de producción. Envía 
al encargado de costos. original de la orden de producción y 
copia del vale de entrada. Cdptura el oontenido del vale para 
fines administrativos del almacén y archiva. 

6. Recibe a proveedores de materia prima y de empaque y 
supervisa que se cuente el producto que ampara la factura 
correspondiente. Genera vale de entrada a proveedor que firma y 
manda original y copia al Gerente de Compras: se queda con una 
oopia para dar entnlda al Kardex man.ial que se lleva para los 
almacenes. Al final del día elabora un reporte de entrada 
proveedor en un formato ya establecido y lo remite al Gerente de 
Compras, qued4rñose con una copia. 
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9. Hace recorridos a los tres almacenes para supervisar que la 
aente a su cargo realice el trabajo con las medidas de sequridud 
~rtiuentes. además de constatar que la 1 impieza cie l~ 
almacenes sea eficiente. La responsabilidad de la limpieza corre 
a cargo de la misma gente de almacenes. 

10. Al finalizar el dia. hace un conteo físico informal en 
almacén de pro:iucto tenninado y de algunos pro:iuctos de materia 
prima (azúcar, sal. ácido y harina). por medio de relación de 
existencias para su control personal. con el objeto de 
supervisar por la manara siguiente, la estancia de las mismas 
cantidades. 

11. supervisa y verifica que sea capturada en la PC. la 
información sobre entradas y sal idas de los tres almacem~s. con 
el objeto de llevar el control especifico de los movimientos de 
los almacenes. 

12. Acuerda con el mecánico la revisión periódica de los 
vehículos de transporte. asi como también. la programación de 
mantenimiento preventivo y correctivo de los mismos, con el 
objeto de mantenerlos en óptimas condiciones de uso. 

Bl Actividades periódicas (especifiCa intervalo aproximado) . 

l. Elabora y turna al Gerente de Compras el original del reporte 
de Existencias en Almacén de materia prima y de empaque, en el 
que marca con un asterisco aquellos productos cuya cantidad ya 
no es la suficiente para seguir surtierrlo regularmente a 
Producción y se hace necesaria su pronta adquisición: marca los 
asteriscos en base a la experiencia que se tiene manejando los 
almácenes y del uso de los pro:iuctos. Archiva una copia (cada 
tercer dial. 

2. Expone por escrito la justificación de horas extras y 
ausencias de SIJS trabajadores. Pasa a autorización con el 
Gerente de Ventas para después remitir la relación al Auxi 1 iar 
de Personal (semana 1 y quincenal) . 

3. Lleva a cabo el inventario físico de almacenes con la 
supervisión de Contabilidad. con el objeto de hacer corte y 
observar los r~sultados en cuanto al control y m.:inejo qui:- se 
tiene en los almacenes (anual). 
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CJ l\ctivid4des Ocasionales. 

Ningwia. 

DJ Aparatos o herramientas de trabajo: PC. calculadoras y 
vehículos de reparto. 

IV. ESPEX::IFICACION DEL PUESIO 

Al Conocimientos necesarios. 

1. F.scolaridad: Carrera técnica o profesional incomPleta en el 
área administrativa o contable. 

2. Conocimientos: Contabilidad básica. control de inventarios 
(planear y organizar). conocimiento de rutas en 
el D.F. y periferia. líneas de transporte 
foráneos. manejo de hoja de trabajo. analizar y 
conocer documentos base: ordenes de producción. 
val es de entrada y sal ida. mane jo de persona l. 
de PC. de Kardex y uso de calculadora . 

• Adquisición: Escuelas a nivel técnico y profesional. 
experiencia en traOO.jos similares. 

3. Experiencia previa o requerid4: 5 allos 

• Tiempo para adecuarse al puesto: 1 mes 

B) Responsabi lid4des. 

l. Responsabilid4d en bienes: Su principal responsabilidad e,; Ja 
custodia y correcto manejo de Jos articules que 
se tienen en los tres almacenes: además de 
cheques y efectivo que resguarda mientras Jos 
entrega a Caja o a la Secretaria de Ventas. Los 
muebles y herramientas de trabajo, papeleria y 
archivo. están bajo su responsabilidad. 

2. Responsabilidad en supervisión: Parcial pa.ra los asistentes y 
capturista. de verificación para Jos Chófe1·es y 
e 1 meci!nico y comp 1 eta para los ayudantes 
generales. 



3. Reponsabilidad con datoe confidenciales: Ninguno. 

4. Reeporwabilidad en contacto con el publico: Ninguna. 

S. Reponsabi lidad. 90lre métcdos de trabajo. Los errores m4s 
frecuentes que podr1an cometerse en el trabajo son: 

-Error: Inversión de cajas de p1·oducción al momento de sw tir 
los pedidos. 
Causa: Confusión de lotes. Falta de verificación de cada caia 
al surtir. 
Consecuencia: Devolución del pedido ¡;:>r parte del el iente. 
Pérdida de tiempo 
en volver a surtir y entregar. 

