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INTRODUCCION

Las organizaciones son unidades sociales creadaglpanzar objetivos; para ello cuentan
con tres tipos de recursos ( Males, Técnicos y Humanos) y se debe buscar la
conjuncion Optima de éstos recursosinald que los objetivos de la organizacion se
cumplan y  sealo mas productiva posible;exirdjue se obtenga un mayor rendimiento
con los recursos disponibles. Un mayor conaeito administrativo de los miembros de
una organizacion puede acarrear un adelantmsgirocedimientos de produccion, con la
consiguiente elevacion de la productividad¢ual tendra repercusiones en el mercado y
consecuentemente, en el nivel econdmico. Ponaéilvo podemos decir que el destino de

una organizacion dependera en gran medidasals Recursos Humanos (Arias, 2000)

El Factor Humano como ahora se llama, antegatetal vez no tenia el reconocimiento
que en realidad merecia, sin embargo obs@wancon gran satisfaccion que esto ha
evolucionado, y que actualmente los duef®s lak organizaciones estan cada vez mas
interesados en proveer al trabajador las camuis de trabajo dignas, asi como, fomentar
la superacion y el desarrollo constante y peente (Arias,2000). Una de las ramas mas
jovenes de la aplicacion es sin duda la Rsggallndustrial, o por denominarla en forma
mMAas genérica, tal vez mas apropiada, la Rgizo del Trabajo. En el escenario de las
industrias y los negocios, asi como en urtidemas amplio de las organizaciones, han
encontrado en un especialista como lo eps&l6logo una esperanza para resolver los

problemas humanos que aquejan a la Industria (&méa976).

Malcom, (1959 citado en Blum y Naylor, 1981) enistwva 75 Psic6logos inmersos en el



area Industrial, descubriendo que las actividagdiegsas personas podrian agruparse en las

siguientes categorias generales:

a) Seleccion de Personal: seleccion y evaluaaéenapleados y ejecutivos.

b) Desarrollo de Personal: evaluacion del desemprédicion de las actitudes, desarrollo
de ejecutivos.

c) Ingenieria humana: disefio de equipos y productos

d) Estudios de Productividad: Actividades relatiada fatiga de los trabajadores.

e) Administracion: Actividades referentes a lasilicdales.

f) Otras: Accidentes y Seguridad. Relaciones Ldbera

Talf,(1946 citado en Blum y Naylor 1981) cito:

1) Andlisis de trabajos.

2) Estudios de movimientos.

3) Seleccion de nuevos empleados.
4) Transferencia, Asensos y despidos.
5) Higiene Industrial.

6) Adiestramiento y/o entrenamiento.

7) Empleados probleméticos.

En resumen los psicélogos empleados en las orgamies industriales, tienen que

ocuparse de todos los problemas relacionados s ez

Cuando vemos al Psicélogo inmerso en la Capacitaciéduccion en las organizaciones,

debemos indicar que el fendmeno de la Educacifenesntiguo como el hombre mismo.



Los aprendices que se conocen desde 2@30Aa6. Yy la estructura de los gremios o
asociaciones constituyen un antecedente remo agtdal educacion. Con el surgimiento
de lo que podemos llamar la era Industrialgprimera mitad del siglo XVIII, aparecen
inumerables escuelas industriales cuyas metadagrar el mayor conocimiento de los

métodos y procedimientos del trabajo en ehan tiempo posible (Siliceo,1989)

Ya en nuestro siglo el entrenamiento ha tenidoran glesarrollo, uno de los objetivos mas
importantes en la Industria, es conseguir queabhbjp se realice en la mejor forma posible.
Los avances de la Ciencia y la Tecnologia waigiexigencias de Capacitaciéon. A cada
nuevo avance, procesos industriales que fueemtieds en su momento, se convierten en
anticuados y costosos, por consiguiente, sirgumantenerse competitiva una Empresa,
tiene que desarrollar un Programa de Capacita@imamente para ayudar a sus empleados
a entender nuevos conceptos Yy aplicar nuevastigas tecnoldgicas (Haller, 1976).

En la medida que estas cualidades pueden ser &gaendn Programa de Capacitacion se
convierte en la caracteristica que distingddgrencia a una Empresa y sus trabajadores,
consideremos la Capacitacion como un procesealacion y desarrollo de aprendizaje
aplicado por el Psicélogo en la Industria. Otrdadeactividades que realiza el psicélogo en
las organizaciones, es la Induccién u orientaqgigese dan en funcion de los trabajadores
de nuevo ingreso al incorporarse a una Empretzs pgeden ser individuales y grupales y
consisten en adiestrar al trabajador en las lypgesales de cada organizacion, principios
y normas. Dentro del marco legal en nuestre,gai el art. 123 de la Constitucion en su
fraccion Xlll, se consigna como obligacion s Empresas capacitar y adiestrar a sus

trabajadores. Esta obligacion fue reglamentafiidalmente por el diario Oficial de la



Federacion con fecha 28 de Abril de 1978, entramdaigor en el mes de mayo del mismo

afo (Siliceo,1989).

Otra tarea asignada para el psicologa émdustria es el analisis de tareas, analisis y
descripcion de puestos, para ello hagamoseradex a la teoria de la personalidad (citada
Argyris, Ch. 1979), como punto de partida parmapezar a pensar en el disefio de los
puestos de trabajo. Los individuos expenitaie necesidades y poseen capacidades.
Podemos dividir las capacidades en motricese(hamognoscitivas (conocer) y conativas
(Sentir). Se supone que cada individuo posaawah especifico de competencia en cada
una de estas capacidades, que varia seguandiaisiuos, y en el mismo individuo segun

las fases de su desarrollo.

Histéricamente, la funcion de la direccion cignéif ha consistido en disefiar puestos de
trabajo que exigiesen el minimo posible dpacidades. Por ejemplo, Louis Davis ha
mostrado que la practica predominante en el dideficontenido de los puestos de trabajo
en la industria se reduce a aplicar de hechdtetio de minimizar los costes inmediatos,
representados por la minima unidad de tiempoatipo. Para aplicar el criterio del costo
minimo, la destreza profesional se especializacderdo a un patrén prefijado. El tiempo y
la variedad del aprendizaje se reducen al miis®aumenta al maximo la repetitividad.
Las organizaciones clasicas usan las habilidadéscesde los individuos, este es caso de
puestos con tareas repetitivas y puestos opesatiada puesto de trabajo debe poseer
determinados limites, y probablemente no exisimguno en que el individuo goce de total

libertad para tomar una decision importante.( Asgy€h. 1979.)



Kilbridge (citado en Argyris, Ch. 1979), expresgl‘ensanchamiento del puesto de trabajo
consiste en ampliar su contenido para que inclaganuayor variedad de tareas, y para
aumentar la libertad del trabajador por lo queeetpal ritmo, a la responsabilidad del

control de calidad, y a la eleccién de un métoderdanado.”

A partir de estos principios, los puestos no neaedener definiciones fijas y rigidas,
simplemente necesitan tener suficiente conteni@icance para ser analizados, si no es
asi ¢ Como seleccionamos personal?, ¢ CoOmo capasitggftomo desarrollamos? Y

¢, COmo motivamos?.

La actividad del departamento de Recursos Humanbasa en la informacion disponible
de los puestos de trabajo que hay en una orgadizacestan bien disefiados la

y los requisitos para llenarlos se consigue a sraeéun procedimiento llamado analisis de
puestos, en el que la informacién de diferentdmjos se realiza de manera sistematica, se

evalla y se organiza. (Werther, W. 2000).

Ahora bien, el objetivo especifico del presentbdja es reportar los resultados obtenidos a
partir del analisis, disefio y descripcion de loegtos de trabajo en una empresa dedicada
a la Industria del Plastico , con la finalidad tieearlos de acuerdo a su importancia a

través de asignar un valor relativo apoyado panatodo matematico.

En la obtencién de informacion para el andlisiegatipcion de puestos, se procedid a

identificar los puestos que era necesario anakeaglabord un cuestionario para el analisis
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de puesto y asi obtener informacion para el mismoealizaron entrevistas de verificacion
de informacion. Posteriormente se capacitd asqmal en la elaboracion de descripciones
de puesto y en una metodologia sistematica palenkacion de los puestos de trabajo y de
ahi derivar la efectividad que puede ofrecerilzation de éstos principios, analizando la
aplicacion del programa asi como la evaluagida forma de realizarlo. Finalmente se
presenta una discusion y conclusiones del tabgjicado desde el punto de vista de la

Psicologia Industrial.
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CAPITULO |

LA PSICOLOGIA INDUSTRIAL Y
EL PAPEL DEL PSICOLOGO EN EL AMBITO EMPRESARIAL

La Psicologia Industrial empezo6 en 1901 en Améripaco después en Europay algunas
partes de Asia y Africa. Entre los primeros noesbhay que mencionar el de Walter Dill
Scott, (citado en Haller, 1976) que inicila Psicologia Industrial en Ameérica,
demostrando como ésta podia aplicarse a licjglatnl y ventas. El fue el primer hombre
que ostento el titulo de profesor degiegia aplicada. Fue elevado a este rango por
Walter VanDyke Bingham que instalé la npra escuela superior de Psicologia

Industrial en el afio 1915 en el Carnegie Institotd echology.

Por el afio de 1945, la Psicologia Emprespéasb a ser de la Psicologia Industrial y se
extendid a los estudios relativos a los factoresdnos en los sistemas hombre-maquina.
Se ocupaba de los problemas practicos pes@ntpor directivos y planificadores y se
extendid a las investigaciones centradaslarselecciéon de personal, adiestramiento y
asesoria en la eleccion de la profesion. Y enresmo afio fue creado el departamento de
Psicologia Industrial de la American Psychgt@y Associaciation y se concedi6
oficialmente rango profesional a la espétd@; en 1970 recibi6 el nombre de
departamento de Psicologia Industrial ygaDizacional. (Haller, 1976)

En la actualidad, la Psicologiguega un papel importante enla
supervivencia econdémica de las industriga que éstas dependen del recurso
humano, tenemos que prestar atencion a la caubbigmana, ahora todos los niveles

laborales, tienen que soportar, asimilar nfremtarse a cambios mas decisivos
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que en el pasado.El psicologo amab con el perfeccionamiento de los
programas de capacitacion y seguridad lérak®jo y estudia con los ingenieros los
aspectos humanos que presenta isefl@de maquinaria, coordina los distintos
programas que se ocupan de la salud mental @dddajador y ayuda a la gerencia

en la buasqueda de soluciones para reducir ehtibis® laboral; asiste al departamento de
relaciones publicas en sus contactos chentesy con la comunidad en que opera la
empresa. El psicélogo industrial puede ei@bohoy, un plan de adiestramiento
en las tareas ejecutivas para un universitari@negbntratado y, mafiana estar analizando
y discutiendo los problemas de la respbilidad y de los puestos de trabajo de los
empleados. De la seleccion de Personal al adiesinéonde la supervision a la evaluacion
del trabajo, de la planificacion de fur@s a las relaciones laborales, el psicélogo
industrial se mueve sobre un escenario ampliogoestante mutacion. ( Blumy Naylor ,
1985).

El dia de hoy el psicdlogo industrial estd intadesen contrastar sistemas de organizacion
laboral en enfoque humano y cooperativo  ya estteresado en el personal obrero
y en la planificacion organizacional. Los d8#dgos junto con otros especialistas del
comportamiento humano, se estan ocupando con@acidet los problemas humanos de
la actividad industrial. Los problemas son numesppor ejemplo, como conseguir que
la gente diga lo que piensa para trabajar fuo la solucidon de problemas, qué tipo de
informacion va a contribuir positivamente en mlativacion de la gente, como estructurar

las organizaciones para que puedan satisfaceet&siglades humanas.(Dale, 1988).

En resumen, un psicologo que se ocupaladeindustria estd interesado en crear

circunstancias o6ptimas para la utilizacion derémsirsos humanos. Esta interesado en los
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problemas enormemente complejos de la ystoddad humanay de la ejecucién del

trabajo, del aprendizaje humano y de la adquisideddestrezas, de la motivacion humana
y de los diferentes incentivos y circunstanciasmbientales en la utilizacion de las
capacidades humanas, de los objetivos de lsind y las necesidades de los empleados

(Dunnete,1994) .