6. SJperviei6n recibida: 80% por el Gerente de Ventas. Pu-=de 
recibir irrlicaciones también del Gerente de 
Compras o de Contabilidad. 

Cl C4racter!eticae corductuales. 

1.Hllllilidadee y aptitudes. 
rrecuencia 

.Criterio 

. Iniciativa 

.Juicio 

.Comprensión 
verbal oral 

.Comprensión 
verbal escrita 

.Memoria de 
detalles 

siempre 

siempre 

siempre 

siempre 

casi siempre 

siempre 

.Capacidad de siempre 
an41ieie y etntesis 

. Desenvolvimiento casi nunca 
social 

Importancia 

muy importante 

importante 

muy importanté' 

muy importante 

important;, 

muy impori:ant.e 

muy importante 

poca importancia 



• Trab!Jo bajo casi siempre importante 
preeión 

.Rellolución de siempre muy importante 
problemu 

.Manejo de rúDeroe siempre muy importante 

• Al9erti vicllld casi nunca poca importancia 

.Autocontrol siempre muy importante 

.Manejo de casi siempre importante 
autoridad 

2 . ~fUel'7Á) • 

• Intelectl.llll siempre muy importante 

.F111ico casi nunca poca importancia 

V. OJNDICIOOES DE TIWlAJO 

1. ~iente F111ico: iluminación: 

ventilación: 

limpieza: 

pésima 

roe na 

roe na 

~~· "-4'"'l 

Otra!: polvos de los molinos cuando se hacen 
las mezclas 

2. El tral:le.jo ee dearrolle. en: 75% - 100% interior de ~lmacén 
de Producto Tenninado. porque ahí se encuentra la oficina. 

3. Posición: Variad.a pero predomina el caminar y permanecer 
sentado en 25% -49%. 

4. Rieegoe . 

. ~cidentes de traba.Jo: Ga!das. golpes. raspaduras y 
resbalamientos en menos del 24%. 



.El'ltermedades: Sistema respiratorio. 

VI . POLITICAS DE !.A EJll'RE5A 

1. Experiencia mínima: 

2. Fatado civil: 

3. Sexo: 

4. Fscolaridad minima: 

5. EH.ad mínima: Edad m6xima: 

6 .Dxumentos requeridos: 

7. Dominio de idiOl!la: 

8. Requisitos Ueicoe: 

9. Conductas deseables: 

10. Disponibilidad para viajar: 

Fecha del an4liei11: 14--02-93 

Reviso: .Jete inmediato superior 

Gerencia: 

225 
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4.3. GLOSARIO 

•ADIESTRAMIENTO. Acción encaminada a poner al dfa, los 

conocimientos y destrezas de los trabajadores, como 

consecuencia de los cambios tecnológicos surgidos en un 

puesto de trabajo. 

•ACTITUD. Relacionados a la disposición afectiva de un 

individuo hacia al trabajo, en cuanto a 

responsabilidad, trabajo en equipo, relacionas 

interpersonales, cooperación y comunicación. 

•ANALISIS. Descripción detallada de las funciones que 

se deben realizar en al puesto de trabajo (Anlllisia de 

Puestos). 

•ANALISIS FISICO-QUIMICOS. Anllliais da laboratorio para 

determinar la adecuación de porcentaje de sal, acidez 

y humedad; gradoe baumé, deneidad, pH, etc. de los 

productos. 
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•APRENDIZAJE. Modificación habitual y relativamente 

permanente del comportamiento de 1 as personas, que 

ocurren como resultado de la experiencia. 

•APTITUD. Es la capacidad innata o adquirida del 

trabajador, manifestada en el desempe"o de un puesto. 

•CAPACIDAD. Suficiencia ffsica y mental para ejecutar 

las tareas de un puesto. 

•CAPACITACION. 

apt i tudas del 

Acción destinada 

trabajador, con 

a desarrollar las 

el propósito de 

prepararlo a desempañar eficientemente una unidad de 

trabajo especifica e impersonal. 

•CARACTERISTICAS CONDUCTUALES: 

•ASERTIVIOAO. Repertorios conductuales que le permiten 

al individuo reducir el nivel de ansiedad que presenta 

en situaciones interpersonales permitiendo una 

comunicación m4s amplia y exitosa. 



228 

•AUTOCONTROL. Habilidad mediante la cual un individuo 

altera o mantiene su conducta en ausencia de soportes 

externos inmediatos. 

•CAPACIDAD DE ANA LISIS y SINTESIS. Uti 1 i zación de 

métodos inductivos y deductivos para la ejecución del 

trabajo desempeñado. 

•COMPRENSION VERBAL ESCRITA. Habilidad para entender 

ideas expresadas en palabras escritas. 

•COMPRENSION VERBAL ORAL. Habilidad para entender ideas 

expreaadaa en palabras habladas. 

•CRITERIO. Habilidad para interpretar y ejecutar 

correctamente las órdenes recibidas. 

•DESENVOLVIMIENTO SOCIAL. Habilidad de relacionarse con 

grupos y personas: buen trato al püblico, disposición 

a cooperar, saber escuchar, etc. 

•ESFUERZO FISICO. Fatiga o cansancio ffsico producido 

por las labores y responsabilidades inherente al 

puesto. 

•ESFUERZO INTELECTUAL. Intensidad y continuidad de la 

atención y concentración que se requiere para 

desempeñar satisfactoriamente el puesto. 
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IINICIATIVA. Habilidad para generar cambios tendientes 

a mejorar la organización y métodos de trabajo. 

IJUICIO. Habilidad para coordinar y llevar a cabo en 

forma ordenada las actividades del puesto. 

IMANEJO DE AUTORIDAD. Habilidad de un individuo para 

delegar responsabilidades y que éstas se cumplan por 

sus subordinados. 

IMEMORIA DE DETALLES. Habilidad para describir 

elementos constituyentes de un objeto o evento en 

función del tiempo. 

IMANEJO DE NUMEROS. Habi 1 i dad para rea 1 izar operaciones 

con números; implica rapidez y exactitud en las 

operaciones de tipo mecánico, tales como verificación 

de sumas, restas, etcétera. 

IRESOLUCION DE PROBLEMAS. Habilidad que se requiere del 

ocupante de un puesto para resolver y/o tomar 

decisiones satisfactorias ante problemas que se le 

presenten en el trabajo. 

ITRABAJO BAJO PRESION. Habi 1 i dad de responder 

adecuadamente en momentos que requieren más de dos 

soluciones inmediatas de trabajo. 
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•CARACTERISTICAS ORGANOLEPTICAS. Análisis de 

laboratorio para determinar la adecuación de sabor, 

olor, consistencia y textura, de los productos. 

•CATEGORIA. Jerarquía que corresponde al puesto dentro 

de los niveles establecidos en la estructura de la 

organización. 

•CONDICIONES. Medio ffsico que rodea a la organización 

compuesto de varios aspectos (iluminación, herramientas 

de trabajo, etcétera.). 

•CONDUCTA. Es toda respuesta de un organismo ante 

estimules del medio ambiente, puede ser: verbal, 

fisiológico o cognitivo. 

•CONFLICTO. Choque de intereses, ideas, valores. La 

manera en que se mira un proceso, o una situación de 

dificil salida. 
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·DESARROLLO. Acción destinada para modificar las 

actitudes de los seres humanos con el objeto de que se 

preparen motivadamente para desempeñar su trabajo. 

•DESCRIPCION DE PUESTOS. Forma escrita en que se 

consignan las funciones que deberán realizarse en un 

puesto; ésta se puede presentar en forma genérica y 

analítica. 

•DESCRIPCION GENERICA. Breve explicación del objetivo 

de un puesto, que sirve para considerar sus funciones 

como un todo. 

•EFICACIA. Actividad, fuerza y poder para obrar. 

Calidad que produce un estado físico o moral. 

•EFICIENCIA. El alcance de objetivos de acuerdo a los 

requisitos solicitados o estándares de resultados 

previamente establecidos. 

•EMPRESA. Unidad de producción de bienes y servicios 

para un mercado. 
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•ESPECIFICACION DE PUESTOS. Información minima de los 

requisitos de habi 1 idad, esfuerzo, responsab11 idad y 

condiciones de trabajo que implica una labor. 

•EVALUAR. Valorar o estimar el valor de las cosas no 

materiales, en función de las aptitudes, 

responsabilidades, habilidades y riesgos que se 

requieren para realizar una actividad. 

•HABILIDAD. Destreza y precisión necesaria 

ejecutar las tareas propias de una ocupación, 

acuerdo con al grado da exactitud necesaria. 

para 

de 

•INSTRUMENTO. Medio utilizado para realizar una 

actividad, y lograr un objetivo determinado. Es la 

herramienta de trabajo que se uti 1 iza en la 

investigación. 

•METODO. Estudio y descripción de los procedimientos 

que se llevan a cabo en toda actividad aiatem4tica. 
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•NECESIDAD. Es todo aquel lo a lo que es imposible 

faltar o prescindir, falta de lo indispensable. 

•OBJETIVO. Fin o meta que se propone como resultado de 

una actividad. 