Una necesidad basica para el empleado es conopeesto de trabajo y el psicologo ha
descubierto que en el puesto de trabajo se asiérg principios basicos para una buena
seleccion de personal, Capacitacion y sugiérvi adecuada Yy contribuir con ello al
cumplimiento del  logro de los objetivos de Umdustria. En el presente trabajo el
psicologo se dedicara particularmente a cumplir adgetivos de una Industria dedicada a
la Inyeccion del Plastico, que consisten enbata las descripciones de puestos de los
empleados y alinear los puestos de manera ordesiatianatica y Jerarquica. Para cumplir
con los objetivos anteriormente establecidms necesario conocer cOmo se realizan las

descripciones de puesto para lo cual revisaremsigukente capitulo.
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CAPITULO I

EL ANALISIS, DISENO Y DESCRIPCION DE
LOS PUESTOS DE TRABAJO

Un objetivo béasico de la Psigdh en lalIndustria es el crear condiciones
Optimas para la mejor utilizacion del recurso hnma&or eso es importante considerar un
estudio cuidadoso de los puestos de trabajo, @l sugerira las cualidades necesarias para
ejecutarlo con éxito. Contar con un sistemdraéde informacion y base de datos es una

necesidad esencial de todo departamento de reduwrstnos de la Industria.

Wherther W., (2000), menciona que el cidel empleo principia con una clara

comprension de los puestos que existen erginizacion y los planes formulados para

llenarlos. En ese punto, el departamento de resumsmanos recluta y ayuda a seleccionar
alas personas que se requieren para quduatiia logre sus objetivos. Las labores que
se derivan de la descripcion de puesto puddmandar mucho tiempo y arduo trabajo,
pero son de esencial importancia para el é@dtalepartamento de recursos humanos, si
éste departamento carece de la informacion, ldifécite podra reclutar nuevos empleados,
capacitar a los empleados actuales, datarmniveles adecuados de compensacion y

cumplir muchas otras funciones.

Un puesto de trabajo esta descrito por Vega y Uf20@0) como un conjunto de tareas que
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se asignan a un individuo, esta disefiado paaazde objetivos especificos y llevar a cabo
los planes relacionados con €él. Por otro lddacuerdo con el Manual de descripcion de
puestos, de Grupo Hay Asociados,(2000) el puettdrabajo se define como el conjunto
de tareas, actividades Yy funciones que seiththliza en una organizacion con el fin de
conseguir resultados que contribuyen a la finaldiadicha organizacion.
En dicho manual se establece la siguiente tipologipuestos:
Directivos:

» Consiguen resultados a través de otras personaamera eventualmente lejana

» Actlan en un plano tactico estratégico

« Guian su trabajo con las politicas generales yidmes de la empresa

Jefes o mandos intermedios:
* Consiguen resultados a través de otras persimasanera eventualmente cercana
» Actuan en un plano tactico operativo

» Guian su trabajo a través de objetivos, progran@asjas y estandares

Técnicos de Alta Especializacion
» Consiguen resultados a través de si mismos aportandonocimiento y
experiencia
» Actlan en un plano tactico estratégico

« Guian su trabajo a través de objetivos, proyecfm®gramas de formacion

Técnicos Operativos

*  Consiguen resultados a través de snoss

« Actuan en un plano eminentemente tactico operativo
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« Guian su trabajo a través de objetivos, progran@sjas e instrucciones
Ademas de la clasificacion de puests importante conocer cOmo se realizan las
descripciones de puesto; el presente capitidscribe tres aspectos interrelacionados: la
informacion que se deriva del andlisle puestos, los sistemas de informacion del
departamento de recursos humanos y el ddefims puestos de trabajo, de acuerdo con

(Wherther & Davis, 2000).

A medida que las actividades del psicologo en phdamento de recursos humanos crecen
en complejidad, muchas labores, incluso las deit@tliento y la compensacion se confian
en él. Pese a esto el Psicélogo industrial inonensel departamento de recursos humanos,
no conoce todos los detalles de losstmseen la forma en que los domina el gerente
operativo.

La informacion acerca de los puestos y los requagra llenarlos se consigue a traves de
un proceso denominado analisis de puestos, eredhdaformacion de diferentes trabajos
se obtiene de manera sistematica, se eya@arganiza. La labor consiste en obtener
datos de todos los puestos existentes en la oagadiz pero no necesariamente sobre cada
unade las personas que la componemfbamnacion que se obtenga desempefia una
funcidn de primera importancia porque influyd@&mayor parte de las actividades de los
recursos humanos. Varias de las areas que dimpele esta informacion de acuerdo con

Werther y Davis, (2000) se enlistan a continuacion

1.-Compensar de manera equitativa a los empleados.
2.-Ubicar al personal en puestos adecuados.

3.-Determinar niveles realistas de desempefio.
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4.-Crear planes de capacitacion y desarrollo.

5.-ldentificar candidatos adecuados para las vasattuales.

6.-Planear las necesidades de capacitacion desoschumanos.

7.-Propiciar condiciones que mejoren el entornodab

8.-Evaluar la manera en que los cambios del entafgrian el desempeiio del personal.
9.-Eliminar requisitos y demandas innecesarios améila racionalizacién del proceso.

10.-Conocer y evaluar las necesidades reales dglseehumano de la empresa.

Es importante considerar las descripciones de puesimo una herramienta para subsanar

las necesidades que tiene el departamento de esdwrmanos.

Obtencion de informacion para el andlisis de msest

Para obtener la informaciéon parandliais de puesto es importante considerar los
siguientes aspectos:

1.-Identificar los puestos que es necesario amaliza

2.-Elaborar un cuestionario para el analisis despu

3.-Obtener informacion para el analisis de puesto

Antes de obtener informacién especifica, es neceskentificar los diferentes puestos que
existen en la organizacion. En las compafil@s grandes dimensiones, sera necesario
utilizar listas derivadas de los registros dmim@, de organigramas y discusiones con los
trabajadores y sus supervisores. Si se efeentes un andlisis de puestos, los analistas
deben tener acceso a los registros anterioresqeartificar muchos de los puestos de la

compafiia. Las presiones originadas porcdmpetencia internacional obligan alas
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compafiias a estructurar sus clasificaciones dst@sien categorias mas numerosas y mas

generales, lo que simplifica esta fase del anasipuesto.

Los analistas generalmente desarrollan una secaaitionarios que les permiten obtener
informacion. Existen muchos formatos posibleara las descripciones de puesto, por
ejemplo las del manual de Trap RockpGation de Nueva York, ( Dale, 1988);
Cuestionario para Descripcion de PuestdWhérther y Davis, 2000), Cuestionario de
entrevista grupal y Guia de entrevista IndisidVianual ,(Grupo Hay Asociados, 2000),
por mencionar algunos.. Este procedimiento garamiie la informacidén sea consistente y
homogénea en todos los casos. Mediante un pragilaranalisis de puestos se identifican
deberes, responsabilidades, habilidades y nivelekesempefio del puesto que se investiga,
es importante utilizar siempre  cuestiarmriidénticos para puestos similares. Con
frecuencia los puestos de caracter téatében evaluarse independientemente de los

puestos de caracter gerencial, y ésos de los deteasecretarial.

Requerimientos del cuestionario para la elaborag@unna Descripcién de Puesto.

Segun Dale, (1988) el cuestionario debe incluir:

1.- Departamento, Division y Ubicacion.
2.-La definiciéon del puesto
3.-Las responsabilidades y Autoridad

4 .- Relaciones

ejemplo de algunos cuestionamientos:
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¢,Bajo supervision de quien desempefia Ud. Susdsbor
¢, De la obtencion de qué resultados es usted resiple?

¢, Cuales son los estandares sobre los cuales el @tuacion?

Por otro lado comenta algunas indicaciateebltilidad cuando ya se ha construido el
cuestionario para la redaccion de la descripciopugsto:
a) Su descripcion de puesto debera retrataalehfo de su puesto tan bien, que sus
obligaciones estaran claras teimer que acudir a otras descripciones de puesto
b) Para definir su puesto, asegureserticar el alcance y la naturaleza de su trabajo.
c) Seleccione las palabras mas idoneasa mostrar la clase de trabajo, grado de
complejidad, grado de habilidad, etc.
d) Muestre claramente si las responsabiidasion efectuadas por el titular del
puesto, través de titulares de otros puestos
e) Los enunciados breves y precisos cumge la finalidad.

f) Verifique que la descripcion llene leguisitos basicos.

De acuerdo con Wherther y Davis, (2000) el cuesatio comienza con una identificacién
claradel puesto y como encaja dente wh departamento y una division de la
organizacion. La estructura basica de larorgaion puede variar con el transcurso del
tiempo. Para ser util, el formulario debe dsizdr el propdsito u objetivo del puesto, las
distintas acciones que la persona llevaba para cumplir con sus obligaciones y una
descripcion adecuada de éstas obligacionas gandiciones en las que se efectian. Los

aspectos de responsabilidad se expanden dea@msiderable cuando el formulario se
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aplica a puestos ejecutivos. En muchas ocasiose®neeniente definir con precision las
areas de responsabilidad, incluyendo la tomaedisidnes, el control del flujo general del
trabajo, la organizacion, la planeacion a futuadrgs funciones gerenciales. Ademas de la
informacion necesaria acerca del puesto en sarakstas deben obtener datos sobre las
caracteristicas que una persona debe poseer @aaindl cabo cierto trabajo, en esta seccion
se hace evidente, la formacion académica, exped, habilidades y aptitudes especiales.
La informacion del entorno en que se realiza élaj@atambién ayudo mucho a comprender

el puesto.

Obtencion de Datos

Existen diversas maneras de obtener los datossagos para los formularios de analisis

de puestos.

Entrevistas. Constituyen una forma efectiva de obtenerméxiéon sobre un puesto. El
analista se asegura de tener una lista decamifin a mano para no omitir ningiin aspecto
esencial. Su contacto directo con el entragisie permite explorar con facilidad puntos
gue de otra manera no estarian claros. Tanfeld®nas que desempefian el puesto como
los supervisores se incluyen en la entrevista.

Grupos de Expertos.Es un método de recabar opinionesindgrupo de expertos
Reunidos especialmente para analizar puesto permite llegar a resultados de alta

confiabilidad.

Bitacora de empleadosConsiste en dar instrucciones a cada empleadajparbeve una
bitacora de sus actividades -cotidianasitérvalos de varias horas o dias. Aunque sera

necesario un estudio y verificacion de las bitagora
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Observacion.Este proceso es largo y costosoy mprexsso y confiable que otras
técnicas de obtencion de datos. Es posible guesodtados tengan poca precision porque
el observador debe puede dejar de anotarideadies importantes. Es una labor manual y
repetitiva.
Combinaciones.Ya que cada método muestra ventajas yetémas, los analistas de
puestos con frecuencia se sirven de camolmnes de técnicas y utilizan dos o mas de
manera simultanea.
Después de la obtencion de informac@ntravés de latécnica a su eleccion antes
seleccionada sera necesario realizarDé&scripcion de Puesto considerando los
siguientes puntos:

a) Nombre del puesto, codigo, fecha, Funcionario nesglole de la descripcion,

localizacion y supervisor.

b) Requisitos Laborales ( grado de preparacion, espeia, comunicacion, etc.)

c) Aspectos de desempefio laboral

d) Resumen del puesto y responsabilidades

e) Aprobaciones

f) Especificaciones del puesto

g) Condiciones de trabajo

h) Niveles de desempefiio

Se incluye en el anexo la Descripcion de Puestdadeiliar de Instrumentacion Quirdrgica
de la Clinica San Eustaquio (Anexo 1), presentaano un ejemplo por este autor.
Por ultimo, en el Manual de descripcidle puestos de la Metolologia Hay, (2000)

el cuestionario se plantea retomando algunotpumencionados con anterioridad como
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son: la identificacion del puesto, resmtmliddad y autoridad, funciones, perfil de
puesto asi como las relaciones que tiene stpwen otros puestos. Adicionalmente el
cuestionario incluye:

A) La mision o propésito general del puesto. El obgegeneral para el cual fue creado

el puesto dentro de la organizacion.

B) Las dimensiones y magnitudes econdémidat puesto en el impacto de la
Organizacion. La magnitud en pesos quectafia la toma de decision de este
puesto dentro de la organizacion.

C) Organigrama. Este se utiliza para ubicar e ideatifal puesto con su jefe inmediato
y sus subordinados.

D) Contexto. Aqui se puede observar los wdepeentos con los que el puesto se
relaciona directamente.

E) Desafios. En este apartado dentro de la descripei@uesto podemos encontrar un
objetivo adicional planteado a corto plgzara mejorar el puesto dentro de la
organizacion.

F) Comentarios adicionales. Si son necesarios enidalatpuesto y si no este espacio

permanece en blanco.