•ORGANIZACION. Sistema dinámico donde los individuos 

que poseen los medios de producción y otros que empeñan 

su fuerza de trabajo, laboran juntos en el cumplimiento 

de objetivos comunes. 

•PRODUCTIVIDAD. Relación que existe entre el volúmen de 

producción alcanzado y los recursos empleados para 

lograrlo, con base en las políticas de la empresa. 

•SALARIO. Pago por el desempeño de un trabajo o 

servicios rentados. Compensaciones pagadas a los 

trabajadores por hora, día, semana o pieza determinada. 

•SISTEMA. Conjunto de reglas o principios sobre un 

trabajo con un determinado objetivo. 
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•SUELDO. Remuneración de los ejecutivos, supervisores, 

empleados y vendedores contratados no sobre la base de 

horas de trabajo, sino sobre una remuneración mensual. 

•VALUACION. Fijar o asignar valor a una cosa. 
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CAPITULO 5. CONCLUSIONES 

Los requerimientos laborales para el psicólogo, se han 

extendido a varios campos, ya no sólo es el aplicador 

de pruebas o el auxiliar en recursos humanos, sino que 

se ha visto en la necesidad de capacitarse para 

responder a las exigencias y demandas de trabajo; 

además es un profesional, que como tal, debe buscar su 

superación y aceptación en un campo donde puede aportar 

sus conocimientos para el mejoramiento de las empresas 

en general, y de los individuos en particular y en 

grupo. 

Se menciona frecuentemente al psicólogo como: 

capacitador, reclutador y seleccionador de personal, 

sin embargo, estas actividades, necesitan de algunas 

previas, como es la el'aboración del análisis de 

puestos, que introduzcan al conocimiento de la dinámica 

empresarial y humana. 

Una alternativa que se ofrece para iniciar dicho 

conocimiento lo representa el análisis de puesto, y aún 
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mejor, un manual de éstos, ofrece una visión global del 

funcionamiento organizacional. 

Con el objeto de mostrar el procedimiento en la 

elaboración del presente manual, se ha querido 

demostrar que el psicólogo puede incidir en este tipo 

de trabajo, y que de la experiencia de ello, surgen 

alternativas de intervención, mostrando su uso, un 

apoyo para su desempe~o en el 4rea de recursos humanos; 

que si bien, tienen sus limitaciones, también es cierto 

que ofrece aplicaciones satisfactorias para el 

psicólogo. 

A continuación, describiremos 

relevantes al elaborar un manual 

puestos: 

algunos aspectos 

de análisis de 

1. Se logró el objetivo propuesto que fue el elaborar 

un manual de an4lisis de puestos, a partir del cual, 

el psicólogo pueda guiarse para proponer mejoras en la 

organización, enfocándose al factor humano. 



237 

2. La importancia de establecer el rapport fue 

fundamental antes, durante y después de la elaboración 

del manual, porQue se obtiene la colaboración de la 

gente, y representa un factor de primera necesidad. 

3. Quizá no es aventurado advertir Que casi siempre van 

a presentarse personas Que por a 1 gún motivo pongan 

resistencia para proporcionar información; lo 

importante en estos casos, es contar con el apoyo de 

la Gerencia General o nivel jerárQuico más alto, porQue 

por su posición, facilita las actividades inherentes a 

la elaboración de los análisis de puestos. 

4. El apoyo de la Dirección o Gerencia General, como 

se ha mencionado en reiteradas ocasiones a lo largo del 

presente trabajo, constituye la puerta de entrada, para 

proveerse el analista, los medios para realizar su 

trabajo: personas, tiempo y lugar. 

5. Se recomienda una calendarización de las entrevistas 

para organizar el trabajo y dedicar a cada persona, un 

espacio de atención. Pueden surgir al mismo tiempo dos 



o m6.s oportunidades de entrevista, sin embargo, el 

analista deber6. dar prioridad a aquella persona, que 

por eu trabajo, le resulte m6.s difici 1 contactar nuevas 

citas en otro espacio, .pero para ello, también es 

necesario conocer la dinámica de la empresa. 

6. La disposición del analista para realizar el manual 

es otro punto importante a considerar. Un analista que 

se encuentre laborando en una empresa especifica y que 

se le encomienda la elaboración o actualización de un 

manual, estará en disposición de "exigir" la 

cooperación de la gente, además de tener la ventaja de 

conocer en cierta medida la dinámica y politicas de la 

empresa; sin embargo, esto también traeria 

consecuencias quizá no satisfactorias, por ejemplo: no 

permitirse el acercamiento a ciertos grupos, estar 

enviciado con la dinámica organizacional, desear 

encontrar en su trabajo la confirmación o negación de 

hipótesis, etcétera. Por el contrario, un psicólogo que 

ofrece su trabajo y es ajeno a la empresa, puede 

obtener un panorama distinto del desarrollo humano, que 

si bien, tiene sus limitaciones, como es el hecho de 



239 

desconocer las relaciones de trabajo, pero Que podrfa 

solucionarse con visitas frecuentes al lugar y con la 

interacción con la gente; también ofrece la oportunidad 

de analizar objetivamente las tareas del puesto, y en 

general, de la información requerida del análisis de 

puesto, sin que se tenga por parta de la gente, 

resistencias o temores sobre una evaluación que 

perjudique la estancia y/o seguridad en su trabajo. 

7. Debe procurarse no exceder de 30 o 40 minutos las 

entrevistas, porque llegado ese término, tanto el 

analista como el entrevistado pueden sentir cansancio 

y perder la atención sobre el tema en cuestión; en el 

presente trabajo, el motivo principal de esta 

problemática fue la extensión de la información que se 

recabó, y la alternativa viable para solucionarla fue 

suspender por unos minutos la entrevista para relajarse 

y hablar de otros temas; razón por la cual se necesito 

de dos o tres sesiones para terminar cada análisis de 

puesto. 
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e. Otro factor que propicio que el llenado del 

cuestionario requiriera de un tiempo prolongado, fue 

la dificultad por parte de los entrevistados de 

describir adecuadamente el tipo de actividades que 

desempeñaban, debido en algunos casos a la formulación 

de las preguntas del analista en términos poco usuales 

para ellos; para dar solución a esto, existen varias 

alternativas; una de ellas y que se llevó a la práctica 

fue cambiar la forma de preguntar, pero no con ello, 

los puntos a tratar. 

Pueden también realizarse diversos formatos de análisis 

da puestos dependiendo de las jerarquiaa laborales y/o 

nivel escolar de la población de estudio, y resulta muy 

recomendable porque la experiencia en este trabajo 

indicó que la mayor dificultad se presentó a nivel de 

área o sección y no de gerencia. 

Durante la descripción de los puestos, también puede 

ser úti 1, como instrumento de apoyo, el uso de un 

catálogo de definiciones de puestos ·tipicos, como 

ejemplos para describir los objetivos de las tareas. 
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9, La inclusión de las características conductuales en 

el cuestionario, representa un intento de especificar 

las habilidades o repertorios que debe poseer una 

persona para cumplir los objetivos de su puesto; esta 

lista de 16 conceptos no representa la totalidad de 

ellos, sin embargo, se hace extensiva la invitación 

para mejorarla, ampliarla y aplicarla en beneficio del 

trabajo del psicólogo. 

10. Comentarios recibidos por parte de los 

trabajadores, con respecto a la descripción de puestos, 

era la discrepancia entre lo que hacían en su trabajo 

y lo que decían que debería ser. Este aspecto debe 

retomarse para mejorar métodos de trabajo; para e 11 o 

sería importante profundizar y proponer un método de 

evaluación para conocer aquellas actividades 

infructuosas o repetitivas que no ayudan o entorpecen 

el logro de objetivos. Esta es otra de las aportaciones 

que muestra la actividad de elaborar un manual de 

análisis de puestos. 
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En los anAlisis de puestos de este trabajo, se 

describieron aquellas actividades que en el presente 

se llevan a cabo, sin embargo, también se presentaron 

otras que se iniciarian en un futuro mediato. 

11. La elaboración del manual propició la reflexión 

sobre la ocupación dsl tiempo de la gente, se dieron 

comentarios sobre las actividades en las que se 

requeria de mAs tiempo, las de mayor importancia y la 

utilidad de cada una; y en general, la contribucmón de 

su esfuerzo para el logro de objetivos. Fué una 

experiencia que reforzó gratamente a la gente. 

12. La invitación a la reflexión también es extensiva 

para la Gerencia, ya que el manual, puede representar 

un documento de apoyo para definir y exponer en forma 

clara los objetivos y politicas de la empresa. 

Recuérdese que se expresó que la empresa donde se llevó 

a cabo el estudio, no contaba hasta la fecha con ning~n 

documento base que avalara sus actividades. 
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13. Durante la elaboración del análisis de puesto se 

permitió al analista, conocer en forma informal, 

algunas de las relaciones laborales interpersonales no 

satisfactorias. La falta de comunicación e integración 

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, que 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 será trabajo 

aparte, derivado de una actividad cuyo fin fue la 

elaboración del manual. 

14. Algunas de las aplicaciones de intervención del 

psicólogo a partir de la elaboración del manual de 

an61isis de puestos pueden ser: implementar o mejorar 

un sistema da reclutamiento y selección, inducción, 



244 

valuación de puestos, y detección de necesidades de 

capacitación. 

Habría que hacer la aclaración que no sólo basta con 

el manual, porque su presencia sólo sería la guía o el 

instrumento base en el cual se presenta la información 

m4a relevante, para posteriores trabajos y su 

profundización. 