Y al término de recabar la informacion se redagidescripcion de puesto de acuerdo a
un “Machote de descripcién de puesto estathdéccuidando como en los anteriores
casos la utilizacion de verbos adecuados paradaiccion. Nuevamente se incluye en
el anexo la descripcion de puesto del @erde recursos Humanos de la Empresa

Grupo Industrial Vera S. A. De C.V. (Anexo 2).
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Cuando se ha llevado a cabo la descripcion detpuss hace necesario jerarquizar en
orden de importancia los puestos derd la organizacidn, a este proceso se le
denomina Valuacion de Puestos. La Valuacion detpsiesntribuye a evitar problemas
sociales, legales y econdmicos, que plantemn salarios, por la remuneracion
equitativa a los trabajadores por losvisErs que presta, para trabajo igual
desempeinado en un puesto y condiciones de efiaienales, corresponde un salario

igual (Art.86 L.F.T., 2004).

Para la descripcion de Puestos realizada el presente trabajo, fue utilizada la
Metodologia Hay antes mencionada, después de ¢apieén de puestos, la Valuacion
de puestos es un proceso importante memos descubriendo paso a paso en el

Capitulo Ill.
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CAPITULO Il

LA VALUACION DE PUESTOS

La valuaciébn de puestos es un proceso gdepalrtamento de recursos humanos realiza
para determinar la complejidad del caygoermite conocer con grado de certeza las
caracteristicas que una persona debe de cumpideaarrollar el puesto normalmente. Es

importante examinar las caracteristicas adia@uesto, a fin de establecer los requisitos
necesarios para el desempefo con posibilidadesitde gara esto, nada mejor que efectuar

un analisis del mismo. Esto nos define adaridad lo que se requiere del puesto para
describir las aptitudes indispensables para adecuado rendimiento en el trabajo. Es
importante resaltar que la valuacion de puestatehe reflejar el desempefio del ocupante

del puesto, ya que debe asumirse que fdoestos estan ocupados por titulares
experimentados que desempeian sus funcioleesnanera competente, (Reyes Ponce,

1988).

El propdsito u objetivo de la valuacion consist@ determinar el valor relativo de cada
posicién. Es una comparacion formal y sisteraatde los puestos a fin de determinar el
valor de uno en relacibn con otros, en téosinde su esfuerzo, responsabilidady
habilidades. No obstante, es importante considgrailos puestos tengan el orden o rango
de importancia correcto y ademas debe establegpesdistancia relativa adecuada entre

los puestos dentro del orden logrado, Manual dedtébgia Grupo Hay, (2000).



25

Formacion y funcionamiento de los Comités de Vatrac

De acuerdo con Reyes Ponce, (1988) la istdm de valuacion estd compuesta por el

Responsable de la administracion de salarios gnalistas, directores cuyas areas estén
implicadas en el trabajo, gerentes y sjef@ quienes corresponda. En esta comision
generalmente se llega a una solucion amaderiintegrada, garantizandose asi la plena

aceptacion y ejecucion del programa.

La comisiéon de valuacion de puestos tiene dosigbget
a) Objetivo técnico: la comisidn esta orgadaaon los elementos de las diversas
areas de la organizacion mas famikalis con los cargos que seran valuados .Con
esto se garantiza el equilibrio y l#ammidad de las evaluaciones en todas las areas
de la organizacion.
b) Objetivo politico: al tener la participaciode los elementos venidos de todas las
areas de la organizacion, megm&indolas debidamente, las evaluaciones se

aceptaran sin restricciones, pudiemi@8cializadas con tranquilidad.

La valuacidbn de puestos es un proceso dejun el que se exige estrecha cooperacion
entre los supervisores, los especialistas peesonal, los empleados y sus representantes
sindicales. Los principales pasos son ideatif la necesidad del programa, obtener
cooperacion y posteriormente elegir acamité de valuaciéon, para que realice la real
valuacién de puestos. Es necesario familiarizas analistas con el método que utilizaran
y definir quienes intervendran para la obtemcide la informacion. Practicamente se

ofrecen dos analistas como opcion, los guepecen a la organizacion o los externos.
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Cuando el analista forma parte de la plantaaedanizacion tiene como ventaja conocer
ya la institucion, sus problemas y sus elementmstgocual no enfrentara ningin problema

con establecer la comunicacion necesaria. En @so dnalistas externos, requerirdn un
periodo extra para familiarizarse con la organizagi su problematica, pero por otra parte

podran ser mas objetivos en sus apreciacioneseyaegultan ajenos,( Reyes Ponce, 1988).

Métodos de Valuacion de Puestos

La valuacidon de puestos esta relacionada con tos dae permitan una conclusion acerca
del precio para cada cargo, indicando Iderelcias esénciales entre los puestos, sea

cualitativa o cuantitativamente.

Los métodos de valuacion pueden dividiesedos grandes grupos segun Mc Gregor,
(1998):

Métodos no cuantitativos:

1.- Escalonamiento de Cargos

2.- Categorias predeterminadas

Métodos Cuantitativos:

1.-Comparacion por factores

2.-Valuacion de puntos
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Los métodos de valuacion de puestos sonnetemente comparativos: comparan los
cargos entre si 0 comparan cargos con algunosi@siteategorias o factores de evaluacion

tomados como base de referencia.

|.-Método de Escalonamiento y Jerarquizacion

Este método consiste en disponer los cargos en ardeiente o decreciente con relacion a
algun criterio de comparacion, en otragalpas consiste en jerarquizar cada puesto en
los demas, conforme a algun factmneral. Este procedimiento se realiza
mediante la definicion previa de losnites superior e inferior del escalonamiento y

presupone las siguientes etapas:

1.- Se define inicialmente el criterio d@mparacion entre los cargos, por ejemplo, la
complejidad, la importancia con respectosadbjetivos de la empresa, etc.
2.- Con relacion al criterio escogido, se defirendos puntos del escalonamiento:
a) El limite superior, posee la mayor cantidad deedo escogido, el cargo mas
complejo o el mas importante.
b) El limite inferior, posee la menor cantidad posilele decir el cargo menos
complejo es el menos importante.
3.-Se comparan los demas cargos entrecargo a cargo, en funcion del criterio,

escalonandolos en un orden creciedecoeciente con relacion al criterio.

Il.-Método de Categorias Predeterminadas

Este método podria denominarse como método deraoaento simultaneo. Para aplicar
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este método es necesario dividir los cargos/gnea compararse en conjuntos de cargos,
categorias predeterminadas, que posean cieragardsticas comunes. Enseguida se hace
la aplicacion del escalonamiento simple erdacauno de estos conjuntos o categorias de

cargos.

Una vez definida la estructura de la orgacion y efectuado el analisis de cargos, este
meétodo comienza con la definicion previaakedategorias o cargos. Las categorias son
conjuntos de cargos con caracteristicas comungeas pueden disponerse en una jerarquia
con escala predeterminada. En algunas orgaoies |os cargos de dividen en tres

categorias principales:

Categoria 1 Cargos no calificados Tjmbaencialmente rutinario
Categoria 2 Cargos calificados  xigén cierto potencial intelectual
Categoria 3 Cargos especializados Bxégaritu analitico y creador

[ll.-Método de Comparaciéon de Factores

Es una técnica analitica, que consiste errdelnamiento de los puestos de la empresa en
funcién de sus factores tales como habilidad, esfy responsabilidad y condiciones de

trabajo.

La creacion del método de la comparacion de fastargbuye a Eugene Benge, (Citado en
Mc Gregor , 1998) quien en principio propone oifaxctores genéricos a saber:

* Requisitos intelectuales
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e Habilidades exigidas
* Requisitos fisicos
* Responsabilidad

* Condiciones de trabajo

Este se ordena de acuerdo con la importanciaeleeda a la capacidad requerida para el

puesto.

IV.-Método de Valuaciéon de Puntos.

Este método fue creado por el norteamericano MRriilott ( Citado en Mc Gregor, 1998)
y es el mas perfeccionado y utilizadrapla evaluacién de cargos. Es una técnica
cuantitativa en donde se asignan valores nungfmmtos) a cada elemento o aspecto del

cargo y se obtiene un valor total por la suma dierea numeéricos.

El método de valuacién por puntos se basa rerrabajo previo de analisis de cargos y
exige las siguientes etapas:

1.-Eleccién de factores de valuacion.

La identificacién de los factores esta directaraeelacionada con los tipos de cargos que
van a evaluarse. Mas que de factores individuatebabla de cuatro grupos de factores:

a. Requisitos Intelectuales

b. Requisitos Fisicos

c. Responsabilidades implicadas

d. Condiciones de trabajo



30

Estos cuatro grupos habitualmente involucran lgsientes factores:
Factores de Valuacion:

a) Requisitos intelectuales

b) Requisitos fisicos

c) Responsabilidad

d) Condiciones de trabajo

e) Fisicos

f) Responsabilidad

g) Condiciones de trabajo

2.-Ponderacion de los factores de valuacion.

La ponderacion de estos factores de viloae hace de acuerdo a su importancia
relativa, una vez que éstos no sean idéntiaoka contribucion del desempefio de los

cargos, requiriendo ajustes compensatorios.

Después de conocer de forma general los métoddesanales se realizan las valuaciones
de puestos, es necesario enfatizar que eldméte valuacion utilizado en el presente
trabajo es el Sistema de Puntos, y solamenésrtuar la aclaracion que es el Método Hay,
(2000) que particularmente cuenta con las sigeseoaracteristicas:

» Compara contenido de puestos, no titulos ( respditkzad)

* Se valla al puesto, no a la persona que lo ocupa

» Los puestos se vallan en un momento especifico
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* Desempefio medio ( Cumplimiento de la responsabilida
* Los puestos se ubican dentro de una organizaciireia

» Para valuar se utilizan factores comunes (Factéagdel puesto)

El proceso de valuacion consiste en:

La comparacion de puestos entre si

Solamente podemos apreciar diferencias itaawvas entre dos puestos cuando
el contenido de ellos sea menoslb% superior al o (Concepto M.P.l.=

Minimo Incremento perceptible)

El método Hay es un método de consenso (organizgaiéglas del juego)

Es un proceso de cascada que arranca en la capiderganizacion.

Los tipos de comité utilizados pueden ser:

Comité Interdisciplinario. Este consiste en laipgracion activa de todas las

carreras existentes en la planta a valuar.

Comité por areas o plantas. Este consiste en irehuel comité a todas las areas de
la organizacion como administracigorgduccion.

Comité de Recursos humanos. Unicamente interéerslr la valuacién este

departamento.

Comité Hay. Es el que conforma la empresa de dsesor

En la Empresa de Inyeccion de Plasticosiggeall Comité conformado por las areas y
plantas de la Organizacion. Este Comité clapacitado en la Metodologia Hay para la

realizacion de las Valuaciones de Puesto. Pa&sias se realizaran no podemos dejar de
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mencionar que la Capacitacion fuma herramienta muy importante para este
proyecto, por ello en el siguiente tapirevisaremos, qué es la capacitacion,

coémo se da este proceso y en qué consiste.
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CAPITULO IV

LA CAPACITACION COMO HERRAMIENTA PARA LA
IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS EN LA INDUSTRIA

La capacitacion  es una &dg  planeada y basada en
necesidades reales de una empresa y orientadeaanioio de conocimientos, habilidades y
actividades del colaborador. Es la funcionuoativa de una empresa por la cual se
satisfacen las necesidades presentes pregén las necesidades futuras respecto de la

preparacion y habilidad de los colaboradores.q&ili 1986)

Mendoza. (1988) dice que la capacitacion esd@adalestinada a desarrollar aptitudes del
trabajador, con el propésito de prepararlo parardpsiar eficientemente un trabajo.
Podemos agregar que la capacitacionues conjunto de actividades encaminadas a
proporcionar conocimientos, desarrollar habilidagemodificar actitudes del personal de
todos los niveles para que desemperien mejor sajdrérias, 2000)

De acuerdo a lo anterior concluimos e qulos puntos basicos que destacan en el

concepto de capacitacion son:

Ademas de que el trabajador podra realizaomnsej trabajo, la capacitacion trae consigo

muchos beneficios inherentes como lo menciona A2@80):
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* Conduce a la rentabilidad mas alta y a actitudespoaitivas

* Mejora el conocimiento del puesto a todos los ewel

» Elevala moral de la fuerza de trabajo

* Ayuda al personal a identificarse con los objetideda organizacion

* Se promueve la comunicacion a toda la organizacion

* Ayuda al individuo para la toma de decisionesly@on de problemas
» Sube el nivel de satisfaccion con el puesto

* Permite el logro de metas individuales

Segun Wherther y Davis ( 2000), este proceso densislos siguientes pasos:

1.- Evaluacién de las necesidades de capacitacion.