15. Ea importante analizar con mucho cuidado la 

información que ea proporcionada por los encuestados, 

porque puede estar desviada hacía intereses personales 

y se caería en el error de justificar las tareas de un 

puesto en base a las características de una persona, y 

no a los requerimientos del puesto. 

16. El tiempo requerido, alcances y extensión de un 

manual de análisis de puestos, están siempre en función 

de los objetivos que persigue el analista para 

hacerlo. Algunos de los parámetros en base a los cuales 

se tomarán esas decisiones dependerá da la organización 

da la empresa, n~mero de personas de la misma, 



peticiones o sugerencias 

disponibilidad del analista. 

de la 
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gerencia y 

17. La elaboración del manual pudo haberse realizado 

en menos tiempo del que realmente fue necesario, sin 

embargo, la disposición del analista y de algunas 

personas de la empresa provocaron el retraso del 

trabajo. Es recomendable dedicar varias horas por dia 

a esta actividad, ya que no sólo es la entrevista, sino 

además, el análisis de tareas, redacción, aclaración de 

dudas, captura y correcciones, sin considerar las 

labores previas de elaboración del instrumento base 

para la entrevista y la información a la población de 

estudio. 

18. El manual de análisis de puestos debe actualizarse 

periódicamente, tomando en cuenta que una organización 

es dinámica y se encuentra en constante cambio, y para 

que el manual siga representado una herramienta Otil, 

deberá también modificarse al mismo cambio de aquella. 
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19. Por último, el análisis de puestos nunca debe 

interpretarse como el dictaminador absoluto del trabajo 

que se debe realizar, por el contrario, es un 

facilitador o indicador que ayuda a la comprensión 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 

1 IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1. Nombre del puesto:~~~~~~~~~~~~~~~~ 
a) Clave del puesto:~~~~~~~~~~~~~~ 

2. Nombre completo de la unidad de unidad de 
adscripción:~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

3. Sueldo mensual: $~~~~~~~~~~~~~~~~-

4. Compensaciones: $.~~~~~~~~~~~~~~~~­
Por concepto de~~~~~~~~~~~~~~~~-

5. El puesto es: 
a) De confianza=~~~~~ 
b) Sindicalizado:~~~~-
c) Otro=~~~~~~~~~ 

6. Tipo de puesto: 
a) Mantenimiento=~~~~-
b) De laboratorio:~~~~ 
e) De supervisión:~~~~ 
d) Operativo:~~~~~~-
e) Ejecutivo:~~~~~~-
f) Secretarial:~~~~~-
9) Otro=~~~~~~~~~ 

7. Localización fisica (se~alar edificio, piso, planta, 
etc., donde se desarrolla la función principal en más 
de un 60X). 

B. Jornada normal de trabajo: 
a) Dias de a ~~~~~~~-
b) Horas de a ~~~~~~~-
c) Comida de a ~~~~~~~-
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9. Horas extras por semana: 
a) Oias en que normalmente ocurren esas horas: 

b) Cantidad máxima de horas por dia: 

10. Puestos inmediatos inferiores: 
al~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
b>~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~­
c)~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

11. Puesto de jefe inmediato superior: 

12. Sus reportes los dirige a: 

Puestos 

II DESCRIPCION GENERICA 

Para 
(asunto) 

13. ¿En general, en qué consiste el trabajo? 
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14. Oescr;ba el objet;vo general en térm;nos de lo que 
se espera que el ejecutante realice, mencione las 
condic;ones de realizac;ón (equipo, herramientas, 
lugar, ;nformac;ón). 

Objetivo General: 

III OESCRIPCION ESPECIFICA 

15. Describa a continuación las activ;dades diar;as, 
per;ódicas y eventuales en términos de antecedente 
(¿qué es lo que origina el inicio de una tarea?). 
conducta (¿qué se hace?), y consecuente (¿qué 
consecuencias tiene la tarea realizada?). 

Además, indique los objet;vos especfficos para cada 
una de las tareas diarias, per;ódicas y eventuales que 
se realizan en el puesto. 

a) Actividades diarias. 
Describa todas y cada una de las tareas que realiza 

diariamente, enunc;ándolas en orden de importancia (con 
número), el tiempo de ejecución y el nombre de esta. 

Tarea No·~- Nombre=~~~~~~~-T;empo aprox.~~~ 

Antecedente 

Conducta 

Consecuente 

Objetivo específico 

Nota: Escribir.en hojas anexas 
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b) Actividades periódicas. 
Trabajos que tiene que entregar en un tiempo fijo: 

cada tres dias, cada semana, cada mes, semestre o aAo, 
indicando la periodicidad en tiempo. 