La evaluacion de las necesidades permeieblecer un diagnostico de los problemas
actuales y de los desafios ambientales queasario enfrentar mediante el desarrollo a
largo plazo. Las necesidades de capacitaciongpudeberse a cambios en la estrategia de
la organizacion, y que es cuando por lo ggnge requiere del aprendizaje de nuevos
métodos y procedimientos.

2.- Objetivos de la capacitacion y Desarrollo

Una buena evaluacion de necesidades amiitacion conduce a la determinacion de
objetivos de capacitacion y desarrollo. A contindlase muestran los objetivos principales
dentro de la capacitacion:

Productividad: la instruccion puede ayudarle aelogpleados a incrementar su rendimiento
y desempefio en sus asignaciones laborales actuales

Calidad: los programas de capacitaciondgsarrollo apropiadamente disefiados e
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implantados también contribuyen a elevarcalidad de la produccién de la fuerza de

trabajo.

Salud y seguridad: La salud mental y seéguaki fisica de un empleado suelen estar
directamente relacionados con los esfgerde capacitacion y desarrollo de una
organizacién. La capacitacion adecuada pugddsa a prevenir accidentes industriales,
mientras que en un ambiente laboral segurogoeaducir actividades mas estables por
parte del empleado.

Prevencion de la Obsolescencia: los esfuerzosraargide capacitacion del empleado son
necesarios para mantener actualizados a los toalregade los de los avances actuales en
sus campos laborales respectivos.

3.-Contenido del programa

El contenido del programa se constituye de acuendda evaluacion de necesidades y los
objetivos del aprendizaje. Dentro del coitte puede proponerse la ensefianza de
habilidades especificas de cOmo suministraocionientos necesarios o de influencia en
las actitudes. Independientemente del contenidarogirama debe llenar las necesidades de

la organizacion y de los participantes.

4.-Principios de Aprendizaje

Los principios de aprendizaje (llamados tamipiéncipios pedagdgicos) constituyen las
guias de los procesos por las que las pesspranden de manera mas efectiva. Estos
principios son los de participacion, repeticiomevancia, transferencia y retroalimentacion.

Participacion
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El aprendizaje suele ser mas rapido gfdetos mas duraderos cuando quien aprende
participan en forma activa.

Repeticion

Aunque no sea considerada muy entretenidagsble que la repeticidn deje trazos mas
permanentes en la memoria.

Relevancia

El aprendizaje recibe gran impulso cuandanaterial que va a estudiar tiene sentido e

importancia para quién recibe la capacitacion.

Transferencia
A mayor concordancia con el programacaacitacion con las demandas del puesto

corresponde mayor velocidad en el proceso de doreiqauesto y las tareas que conlleva.

Retroalimentacion
La retroalimentacion proporciona a lasrspeas que aprenden informacion sobre su
progreso. Sin retroalimentacion el aprendiz nede evaluar su progreso y es posible que

pierda su interés.

Metodologia de capacitacion y desarrollo

Existen varios métodos de Capacitaciérdegarrollo, al momento de seleccionar una
técnica en especial para llevarse a cabo dentie agpacitacion deben considerarse varios
factores segun Wherther y Davis (2000):

*La efectividad respecto al costo

*Contenido deseado del programa
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* |doneidad de las instalaciones con las que setaue
* Preferencias y capacidad del capacitador

* Principios de aprendizaje a emplear

Después de evaluar lo anterior podemos iniciarur@npropuesta de la metodologia de

Capacitacion a utilizar sugerida por el autor amencionado:

Instruccion directa sobre el puesto

Se imparte durante las horas de trabajo, y se enhdlsicamente para ensefiar a obreros y a
empleados a desempefiar su puesto actual. kkadcisin es impartida por un capacitador,
un supervisor u un compafiero de trali&jda instruccidn directa sobre el puesto se
distinguen varias etapas. En primer lug® brinda a la persona que va recibir la
capacitacion una descripcion general del puestmlgeativo y los resultados que se esperan
de él destacando la importancia de la capacitadi@ontinuacién el capacitador efectua el
trabajo a fin de proporcionar un modelo quewssdp copiar. De esta manera el empleado
puede transferir sus conocimientos a s1esi. Enseguida se pide alindividuo en
capacitacion que imite el ejemplo provisto poragacitador.

Rotacion de Puestos

A fin de proporcionar a sus empleados expei@&en varios puestos, algunas empresas
alientan la rotacion del personal de undrafancion. Cada movimiento de uno a otro
puesto es normalmente precedido por una rsesi® instruccion directa. Ademas de
proporcionar variedad en su labor diasia técnica ayuda a la organizacion en le

periodo de vacaciones, ausencias, renuncias, etc.
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Relacion experto-aprendiz
En este tipo de técnicas se tienen claras \@npagra un grupo de trabajadores calificados
ya que se observan niveles muy altos de partidpg transferencia de trabajo, por tanto

la retroalimentacion se adquiere practicamentauchediato.

Conferencias, videos, Peliculas, audiovisualemylaies.

Este tipo de técnicas tienden a depender masatarianicacion y menos de la imitacion y
participacion activa. Las conferencias permiteznemizar en cuanto a tiempo y recursos;
los otros métodos pueden requerir lapsos deeldn mas amplios y presupuestos mas
considerables.

Existe un método de capacitacion con réimeamtacion instantanea y de repeticion
indefinida: las simulaciones por computadora.

Simulacién de condiciones reales

A fin de evitar que la instruccion arftera con las operaciones normales de la
organizacion, algunas empresas utilizan lastanes que simulan las condiciones de
operacion real. Para empleo de éstas #Tn®e preparan areas especiales, dotadas de
equipo similar al que se utiliza en el trabajoaHétnica permite transferencia, repeticion y
participacion en una forma notable por parte detpacitados.

Actuacion o Sociodrama

Esta técnica obliga al capacitando a deseanghfiersas identidades. Se utiliza para el
cambio de actitudes y el desarrollo ohejores relaciones humanas. Al participar

activamente todos los capacitados obtiememoalimentacion de muy alta calidad.



39

Estudio de Casos

Mediante el estudio especifico de algwituacion —real o simulada- la persona en
capacitacion aprende sobre las acciones ag deseable emprender en circunstancias
analogas. Cuando los casos estan bieaccsghados, poseen relevancia y semejan las
circunstancias diarias, también hay ciertandferencia. Existe también la ventaja de la

participacion mediante la discusion del caso.

Capacitacion en laboratorios

Constituye una modalidad de la capacitaergrupo. Se emplea en primer lugar para
desarrollar habilidades interpersonales. Se puditizar también para el desarrollo de los
conocimientos, habilidades, conductas adecuatasfyturas responsabilidades laborales.
Para concluir este punto mencionaremos algunostaspaetodologicos de la capacitacion
pero en este caso utilizados por Siliceo (1986),ser3 meétodos de Instruccion se manejan
las Conferencias, la Simulacion, Estudio de Caksamatizacion; los cuales ya fueron

comentados con anterioridad. S6lo agregaremos @gyure no se consideraron:

Congreso:

Junta o reunién formal de varias personas parbetalisobre algin tema.

Simposio

Conversar o negociar sobre algun aspecto determiehchétodo puede ser oral o escrito.
Foro

Congregar a personas para tratar asuntos de laiathacion de justicia. Evento abierto al
publico en el que participan informalneediferentes expositores que tratan sobre un

mismo tema.
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Consejeria-asesoria

Se trata de un didlogo entre jefe y colabaraslo el que el primero ensefia al segundo a
través de consejo y asesoramiento.

Sensibilizacion

Se trata de hacer al hombre mas sensible {s®eAsceptivo) hacia otros y hacerle ver

como puede cambiar.

Por otro lado también Siliceo, (1986) nos plantgae existen algunos auxiliares graficos

para realizar la labor de la Capacitacion como son:

El pizarrén

* El Rotafolio

* Franélografo

» Gréficas

» Cuadernos y manuales para escritura
» Proyeccion de Imagenes

* Proyector de Acetatos

» Proyector de cuerpos opacos

» Circuito cerrado de T.V.
Cabe mencionar que en la actualidad tambi#izamos el cafidbn de proyeccion, las

computadoras, Lap-Top , etc.

También nos hace mencion en cuanto a la m@zadn Fisica de las aulas considerando

que es importante:
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*Una ventilacion adecuada
*Luminosidad adecuada
*limpieza

*Funcionalidad

Y para terminar con el Proceso de Capacitacion dommenciona Wherther, Davis (2000),
se debe realizar la evaluacion correspondienteyengue se hayan sefialado los objetivos
de la capacitacion, el contenido Yy los métatksistruccion o capacitacion se evaluaran

los resultados especificos posteriores al curso.

De acuerdo con Wherter y Davis, (2000 ) las nerdela evaluacion del personal pueden
ser:

12, Antes del curso

22, Durante el curso

32. Después del curso

La primera describe el grado de conocimiegtbabilidades con que llega el alumno al
curso. Generalmente se realiza como un examenneioaientos y actitudes en relacion al
tema o temas que se impartiran a lo largo del curso

La evaluacion durante el curso tiene gran it@nmia, pues planea la ventaja de conocer
diariamente la reaccidn, conocimientos y cambio®gm@lumnos.

La evaluacion posterior al curso es laos#la y la que mas antecedentes tiene en el

campo de la capacitacion, su practica es & eyaus resultados positivos.
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Como podemos observar la capacitacion darga y detallado proceso que nos sirvié
como herramienta para la realizaad@las descripciones de puesto y valuaciones
puesto de nuestra empresa objeto del presenteqhooyd continuacion describiremos un
estudio de los puestos de trabajo en urenargcion, utilizando la capacitacion para el

cumplimiento de los objetivos planteados.
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CAPITULO V

ESTUDIO PRACTICO DE UN SISTEMA DE DESARROLLO DE
CAPACITACION CONSIDERANDO LA DESCRIPCION DE
PUESTOS

Uno de los objetivos mas mportantes de Ila industria  es que

el trabajo se realice adecuadamente a yindustria acepta la responsabilidad

de capacitar a sus empleados a objeto deupdap realizar sus tareas en forma eficaz.
(Haller, 1976). Considerando que las tareaactvidades a realizar finalmente son la

descripcion de un puesto de trabajo y que elisagatdlel puesto es importante por muchas
razones, ya que el conocimiento de los deberesrtarges de un puesto es fundamental no
solamente para la seleccion de los empleadosjéamhbra la capacitacion, las politicas de
compensacion, las normas de seguridad, cemplimiento de los objetivos de la

empresa etc.. (Dunnete & Kirchner, 1994).

A continuacion mencionaremos un estudio fudizado para Long Lines Department,
American telephone and Telegraph Company (Depamné de grandes distancias de la
compafia de Teléfonos y telégrafos de Américajal ocupaba 13,000 hombres con 40
empleos relacionados con el funcionamiento y temamiento de circuitosy equipo de

comunicacién a grandes distancias. Se les dabarsa basico de capacitacién, el cual
tenia una duracién de nueve semanas, sin embasgaupervisores y directivos pensaban
gue éste no funcionaba por lo que inicio way@cto para reemplazarlo; de acuerdo con

Haller, (1976) el estudio consistio en:
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Fase 1: Estudio de los puestos de tralae términos “analisis de tareas” “descripcion de
puestos de trabajo” y “delimitacion de losestio de trabajo”, han sido utilizados para
describir la primera fase. El propésito de esta tsestudiar el puesto de trabajo, haciendo
las siguientes preguntas: ¢, qué objetivo peesita empresa con este puesto de trabajo?
¢ Seria posible alcanzar dichos objetiyims un procedimiento mejor?

Fase 2:0bjetivos de la capacitaciorkel propdsito perseguido por la fase 2 es especific

los objetivos de la capacitacion.

Fase 3: Mediciones de Criterio Las medicsotke criterio son modulos cualitativos del
sistema de desarrollo de la capacita@on. las mediciones de los datos entrantes y
salientes del sistema. Si la capacitacion tiengxn estudiante debera de ser capaz de
realizar, después de dicha capacitacion, glee no podia realizar antes de ella. Pueden
distinguirse 2 clases generales: 1) Medicione$ cdenportamiento inicial a la entrada y 2)
mediciones de salida y rendimiento del puestoat®jo. Las mediciones del criterio inicial
son utilizadas, antes de iniciar la capacin para medir el comportamiento inicial del
estudiante y determinar si reine o0 no los isi#g8 exigidos para comenzar el curso. Las
mediciones del criterio final son utilizadasia vez concluido la capacitacion, para
determinar si el estudiante aprendio o no los ntgetpracticos del curso.

Fase 4: Procedimiento de instrucci&m un sistema de desarrollo de la capacitacianoco

el descrito aqui, los procedimientos dérsion y el curso mismo puede decirse que
estan preparados Unicamente después der Hahdo los objetivos y completado las

mediciones de criterio.

Fase 5: Ciclos de Prueba y revision. EI objetivde esta fase es proporcionar un
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procedimiento sistematizado para mejorar cipacitacion. En cada prueba préctica, las
mediciones iniciales de criterio , se revisan dgspués de la capacitacion se efectlan las
mediciones finales de criterio. Los resultadoltenidos son analizados. Acto seguido , se
realiza otra prueba, se recoge nuevamenteaterial y se vuelven a efectuar revisiones.

Este proceso continla hasta que el curso peadel nivel deseado de aprovechamiento.

Procedimiento
Fase 1: Estudio de puesto de trabajo:
1.-Este estudio fue realizado por lospeeialistas en capacitacion quienes tenian que
identificar las actividades que efectuabanelmpleados experimentados en el puesto de
trabajo, a través de la observacion directaliversos interrogatorios. Cada una de las
actividades examinadas fue sometida a cuatro andigintos:

a) Condiciones que movian al empleado a realizar etexrminada actividad en un

determinado momento.

b) Actos que realizaba el empleado y decisiones qualta

c) Equipo utilizado

d) Tipo de informacion que recibia de su trabajo iaddnle cuando habia

complementado su actividad.

Otro tipo de procedimiento en el esiutk los puestos de trabajo fue adoptado para
identificar aquellas actividades laboralese gqresultaban importantes pero que eran
efectuadas con poca frecuencia, tales comamledidas de emergencia, que establecen la
diferencia entre realizar un trabajo de forma mfigiente y de forma rutinaria. La técnica

del incidente critico, por la que un empleado meede mostrar muy eficaz e ineficaz. He
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aqui un ejemplo de las preguntas formuladas pamgidente critico:

1.-¢ Cuales fueron las circunstancias que condugdrimeidente?

2.-¢,Cual fue el error o fallo critico del empleado?

3.-¢porqué sus medidas resultaron totalmente awfscen cuanto a proporcionar servicios

de comunicaciones?

2.-Objetivos de la Capacitacion

El siguiente paso fue el desarrollo de lostolys de la capacitacion para las actividades
laborales sefialadas. Determinar un conjunto deidaties de capacitacion que reflejen con
precision las exigencias del puesto de trabajo.

Grupos de expertos técnicos redactaron los tiebge Tuvieron dificultades a la hora de

escribir los objetivos especificos y precisos.

Ejemplos:

Formulacion inicial Formulacion Definitiva

1.-Un estudiante debera entender que es un Si al estudiante se le preguntaba qué

contacto con el cliente es un contacto con el ckepuede
contestar gedado un sistema de
comunicaciotaddecido entre un
cliente y laamha central de una lo
calidad

2.-El estudiante deberia de ser capaz de operar Si al estudiante se le facilita un dis-

con dispositivos verificadores de transmision positivo verficador de transmision-



47

de medicion medicidn, conectadaectamente,
el podr& detmar si las lecturas
de verifig@t estan o no dentro de
los limités tolerancia

Al final de esta fase se habian preparado un ctmflm objetivos diferentes al curso viejo

en virtud de contar ya con las descripciones dstpue

3.- Establecer los criterios de medicion. En estedio la Forma de Evaluacion fue a traves
del Test. Considerando una evaluacion inicial ysartée de distintas mediciones de criterio

final.

4.-Procedimiento de Instruccion. Aqui se selecaimm#os Temas del curso.

5.- En cuanto al procedimiento sistematizada pagjorar la capacitacion, el cual era una
parte integrante del desarrollo de las mateasstruccion, se requirieron cuatro ensayos

y cuatro revisiones para hacer que el curso agcangfectividad y eficiencia.

Durante el proceso de pruebas y revisiones, sgiggon datos complementarios acerca
de mediciones de criterio final. La puntuaciée dbs estudiantes del curso demostro
un claro incremento en los test hasta el 90%.6hnino del curso satisfactoriamente los

estudiantes eran colocados en su puesto de trabajo.

Finalmente se concluyo que los factoramas importantes en la eficacia de la
capacitacion fueron los estudios de losspos de trabajo y la fijacion de objetivos

precisos de la capacitacion. DunneteKi€chner (1994), mencionan que un estudio
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cuidadoso de los puestos de trabajoersddas cualidades humanas necesarias para
gjecutarlo con éxito. La industria tienemuchos puestos que deben ocuparse por
personal idoneo, de tal manera que la empieaace la maxima eficiencia. Y también
agrega que, es necesario ensefar y capacitarsahpépara los conocimientos requeridos

para su puesto de trabajo

Después de revisar este estudio de puestos dtsatziemas utilizar la capacitacion para

su realizaciéon,  segun Haller, 1976pdgmos concluir que el puesto de trabajo tiene
una importancia primordial en la organiaag/ que la capacitacién es necesaria para
efectuar cambios dentro de la organizagibumplir con los objetivos de la empresa.
Algunos de los puntos revisados en este iestuse retoman en el reporte de trabajo
Profesional, que revisaremos en el sigaienfpitulo, realizado en una Industria
dedicada a la Inyeccién del Plastico. En ellse implementaron las descripciones de
puesto y se alinearon los puestos utilizdad@mpacitacion como una herramienta

de acuerdo a las necesidades particulares aéneésistria.
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CAPITULO VI

LA IMPLEMENTACION DE LOS PUESTOS DE TRABAJO EN
Y LA ALINEACION SISTEMATICA DE LOS PUESTOS EN
UNA EMPRESA DEDICADA A LA INDUSTRIA DEL
PLASTICO.

Reportedetrabajo

El procedimiento de la implementaciéon de lascdpciones de puestos de trabajo vy
alineacion de puestos en una empresaatieinyeccion de plasticos, en términos

generales del proyecto comprendio las siguiensesfa

Fase I

l.- Etapa preliminar.- En esta etapa se identificsituacion actual de la empresa en donde
no existen descripciones de puesto quamif@ seleccionar a su personal, ubicarlo
adecuadamente y capacitarlo para cumplios objetivos de la Organizacion.

Considerando los comentarios y la solicitudaderiplementacion de las descripciones de
Puesto por parte de la Direccion General, s&igizn este proyecto. Cabe mencionar que
el Corporativo se denomina Grupo Industriala/8rA. de C.V., el cual esta conformado

por tres Empresas: Moldeo de PlastiEar S.A. (MPF), Precision en Plasticos y

Moldes S.A. de C.V. (PPM) y Plasticos y Moldes Esqlizados S. A. de C.V.(PME).

.- Etapa de Implementacion.-

a) Se procedid a utilizar el organigrama de cadadenlas empresa asi como los registros

de ndmina para identificar los puestos existentes$rd de la organizacion. Se elaboré la

estructura organizacional de la empresavés de la departamentalizacidbn como a
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RELACION DE PUESTOS
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EMPRESA MPF PPM PME
Direccion General
Director General X
Asist. de Direccion general X
Secretaria de Direccion General X
Administracion
Gerente Administrativo X
Contralor X
Secretaria de Contraloria X
Contabilidad
Gerente de Contabilidad X
Jefe de Contabilidad X
Auxiliar Contable X X X
Mensajero X X X
Cobranza
Jefe de Cobranza X
Secretaria de Cuentas por
Cobrar y ctas. por pagar X
Recursos Humanos
Gerente de Recursos Humanos X
Jefe de Recursos Humanos X X X
Secretaria de Recursos Humanos X X X
Sistemas
Gerente de Sistemas X
Auxiliar de Sistemas X
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Auxiliar de Soporte técnico

Ventas

Gerente de ventas

Asistente de ventas

Cotizaciones

Jefe de Cotizaciones

Compras

Jefe de Compras

Produccién

Gerencia

Gerente de Planta

Jefe de Produccion

Supervisor

Auxiliar de Supervisor

Charolero

Operario

XXX x| X[ X

><><><><><><

sl s I

Acabados y Serigrafia

Jefe

Supervisor

Auxiliar de Supervisor

X

Operario de Acabados

Control de Calidad

Gerencia

X

Jefe de aseguramiento de Calidad

Inspector de Control de Calidad

Almacén
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Jefe de Almacén X X X
Auxiliar de Almacén X X X
Pigmentador X X X
Trafico

Jefe de Trafico X

Chofer X X >

Mantenimiento

Jefe de Mantenimiento X X X
Auxiliar de Mantenimiento X X X
TOTAL 44 puestos 23 puestos 23 puestos

Con esto se identificaron los puestosadaipresa concluyendo que MPF cuenta con
44 puestos , PPM cuenta con 23 puestos y PME cuoenta3 puestos.

b) Exposicion del Curso “ Descripcidon de puestbsfomando en cuenta que la empresa
tenia como objetivo general que el cursocdpacitacidon proporcionara al personal los
procedimientos del andlisis de puesto, para lizee@dn de las descripciones de puesto, se

plantearon como objetivos especificos que el ppainte fuera capaz de:

1.-Identificar el puesto de trabajo donde se encad¢aborando actualmente.
2.-Explicar sus principales deberes y responsaoiéd.

3.-Mencionar el puesto superior del cual dependee@imente.

4.-Explicar hasta donde llega la autoridad y autwiacde su puesto de trabajo
5.-Enumerar en orden de importancia cuales soackidgdades que desempefia en su

puesto.
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6.-Explicar el perfil de puesto (experiencia, gragoolar, conocimientos, etc) que deba

poseer quien ocupe el puesto.

Para la exposicién del curso “DescripcionPdestos” fue necesario que la Psicologa se
preparara en dicho tema, para lo cual asiktiarao que impartié la Empresa Grupo Hay
Asociados S.A. de C.V., reestructurando esteggraroa de acuerdo con las necesidades y
Recursos con los que contaba la empresa, adaidsmencionar que la Psicologa cuenta
con un curso previo de “Formacién de Instrregbproporcionado por la Empresa Sears

Roebuck de México S.A. de C.V.

El curso se imparti6 en la Sala dsodJMdltiples de la Empresa, con cupo para 40
personas, equipado con mesabancos, pizapamtalla de proyecciones, ventilacion e

iluminacién adecuada, con una superficie de 56aaetmadrados.

Para la imparticién del curso se utilizé el sigteematerial de apoyo:

Lap-top, cafon, pizarrén, borrador, gisegjcks, plumas, folders, Cuestionario de
Entrevista Individual, Cuestionario de Entréxi&rupal, Formato de Descripcion de
Puestos (Elaborados por la Psicologa considerarsdountos de la metodologia Hay que a

continuacion se explicaran) .

Desarrollo de los Cuestionarios : Estos cueation se disefiaron mediante un analisis de
puestos que permite obtener la informacion ne@epara la elaboracion de la descripcion

de puestos considerando los siguientes puniasidentificacion del puesto, la mision
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general del puesto, las dimensiones, el oggama, funciones, contexto en el que esta
ubicado, relaciones internas y externas, y pasedifiar, el perfil de puesto que debe poseer

quien ocupe dicho puesto.

1.-La identificacidon del puesto consistié en edjeaui los siguientes puntos:

» Titulo del puesto

* Nombre del titular

* Reporta a:

* Departamento

* Ubicacion

* Fecha
2.-La mision general describe el proposit@prcual el puesto fue creado dentro de la
organizacion.
3.-Las dimensiones nos permiten conocer el numegudordinados, directos e indirectos

que tiene a cargo el titular del puesto,@snho el impacto econdmico que generan las

decisiones que este tome.

4.-El organigrama se considera dentro dedéscripcion para ubicar el puesto en el

departamento que se encuentra.

5.- Las Funciones, en este apartado deben cgparnes deberes, responsabilidades, y

habilidades del puesto que se describe.

6.-En el Contexto aparece el entorno cajuelse relaciona el puesto en estudio dentro
de la organizacion, también aqui se identif@aautonomia y autoridad para la toma de

decisiones y por ultimo incluye los desafios quetgarde alcanzar dicho puesto.

7.-En las relaciones Internas, ademas de iinds departamentos con los que dicho
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puesto tiene algun vinculo laboral, se nmr el motivo y la frecuencia por la que

tiene contacto con él.