Tarea No.~ Nombre:~~~~~~~~Tiempo aprox.~~-

Antecedente 

Conducta 

Consecuente 

Objetivo especifico 

Nota: Escribir en hojas anexas 

c) Actividades Ocasionales. 
Enuncie las tareas que rara vez le encomiendan o 

para puestos ejecutivos que· no están sujetos a una 
periodicidad en tiempo. 

Tarea No.~ Nombre:~~~~~~- Tiempo aprox·~~-

Antecedente 

Conducta 

Consecuente 

Objetivo especifico 

Nota: Escribir en hojas anexas 
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16. Información recibida en el puesto. 
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, 

asf como el uso o trM!ite que se les da. 

Departamento 
Documento que envia 

Persona que 
envia Uso o tr4mite 

17. Información emitida en el puesto. 
Enumere los documentos que elabora y/o que envfa 

a otros puestos. 

Documento 
Departamento 
al que envfa 

Persona a la 
que envfa Para o motivo 

18. Qué tipo de maquinaria o aparato se requiere para 
realizar las tareas de su puesto?, indique (marcando 
con una "X") cual es el grado necesario de dominio, aaf 
como el porcentaje de tiempo que lo usa. 
Aparato o Exactitud % en tiempo 
maquinaria y rapidez Exactitud Elemental aproximado 

19. Detalle los conocimientos necesarios para la 
realización de su trabajo. Sólo considere los que est4n 
ligados a la tarea, mas no aquellos que puedan ser 
deseables, mencione las fuentes de información. 



257 

IV. ESPECIFICACION DEL PUESTO 

20. Marque los conocimientos teóricos necesarios para 
realizar su puesto, los cuales son equivalentes a: 

a)~~Primaria incompleta: grado 1 2 3 4 5 6 
bl~~Primaria completa 
c)~~Secundaria incompleta: grado 2 3 
dl~~Secundaria completa 
e>~~Preparatoria, vocacional o equivalente 

incompleta: 1 2 3 
f)~~Preparatoria, vocacional o equivalente 

completa 
g)~~Profesión incompleta (especifique profesión 

y nivel):~~~~~~~~~~~~~~~~­
h)~~Carrera profesional 

(especifique)~~~~~~~~~~~~~~~~ 
il~~Posgrado 

(especifique>~~~~~~~~~~~~~~~~ 
j)~~Carrera técnica 

(especifique>~~~~~~_,.~~~~~~~~~ 
kl~~Taquigrafia - mecanografía 
ll~~Cursos especiales~~~~~~~~~~~~~~ 
ml~~Otro.~~~'""'"'"~~~~~~~-~~~~-,-~~~-
n)~~Idioma: Indique el grado de ejecución en ~: 

Idioma Leerlo Escribirlo Traducirlo Hablarlo 
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Experiencia. 

21 . Para rea 1 izar todas 1 as tareas ds su puesto se 
requiere tener experiencia en: (mencione todas las 
actividades). 

22. Experiencia mfnima previa o requerida para 
desempañar el puesto: 

Responsabilidad en bienes. 

23. ¿El 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 (dinero) 

Responsabilidad en supervisión. 

24. Marque el tipo de supervisión que ejerce y el 
porcentaje en tiempo. 

No. de Tipo de Supervisión ~en 
Puesto personas completa parcial verificación tiempo 

1-------------------------~ 
2-------------------------~ ª----------------------------
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25. En el mismo orden explique los tipos de trabajo que 
supervisa a cada puesto. 

2 

3 

26. Grado de supervisión recibida. 
porcentaje. 

a) __ Ninguna 
b) __ Muy poca 
c) __ Poca 
d) __ Mucha 

Marque el 

27. Hay algún empleado no jefe inmediato que dirige su 
trabajo? 

Responsabilidad en datos confidenciales. 

28. ¿El puesto que Ud. desempeña tiene acceso a datos 
confidenciales? Si No·~----

¿A cuáles? 

2g, Su trabajo lo realiza: 

-Normalmente con datos confidenciales:~~~~~~~~ 
-Eventualmente con datos confidenciales:~----

30. ¿Qué clase de daño podria causar una indiscreción? 

Responsabilidad en contacto con el público. 
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31. ¿Durante las actividades con su puesto tiene 
contacto con el público? Si~--~ No·-~--~ 

32. Tipo de contacto. 

a) ___ Personal 
b) ___ Telefónico 
c) ___ Por correspondencia 

33. ¿ Qué clase de daño podria causar un mal trato a 
estas personas? 

Responsabilidad sobre métodos de trabajo. 

34. ¿Cuáles son los errores más frecuentes que se 
podrian cometer? 

Causa Error Consecuencia 
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Caracteristicas conductuales. 