8.-En las relaciones Externas, aparecen algunaggsugue interactian con organizaciones
externas para la realizacion de su trabajo. Tandséebe anotar el motivo y la frecuencia

por lo que este puesto tiene contactos externos.

9.- El perfil de puesto, en este apartado se estaldl perfil de la persona que va a llevar a

cabo un trabajo en particular.

10.- Los comentarios adicionales se utilizansi se desea hacer una especificacion del

puesto que lo diferencie de los demas.

Después de la elaboracion de los cuestmnalt procedimiento que se implanté fue el
siguiente: se les entregaron a los participantgsiue evaluacion antes del curso las cuales
contenian aspectos tedéricos del tema. Despuéspie-&valuacion se procedio a iniciar el
curso el cual se encuadro en un progrdmeB sesiones de 2 horas para el personal
de Mandos Intermedios , 8 sesiones de 2 horaswyeamdos Operativos y por ultimo 8

sesiones de 2 horas para Directivos.

Lo anterior de acuerdo a la siguiente programacion:

DESCRICION DE PUESTOS
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NUMERO DE HORAS EMPLEADAS EN EL CURSO

PUESTO SESIONES EMPRESA NUMERO COMENTARIOS
DE
HORAS

PUESTOS 8 MPF 16

OPERATIVOS

MANDOS 8 16

INTERMEDIOS

DIRECTIVOS 8 16

PUESTOS 8 PPM 16

OPERATIVOS

MANDOS 8 16

INTERMEDIOS

DIRECTIVOS 8 16

PUESTOS 8 PME 16

OPERATIVOS

MANDOS 8 16

INTERMEDIOS

DIRECTIVOS 8 16

TOTAL 72 144

En dichas sesiones se plantearon los objetivoggesey especificos tanto del curso como

de la empresa a la vez que se desarrollaron logesigs temas:

* Objetivos de las descripciones de puesto
*Definicion de las descripciones de Puesto

* Definicion de puesto, tarea, actividad y funcion

*Ejemplos conceptuales de tareas, actividades gidaes

*Tipologia de Puestos
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a) Directivos
b) Jefes o mandos Intermedios
c) Técnicos de alta especializacion

d) Técnicos operativos

Las sesiones se efectuaron:

-A través de exposicion de material en proyeccidraaés del cafidon y explicacion por
parte del Psicélogo hacia los participantes.

-Dinamicas de grupos

-Ejercicios por parte de los participantes

El programa de Capacitacion comprendio las sigegefases:

*Aplicacion de la pre-evaluacion

*Exposicion del curso “Descripcion de Puestos”

*Aplicacion de la Post-evaluacion

*Entrega de los cuestionarios de “ Entrevista Grppaa la descripcion de puestos y
Entrevista Individual”.

*Llenado de cuestionarios por parte de los pawicips del curso.

Después de la obtencion de datos de cada uno garspantes, el Psicologo procedié a
la realizacion de las descripciones de pgedt acuerdo al formato Grupo Hay S.A. de

C.V.

[Il.-Etapa de Verificacion: Se realizaron las ewistas de verificacion con los supervisores,
Jefes de departamento, Gerentes y Directivos paisar el contenido de las descripciones

de puestos elaboradas por el Psiclogo con los ddtenidos del personal, con el objeto
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de verificar que cumplieran con las responsabikdade cada departamento.

Lo anterior se realizé como a continuacion se etal

*Se les entregaron las Entrevistas IndividualeéSrypales a los Jefes de cada area y las

descripciones de puesto elaboradas por el Psic@ag su verificacion.

*Se comentaron las discrepancias de cada puestaserde que hubiese después de
verificarlas.

*Se realizaron las correcciones necesarias a Esigeiones de puesto.

*Después de este procedimiento, se elaborarorelEgigciones de puesto definitivas y se

procedi6 a la autorizacion del Jefe de area .

Etapa IV.-Etapa de Homologacién de las Descripdateepuesto.

*Se compararon los puestos de trabajo basados ele$aripciones de puesto realizadas
por las diversas empresas de Grupo Industrial 8era de C.V., para homologarlas en
virtud de que en cada una de las Empresas queriasta corporativo se utilizan los

mismos puestos de trabajo.

*La comparacion de puestos se realizo en la Saldsds Multiples de Moldeo de Plasticos
Far S. A. de C.V. através de proyecciones reddizgor la Lap-Top y Cafdn en donde se
compararon las descripciones similares de las Esapr&recision en Plasticos y Moldes S.
A. de C.V. (PPM) y Plasticos y Moldes Especadias S.A. de C.V. (PME), y Moldeo de

Plasticos Far S.A. de C.V., (MPF).

*ElI Comité de Homologacién de Puestos fue conforaat los Jefes de depto., Gerentes,
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Psiclloga y Directivos de las tres empresas.

*Finalmente las descripciones fueron unificadas pare se utilizaran en las tres Empresas
del Corporativo. Y por ultimo, se procedié adatorizacion por parte de la Direccidon

General.

A partir de este momento el Corporativo Grupwlustrial Vera S.A. de C.V. , tiene sus

descripciones de puesto elaboradas.

Fase Il.-

|.-Etapa Preliminar.- En esta etapa se iflemt que ya existen las descripciones de los
Puestos de trabajo de la empresa y que ahoecesario realizar la alineacion sistematica
de los mismos, los cual forma parte deletp inicial del presente proyecto, vy
permitira ubicar adecuadamente al personal y ctgpkcpara cumplir los objetivos de la

organizacion.

Il.- Etapa de Implementacion.-
a) Se procedi6 a seleccionar al Comité de \Gidunade Acuerdo a la Metodologia
Hay Group, para determinar la posicion o edion sistematica de los puestos de la
organizacion GIVSA, en la escala de puntday. El comité seleccionado fue

conformado por:
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Comité de Valuaciéon

Nombre Puesto

Federico Vera Palafox Director General

Federico Vera Herndndez Gerente Administrativo

Oliver Cano Ciriaco Contralor general

Jorge Arriaga Rivera Contador General

Ricardo Juérez Vera Gerente de MPF

José Luis Vera Hernandez Gerente de PPM

Ricardo Reta Préiz Gerente de PME

Daniel Marquez Mendoza Gerente de Ventas

Arturo Labastida Ochoa Gerente de Produccion de PME

Miguel Abel Murguia Morlan Gerente de produccion de MPF
Guadalupe Griselda Valero Nieves Expositora y Psicéloga

b)Exposicion del Curso “Valuacion de Puestos”. Todwen cuenta que la Empresa
tiene como objetivo determinata alineacion sistematica de los puestos

se plantearon como objetivos especifico® ajyparticipante fuera capaz de:

1.-ldentificar la metodologia del Proced® Valuacion de Hay Group que comprende
la comparacion de puestos entre si, realizangaka alinear los puestos de acuerdo a
su importancia dentro de la organizacion, w@ilido una unidad de medicion que es la
escala de puntos Hay (La cual aparece analoha en el anexo). De esta manera se

realiza la valuacion de acuerdo a sus:
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*Habilidades

a) Especializada

b) Gerencial

c) En relaciones humanas
*Solucion de Problemas

a) Marco de Referencia

b) Complejidad de Pensamiento

*Responsabilidad por Resultados

a) Libertad para actuar

b) Impacto

c) Magnitud

Para la exposicion del curso de Valuacion de paestimo el curso anterior, la Psicéloga

se preparo en dicho tema.

El cursose imparti6 en la Sala dedJdultiples de la Empresa, con cupo para 40
personas equipado con mesabancos, pizgadmmlla de proyecciones, ventilacion e

iluminacion adecuada.

Para la imparticién del curso se utilizé el sigteematerial de apoyo:
Lap top, cafion, borrador, gises, lapices , pluficdders, Cuestionario de Pre-evaluacion

y cuestionario de Post-evaluacion.

El procedimiento que se implanto fue eliggte: se les entregaron a los participantes

las hojas de pre-evaluacion las cuales o@ameaspectos tedricos del tema. Después de
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la pre-evaluacion se procedié a iniciar ebowl cual se encuadro en un programa de 12

sesiones de 2 horas cada una..

Lo anterior de acuerdo a la siguiente programacion:

COMITE DE VALUACION
CONFORMADO POR DIRECTIVOS 24 HORAS DE CAPACITACION
Y GERENCIAS DE MPF,PPM Y PME

En dichas sesiones se plantearon los objetivosrgkes y especificos tanto del curso
como de la empresa a la vez que se desarrollasmsidoientes temas:

* Introduccion a la valuacion de Puestos

* El proceso de valuacion

* Valuacion de Habililidades

* Valuacion de Solucién de problemas

* Valuacion de Responsabilidad por Resultados

* Ejemplos

Las sesiones se efectuaron al igual que en lalFase

El programa de Capacitacion comprendio las sigegefases:
*Aplicacion de la Pre-evaluacion

*Exposicion del Curso “Valuacion de Puestos”

*Aplicacion de la Post. Evaluacion

*Realizacion de la Valuacion de todos los puestokaddrganizacion por parte del Comité

de Valuacion.
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lll.-Etapa de Alineacion Sistematica

Después de que fueron valuados todos los puestasQtganizacion por parte del Comité,
las valuaciones se conciliaron entre si, @ gsiceso se le denomind alineacion vy sirvio
como otra verificacion sobre las valuaciones phngar todas las valuaciones se enlistaron

de arriba abajo en orden de puntos totales.

IV.- Etapa de Verificacion

Con lo anterior se analizd la lista deuaciones para asegurarse que el orden tuviera
sentido y pudiera mostrar una organizacidon una alineacion sistematica de puestos
congruente y no se identificara ningun puesto fderarden. Finalmente al término de las
valuaciones quedo concluida esta fase cunguisatisfactoria mente con los objetivos
planeados al inicio del presente proyecto, lo podemos observar en el siguiente apartado

de Evaluacion y Resultados.
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EVALUACION Y RESULTADOS

En este apartado se presentala forma esegaealuaron los cursos impartidos y cuales
fueron los resultados obtenidos en el repeterabajo profesional, para ello iniciaremos
por definir la evaluacion. La evaluacion essiderada como “ el proceso que permite el
control de los avances del programa en maddradoles un valor cualitativo y un valor
cuantitativo al relacionarlos con el nf@, las metas vy los resultados alcanzados,
permitiendo a su vez detectar los incidentegroblemas que obstaculizan la accién,

mismos que posteriormente seran estudiados y tesudArregui y Zavala, 1988)

Al respecto Pinto (1982), citado en Arregudiavala 1988, menciona que la evaluacion
tiene un caracter permanente e indicativo que tarjeefala y determina el avance logrado,
gue retroalimenta Yy sirve de espejo para coanpas objetivos con los logros y regula el

grado de ajustes que se requiere darle al sistersa ®@talidad.

En resumen, de acuerdo con Wherther y Q2@8l), la evaluacion permite conocer la
efectividad de la capacitacion en los pgudictes; los criterios que se emplean para
evaluar la efectividad de la capacitacionbssan en los resultados del proceso. Los

resultados se refieren a:

-Las reacciones de los capacitados al contenidprdgtama y el proceso en general

-Los conocimientos que se hayan adquirido medigmeoceso de capacitacion



65

-Los cambios en el comportamiento que se deriveoulso de capacitacion

-Los resultados 0 mejoras mensurables para cadabroede la organizacion

Respecto a las técnicas e instrumentos déuasion encontramos que estos pueden se

aplicados en tres tiempos.

Normas de Evaluacion de acuerdo con Weherther ys[§a001):

-Examen anterior al curso o programa

-Durante el curso

-Examen posterior al curso

Basado en lo anterior, los programas aplicaus el presente trabajo, se evaluaron
mediante la aplicacién de cuestionarios o examea&snocimientos tedricos en todos los

casos y practicos en algunos de ellos.

Descripcion de puestos

De acuerdo con el Manual de grupo Hay Asasa(P000), un puesto de trabajo es un

conjunto de tareas, funciones y actividadessp asignan a un individuo para lograr los
fines de una organizacion, por ello la impocia de implementarlos en la empresa.
En el caso del curso de descripcim puesto, fueron evaluados por medio de un
cuestionario tedrico (pre-evaluacién), qae aplicé al inicio del curso y se realizaron

ejercicios practicos para evaluar las descripgsade puesto realizadas en el transcurso de
la instruccion, ademas se llevo abocuna post-evaluacion que consistid en la

aplicacién del mismo cuestionario que se utilizéapa pre-evaluacion.
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Una forma mas de evaluacion para los partitgsadel curso mencionado anteriormente,
era el medir los resultados de los cursos considera
a) El nivel de conocimientos

b) La realizacion de la practica a través de la ekdon de las descripciones de
puesto

Los resultados obtenidos del curso de Descripd@puestos durante la pre-evaluacion y
post-evaluacion por medio de un cuestiondweron los siguientes: durante la pre-
evaluacion se obtuvo el 23.5 % de respuestasatas en los cuestionarios aplicados, las
cuales se incrementaron al 92% en la posttagi@n. Una vez impartidos los cursos de
capacitacion, se recopilo la informacion de losstioearios para elaborar las descripciones
de puesto al 100%. En virtud de que sogrupo de empresas dedicadas a un giro en
comun (Inyeccion de plasticos), y queuentan con puestos entre una empresay
otra, se programaron reuniones de homologad®rpuestos en las que participaron los
Directivos de la empresa con el objetivo dealizar y comparar los puestos de trabajo
basados en las necesidades de la empreaa yaficar las descripciones de puesto en
comun. Finalmente se autorizaron las desiomes de puesto definitivas del Grupo
Industrial Vera S.A. de C.V., por parte de [Qireccion general (Las cuales aparecen el

anexo)

Valuacion de Puestos
La valuacibn es un proceso por mediacdal se interrelacionan los puestos de una
organizacién a través de una medicién cuamitalel puesto en donde se persiguen dos

objetivos (Manual del Método Hay, 2000):
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-Lograr que los puestos tengan el owmdesngo de importancia correcto dentro de la
organizacion.

-Establecer una distancia relativa de puestos @eeirorden logrado.

Respecto a las Valuaciones de puesto, éstas faeatumadas por medio de un cuestionario
tedrico(Pre-evaluacion), posteriormente se itpagl curso de capacitacion” Valuacién
de Puestos”, el cual fue encuadrado en un progden8asemanas, utilizando la sala de
Usos Mdltiples Far, al término de la impzdn del curso de capacitacion se aplicé el
cuestionario de post-evaluacion utilizado en lagu&uacion. Durante la pre-evaluacion
se obtuvo un 22% de respuestas correctas, dicltenaie se incremento a 96% en la post-

evaluacion.

Al término de la capacitacion en la metodolddéy Group, se procedié a la valuacién de
puestos de la organizacién, utilizando Tabla de Puntos hay, (Aparece en el anexo),
asignando un valor relativo a cada puesto de acwesth importancia o jerarquia dentro de
la organizacion. Posteriormente se procedi6 atanliss puestos dentro de la empresa en
orden de puntuaciébn de acuerdo a gyoraaimportancia. (Los puestos ya valuados

aparecen en el anexo).
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CONCLUSIONES

En base a la descripcion de puestos realizadagllza®ion de puestos, la aplicacion de los
programas de capacitacion y los resultados obtsrsed@uede concluir lo siguiente:

El Director General de la empresa de Plasticosismlila elaboracion de las descripciones
de puesto de su organizacion lay valuacion de puestos con el fie
seleccionar y capacitar adecuadamente parsonal para lograr los objetivos de la
organizacion. Al utilizar al personal que labodentro de la empresa capacitandolo
para la realizacion de las descripcionegustos, se logro con ello un mejor
conocimiento de su puesto de trabajo asi conmmoejar desempefio del mismo. Ademas,
el departamento de Recursos Humanos lawnge se encuentra reclutando,
seleccionando, contratando y capacitandpemsonal de acuerdo ala descripcién de

puesto, lo cual ahorra tiempo y recursmnémicos a la empresa.

Por otro lado, cuando se realizaronas Valuaciones de puesto, es decir, ordenar
jerarquicamente los puestos de la empresa, satfgeal personal conocer la ubicacion de
su puesto dentro de la organizacion y éagbeesonal conoce a quien acudir en caso de
cualquier problema que se presente. Adentamndo los puestos aparecen ordenados
con su respectivo salario se puede perc#hilos salarios estan otorgados de acuerdo a
responsabilidad asignada a dicho puestal impacto que este tiene dentro de la
organizaciéon. Esto permiti6 a la rddcion General hacer un aisli
extraordinario de salarios y compensaciomtsrgados a el personal, asi como un

reajuste de salario en los puestos que lo requerian
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A través del presente trabajo podemos observaelgquscologo puede hacerse cargo del
area de capacitacion dentro de una organizasiémpre y cuando tenga conocimientos
sobre el aprendizaje para capacitar al perssobig el analisis de tareas para realizar las
descripciones de puesto y sobre la evaluacionahterior se refleja en su trabajo como
instructor capacitando al personal, elaboraadalescripciones de puesto, evaluando los
resultados dentro de la empresa. Finalmeatenécesidad de la empresa de plasticos

quedo cubierta con el trabajo del Psicologo.

Sin embargo, es importante comentar @xéten algunos factores que dificultany
obstaculizan a los Psicologos egtes de la ENEP-Iztacala, el ingreso a las

organizaciones, entre los obstaculos mas impedasd encuentran los siguientes:

-El egresado de la ENEP-Iztacala cuenta con unteeedeficiente respecto al manejo de
conceptos organizacionales e industriales. Laméaion que se recibe sobre las Industrias
en la formacion del Psicologo es casi nulatg desvinculada de la realidad que se vive
ahora en las empresas, ya que el Psicalcg@almente se desenvuelve en areas como
capacitacion, Desarrollo Organizacional ylidzal ademas de reclutar, aplicar pruebas

psicométricas y contratar al personal.

Seria conveniente incluir dentro del plan de estude la Licenciatura en Psicologia de la
ENEP-Iztacala, las materias de estudio reladasacon la industria, como Desarrollo y
Cambio Organizacional , asi como Calidad en laprEsas para que el psic6logo conozca

la realidad que se vive en este momento en la@@ciones. Ademas de incluir en su
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formacion profesional la Capacitacion y sparcusion en la empresa, aspectos legales,
necesidades de capacitacion e InstructoretagerEmpresas, ademas de consideras las
Técnicas que se utilizan en la entrevidapersonal, cursos de aplicacion de Baterias
Psicométricas para seleccionar y ratett al personal. Lo anterior permitiria al
estudiante de la ENEP-Iztacala incorporarses fidodlmente a la Industria y tendria las
herramientas necesarias para aplicar sus conod¢osien la misma, con esto el estudiante
contaria con una vision mas amplia de la ingmwits de la aplicacion de la Psicologia en

las organizaciones.

Para finalizar se concluye que el preseatmmfo realizado en una Industria del Plastico
favorecié a la Empresa definiendo y organipanids puestos de trabajo,y con esto
ahorrando tiempo y recursos economicds,también el trabajador amplié sus

conocimientos con la capacitacion, permitiéndote esnocer su puesto y realizar mejor su

trabajo para mantener su fuente de ingreso.






CUESTIONARIO DE DESCRIPCION DE PUESTOS
CLINICA SAN EUSTAQUIO

A. Identificaciéon del Puesto

1.-Nombre del Puesto:

2.-Otros atributos:

3.-Division a la que pertenece:
4.-Departamento al que pertenece:
5.-Supervisor:

B. Actualizacion del analisis

1.-Ultima fecha de revision de este andlisis destue
2.-Revisiones previas efectuadas en:
3.-Andlisis de puesto realizado por:

C. Descripcion resumida

1.-Descripcién Sumaria del Puesto:

2.-Actividades desempefiadas:

3.-Caracteristicas mas relevantes:

4.-Describa en detalle las caracteristicas aca@déngjge es necesario poseer para desempefiar @:puest
Escuela Primaria Escuela Secundaria

Bachillerato o preparatoria Graduado Universitario

Especializacion

(Anexe una hoja detallando todos los conocimieptiaspreparacion académica que esta persona debe
poseer)

D. Deberes y obligaciones

1.-Las tareas de este puesto se clasifican prialardnte como de caracter:

Médico Técnico Otro

Gerencial Adminiivo

2.-Elabore una relacion de las principales tagesse llevan a cabo en este puesto. Indique e¢pt@je de
tiempo que cada una requiere:

a) %
b) %
c) %
d) %

3.-Elabore una relacién de las tareas secundguise realizan en este puesto.
Indique el porcentaje de tiempo que cada una regjuie

a) %
b) %
c) %
d) %

E. Responsabilidad

1.-Especifique las responsabilidades adscritategpegsto y su importancia porcentual relativa:

a) %
b) %
c) %

d) %




F. Aptitudes Intelectuales

1.-¢ Que caracteristicas intelectuales debe pasgersona que desemperie este puesto?:

a) %
b) %
c) %
d) %

2.-¢ Cudles de las siguientes aptitudes intelectsale indispensables: iniciativa, creatividad, cajzl de
juicio, atencion, lectura prolongada, uso de tésimatematicas?

a) %
b) %
c) %
d) %

G. Aptitudes Fisicas

1.-¢ Que caracteristicas fisicas debe poseer lanzegie desempefie este puesto?:
a) %

b) %
c) %
d) %

2.-¢,Cudles de las siguientes aptitudes fisicassogsarias 0 esenciales: agudeza visual, agudéit@au
habilidad manual, capacidad tactil, fuerza muscualestreza corporal, capacidad para transportaspes
considerables?

a) %
b) %
c) %
d) %

H. Experiencia

1.-Irrelevante
2.-lImportante
3.-Imprescindible
4.-Afos de experiencia

I.  Ambito Laboral

1.-¢En que Condiciones fisicas trabaja la perqaralesempefia este puesto?
2.-¢ Esta sometido a presiones psicoldgicas esps®ial
3.-¢, Que caracteristicas hacen que este puestxcgacional?

J. Condiciones sanitarias y de seguridad

1.-¢ Esta expuesto a accidentes laborales por usguijeo?
2.-¢Esta sometido al contagio de enfermedadesqalieiente mortales?
3.-¢, Requiere el uso de equipos especiales deiGadf@ir

K. Parametros de desempefio

1.-,Cémo se mide el desempefio en este puesto?
2.-¢,Cudles son los principales factores para lajré@xito en este puesto?




L. Comentarios finales

1.-;Qué comentarios desea afiadir a este formulario?
2.-¢,Cuando se debe volver a analizar este puesto?

Firma del analista de puesto:

Revisado y autorizado:

Fecha:

Fecha:
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: CODIGO: FRH-002
REVISION: 001
P AH  Moldeo de Pldsticos FAR, S.A. de C.V. FECHA: 15/DIC/00

Titulo: CUESTIONARIO DE ENTREVISTA GRUPAL PARA REDACTAR UNA DESCRIPCION DE PUESTO

L IDENTIFICACION:
Para propésitos de identificaciéon del puesto y su actual titular, llena por favor los siguientes
renglones con letra de molde:
TiTULO DEL PUESTO
NOMBRE DEL TITULAR
REPORTA A
DEPARTAMENTO
UBICACION
FECHA i
1. MISION O PROPOSITO GENERAL
La misidn del puesto necesita de informacién que agradeceremos Nos proporciones:
5Qué haces? Por favor describe de manera breve tu guehacer 6 quehaceres.

sDénde lo haces? Esto se llama drea de influencia 6 drea de trabajo

sDe acuerdo con qué lo haces? Describe las guias u orientaciones que recibes de tus supervisores
para llevar a cabo tu frabajo, que podrian ser rutinas, instrucciones, estdndares, procedimientos,
efc.

5Con qué finalidad lo haces? Esto significa la responsabilidad que fiene tu puesto dentro de la
organizacién y es la finalidad que persigue el puesto que actualmente ocupas.