Instrucciones: En los espacios en blanco, escriba el 
nómero que corresponda a la frecuencia 
e importancia de las caracteristicas 
conductuales para la realización 
satisfactoria del trabajo, de acuerdo a 
las siguientes escalas: 

F recuenc i a: 
1-Nunca 
2-Casi Nunca 
3-Casi Siempre 
4- Siempre 

Importancia: 
1-Sin importancia 
2-Pocaimportancia 
3-Importante 
4-Muy importante 

35.Habilidades 
y aptitutdes Fre-

cuencia 
.Criterio: Habilidad para interpre-
tar y ejecutar correctamente las -­
ordenes recibidas • 

• Iniciativa: 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 verbal escrita: Habi--
1 idad para entender ideas expresa-­
das en palabras escritas . 

. Memoria de detalles: Habilidad pa­
ra describir métodos constituyen-­
tes de un objeto o evento en f un--­
c i ón del tiempo . 

. Capacidad de análisis y síntesis: 
Utilización de métodos inductivos y 

Impor­
tancia 



deductivos para la ejecución del -­
trabajo desempeffado • 

• Desenvolvimiento social: Habilidad 
de relacionarse con grupos y perso­
nasi buen trato al póblico, dispo-­
sición a cooperar, escuchar, etc . 

. Trabajo bajo presión: Habilidad de 
responder adecuadamente en momentos 
que requieren de mas de dos solu--­
ciones inmediatas de trabajo . 

• Resolucion 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 Números: Habilidad para -
realizar operaciones con nómeros; 
implica rapidez ·y exactitud en las 
operaciones de tipo mecánico, tales 
como verificación de sumas, restas, 
etc • 

. Asertividad: Repertorios conduc--­
tuales que le permiten al individuo 
reducir el nivel de ansiedad que -­
presenta en situaciones ínter per-­
sonales permitiendo una comunica--­
ción 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 
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responsabilidades y que estas se 
cumplan por sus subordinados . 

• Esfuerzo Intelectual: Intensidad y 
continuidad de la atención y con--­
centración que se requiere para de­
sempeñar satisfactoriamente el 
puesto . 

. Esfuerzo Físico: Fatiga o cansan-­
cio físico producido por las labo-­
res y responsabilidades inherentes 
al puesto. 

V. CONDICIONES DE TRABAJO 
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37. Marque con una "X" el medio en que desempeña su 
trabajo. 

Pésimo Deficiente Bueno 

Iluminación 

Vent i1 ación 

Limpieza 

40. Especifique si Ud. tiene que soportar: 
Olores 
Humedad 
Resequedad 
Corrientes 
Frio 
Calor 
Ruido 
Cambios bruscos de tem­
peratura 
Espacios reducidos 
Materiales químicos 
Acidos 
Humos 
Grasas 
Vapor 

Excelente 



Lugares altos 
Objetos movibles 
Otros 

39. su trabajo 
porcentaje). 

se desarro 11 a en: 
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(marque el 

75%-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual 

-Interior 

Exterior 

Entrar y salir 

En máquinas 

En vehfculo 

Otro 

40. Tiene que tener una posición: (marque el porcentaje 
en tiempo). 

75%-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual 

Caminar 

Agacharse 

Estar de pie 

Subir y bajar 

cargar 



Correr 

Conducir 

Sentado 

Otros 

41. En su trabajo esta expuesto a: 
posibilidad de ocurrencia). 
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(marque la 

75%-100% 50%-74% 25%-49% 24% Eventual 

Ca idas 

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 



Sistema 
respira­
torio 

Sistema 
nervioso 

Sistema 
digestivo 

Otras 
VI. POLITICAS DE LA EMPRESA 

43. Conocimientos mínimos para el puesto 
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ª·~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
b.~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

44. Experiencia mínima 

45. Estado civil: Soltero Casado ( otro 

46. sexo F ( ·) M ( No importa 

47. Idioma (grado de dominio) 

48. Escolaridad mínima 

49. Edad: mínima máxima 

50. sueldo: mínimo máximo 

51. Documentos requeridos 

52. Radique en 

53. Viajar: Si ( ) No ( 
a) Nivel nacional 
b) Nivel internacional 

54. Horario: Días de a 
Horas de a 



55. Tipo de contrato 
a) Eventual: ·obra determinada 

Tiempo definido 
b)Tiempo indefinido 
c)Otro·~~~~~~~~~~~-
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56. Requisitos fisicos~~~~~~~~~~~~~~~-

57. Conductas deseables·~~~~~~~~~~~~~~~ 

59. Nombre del entrevistado 

60. Antigüedad en la empresa 

61. Antigüedad en el puesto 

62. Fecha de anlilisis 

63. Analizó 

64. vo. Bo. Jefe inmediato superior 

65. Conforme 

Dirección 
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