L. DIMENSIONES
e NUmero de subordinados directos: o
e NUmero de subordinados indirectos: -
e Magnitudes econémicas: Si fu puesto fe hace manejar presupuestos, valores bancarios
& dinero en efectivo, por favor indicalo a continuacién:

IV.  ORGANIGRAMA
Usando como ejemplo el siguiente organigrama, por favor ubica de similar manera el
puesto que ocupas:

EJEMPLO DE ORGANIGRAMA
FECHA
PUESTO DE JEFE INMEDIATO
Nombre |

RS R,
| PUESTO QUE SE |
‘ DESCRIBE
}‘ Nombre

pe | e e e - 2
SUBORDINADO SUBORDINADO | SUBORDINADO | | SUBORDINADO |
Nombre | Nombre | Nombre | Nombre |

DOCUMENTO NO CONTROLADO PROPIEDAD DE MOLDEO DE PLASTICOS FAR, S.A. DE C.V. QUE PUEDE SER USADO
UNICAMENTE COMO GUIA DE LOS CONCEPTOS QUE DESCRIBE
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CODIGO: FRH-002
REVISION: 001
¥ AW Moldeo de Plisticos FAR, S.A. de C.V. FECHA: 15/DIC/00

Titulo: CUESTIONARIO DE ENTREVISTA GRUPAL PARA REDACTAR UNA DESCRIPCION DE PUESTO

V. FUNCIONES
Las funciones son las responsabilidades bdsicas del puesto de frabajo y se deben considerar:
¢ Las de mayor complejidad y responsabilidad
¢ Las que te ocupen mayor tiempo
e Las que redlices con mayor frecuencia
e Las que fe obliguen a usar tus mayores conocimientos y especializacion.
Por favor, describelas a continuacion:

VI. __ CONTEXTO
o ENTORNO: Describe a continuacién los principales productos, clientes & proveedores, informacién
que nos permitird entender mejor el puesto que ocupas

« AUTONOMIA Y AUTORIDAD: Describe los niveles de autorizacion que tienes para el manejo de
valores (Si los manejas), disposicién de equipos, materiales y recursos humanos

® _DESAFiOS: Breve descripcién de los problemas mds importantes que encuentras en el puesto y la
manera en que propones solucionarios

. OTROS ROLES SIGNIFICATIVOS: :Tu puesto forma parte de algin equipo de frabajo & comité que
influya en el desarrolio y organizacién de la empresa? Por favor indicalo a continuacion:

DOCUMENTO NO CONTROLADO PROPIEDAD DE MOLDEO DE PLASTICOS FAR, S.A. DE C.V. QUE PUEDE SER USADO
UNICAMENTE COMO GUIA DE LOS CONCEPTOS QUE DESCRIBE
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CODIGO: FRH-002
REVISION: 001
Moldeo de Pldsticos FAR, S.A. de C.V. FECHA: 15/DIC/00

Titulo: CUESTIONARIO DE ENTREVISTA GRUPAL PARA REDACTAR UNA DESCRIPCION DE PUESTO

VIl. RELACIONES INTERNAS
Para éste propasito, sin tomar en cuenta a tu jefe y a tus subordinados (En case de que los tengas),
deseribe a continuacian las relaciones mds importantes gque tienes denfro de nuestra organizacion,
COMmo sigue:
sCeon gué puesto? sPara qués sCoda cudandof?

VIll. _RELA EXTERNAS
Para éste propésito, describe a continuacion las relaciones que influyan en el desamrolio de nuastra
erganizacién con ofras organizaciones externas como aseciacionas, bancos, clienfes. proveedores,
entidades gubernamentales, etc, como sigue:

2Con gué organizacion® aPoogue® sCoda cudndo?

IX.  PERFIL DEL PUESTO
Para comprender mejor el perfil que tu persona proporciona al puesto que ocupas, por fovor danos
la siguiente informacion:
« ESCOLARIDAD [Grado de estudios) -
« EXPERIENCIA |Afios de experiencia en fu campo de especialidad & en oiros campes)

IDIOMAS [Aparte del espaiiol y su dominio en % estimado) %
CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS (Breve descripcion de tus campos de especialidad)

+ ESTADO CIVIL

EDAD I —

SEXO

X. COMENTARIOS ADICIONALES
Por Ultime, por favor agrega cudlquier ofra informacion gue consideras nos permita comprender
mejor la posicidn que ocupas vy que seguramente nos va a ayudar a complementar la Descripcion
de Puesto

iGracias por tu valiosa colaboracién!

DOCUMENTO MO CONTROLADD PROPIEDAD ¥ MOLDEQ DE PLASTICOS FAR, 8.4 DE C.¥. QUE PUEDE SER USADO
UNIC AMENTE COMO GULA DE LOS CONCEPTOS QUE DESCRIBE




TabladeMatriz Hay

Perfiles Hay Caracteristicos (Porcentaje de H-SP-R)

Pare hallar el PERFIL del puesto, busque el encuentro entre las columnas comespandientes de ENFASIS y de % de SOLUGION DE PROBLEMAS,

WORECDE %PH RESPONSABILIDAD mayor que SCLUCION DE PROBLEMAS R | RESPONSABILIDAD menor que SOLUCION DE PROBLEMAS j
W | | P 3 R A WEAO | S & s o |
g% S0 BB E RTH BB BB F N BN AUB HBEB LY
u3 T 22 4 ¥2BAO ¥2BX BYN HPP LT 825 42 ¥ N
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o | 5 |32 X HABX BB RN LB N H oy BB A BN R2 NN BN
1400
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= ggg S % 490190 M 190N B0y %A Un R N2 0BT 815 LU
5 8% 8 X0 %187 %6195 5919 2060 20 0 22018 6216 652 14 62 1
528 \
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o X W% 815 B 66N S0 ey BT DT N®BR RED
ggi W 6 1 M B A 661510 B0 1515 2B R HB0 B I
" 1% 6612 2 881819 M R o MM BWN BB Y TH S
200
175 6% 69 1120 7R 2RW6 AR MBI BB TN NG 0T
@ W T M0 B0 M BN BB MU0 BT Y ERT R 6
118 e (75 9 16 76 915 71013 710 11 80 10 10 8010 9 810 8 81 6 81 5
WM OB MR B 9t B9 Ry 9 B8 BT BN %9
7 —
& | Definicion:
el Postblgec ce responder por una aocicny por les consecuencias de fa misme. s el efecto medible del pussto sabe os resulados finals. Tiene ties dimensianes, en ef siguiente
L Eg orden dg importancia:
¥ ¢ Libertad para actuar;
gg El grado de control o de procedimientos y guias a que estd sujsto el puesto, tal como se encuentra definida en la columna izquierda.
% +* Impacto del puesto en los resultados finales:
% g Ver definiciones.
16 +++ Magnitud:
E Determinada por el volumen en pesos de la funcidn que el puesto afecta (Base Anuel y Dinamica).
— 190 *+ Impacto del puesto sobre los resultados finales:
8
7 R. REMOTO: C. CONTRIBUTORIO: S, COMPARTIDO: P. PRIMARIO:
[ Servicios de informacian, registro 0 Servicios de interpretecion, asesoramiento | Parlicipa con otros (exceptuando sus Responsable tnico de las decisiones y de os
= Incidentales pare ser usados por atros con 0 ayuda para ser ulizados por oros alactur. | subordinados 0 sus superiores, dentro 0 resulados fnals.
B \relacidnaa\gﬂnresultaduﬂn&l. fuera de su unidad organizacional, en el
3 i logro de los resultados finales de la empresa.
2 —_— — - S — —
| NOMINAL: 'MODERADO: | INPORTANTE:  wmo

Provee senvicios incidentales que usan otros - Operacién y mantenimiento de equipos
| enrelacion con algin resutado importante. - auxiliares. Provision de senvicios de apoyo,
por lo general de informacion o registro.

Operzcidn y mantenimiento de equipos | Provisign de senvios mporantes, usuaimente
meyores. Provision de algun(os)servieos) | g asesoriz 0 dagnstio.

imporiante(s), normalmente de interpretacion,
a fravés de uno 0 varios departamentos.
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A, Prescrita |
Los puestos estdn sujetos & Instrucciones directas y detalladas que cubren
tareas asignacs y/o supenvision inmediata

419
16 22
33 19 25

% 33
29 38
3 4

& 33
29 38
33 43

B. Controlada
Los puestos estdn sujetos a: Instrucciones y rutinas de trabajo establecidas | 1
ylo supervision estrecha

57 76
66 87
76 100

B 50 29
B R
50 66 38

® 2 29
43 2 3
5 29 38

38 50
43 57
50 66 87

87
100

66 67 115

87 115
100 132
115 152

|C. Estandarizada

Los puestos estdn total o parcialmente sujetos a: Précticas y
procedimientos estandarizados y/o instrucciones generales de trabajo
ylo a supervision sobre el avance del trabajo y sus resultados

R 12
B ® 50

76 43 57 76 100

57 76
66 67

57 76 100
66 67 115
76 100 132

76 100
87 115 182
76 100 132 175

76
87
1 100

132 175
152 200
175 230

D. Genericamente Regulada
Los puestos estén total o parcialmente sujetos a : Prdcticas y procedimientos

cublertos por precedentes o poliicas muy definidas /o a revision del supenisor 6

76100
6 87115
76 100132

E. Con direccion

Estos puestos, por su natureleza o famario, estén sujetos & Prdcticas y
procecimientos amplos cublertos por precedentes o polficas finconakes o
consectcidn de restitados operacionales concretos yio & direccion general

87 115 15500
100 132 175 230|
115 152 200 264

50 66 & 50 66 87 115
57 76 100 57 76100 132

66 87 115 66 87 115 152

87 115 182
76 100 132 175

50 87 115 152 200

115
%2

200 264
230 304
264 350

5776 100 132 76 100 132 175
8 87 115 152 67 115 152 200
76100 132 175 100 132 175 230 132 175 230 304

100 132 175 230
115 152 200 264

182 175 230 304
162 200 264 350
175 230 304 400

66 87 115152
76 100 132 175
87 115 152 200

G. Con guias generales 100 132 175230
Estos puestos estdn esencialmente sujetos inicamente a politicas y 115 152 200 264

guias genéreas ' 132 175 230 304

F. Con orientacion
Esios puestos por su nafuraleza o tamario estén sujetos en forma amplia
a Politicas funcionales y consecuicién de metas yio direccion general

230
264
304

304 400
350 460
400 528

87 115 152 200 115 152 200 264 152 200 264 350
100 132 175 230 132 175 230 304 175 230 304 400 230 304 400 528
115 162 200 264 152 200 264 350 200 264 350 460 264 350 460 608

200 264 350 460/

350
400
460

460 608
528 700
608 800

132 175 230 304 175 230 304 400 230 304 400 528 304 400 528 700
162 200 264 350|200 264 350 460 264 350 460 608 350 460 608 800
175 230 304 400 230 304 400 528 304 400 528 700 400 528 700 920

H. Con guias estratégicas

Estos puestos, en razon de su tamafio, gran complejidad y alto grado
de efecta sobre los resultados de la empresa, estan solo sujetos ala
gu'a del més alto nivel institucional

152 200 264 350
175 230 304 400
200 264 350 460

200 264 350 460 264 350 460 608 350 460 608 800 460 608 800 1056

528
608

528 700
608 800 1056 1400
230 304 400 528 304 400 528 700 400 528 700 920 528 700 9201216 700 920
264 350 450 608 350 460 608 B00 460 608 8001056 608 8001056 1400 800 1056 14001840

700 920
800 1056
920 1216

1
1216 1600
1
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Titulo: EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTO

I. ID E#IIEIQACIﬂN:
TITULO DEL PUESTO

. Gerente de Recursos Humanos
+« MNOMBRE DEL TITULAR Griselda Valero Nieves

+ REPORTA A Gerencia General

s DEPARTAMENTO Recursos Humanos

« UBICACION Planta FAR

+« FECHA 14 Diciembre 2000

. MISION O PROPOS ENERAL

« Establecer e impulser la estrategia del capital humane de la organizacién. de acuerdo
con las drectrices de la Direccién General y las politicas generales de la compania,
con el fin de conseguir la adminisiracién y desarollo de los recursos humanos de la

empresa
lil. DIMENSIONES
¢« Momero de subordinados directos: &
+ HNimero de subordinados indirectos: ]
s hognitudes econdmicas:
e MNomina fotal del grupo: £ 000.00
o IMSS, SAR, INFONAVIT: $ 000.00
s Ofras magnitudes significativas:
« Fresupuesto de capacitacion: $ 000.00

V. RGANIGRA

GEREMCIA DE RECURS0S MUMARDS
DiC. 15

]

GERENTE GEMERAL
Fudwrices Ve Hdez

GERENTEDE |
RECURSDE HUMARDS
Griseida Valens Niessd |

T T
SECRETARIA IWTENDENTE

I | ] |
JEFE DE PERSONAL INTEMDENTE IEFE DE PERSONAL JEFE DE PERSONAL
FaR Wb Alearez Vaide: luda Gezmin COO, ORMAY ] P
Ma Luz Chiv Geaziies Bisda Moates de b Paz Guadahuie Piar W2 Fakan Rutes Garcla
T T 1
AUXILIAR INTERDENTE ALXILER INTEMDENTE MJLLIAR
Maciiela Vilwmeal rmne Expianca Sergie Ly Eka Criz Galiges Hisctar Trada

V.  FUNCIONES

Confratar al personal de la empresa

Andlizer la informacién que permita disminuir la rotacion de personal

« Confrolar la generacién de accidentes de frabaje
« Coordinar a nivel corporative la emisién oportuna de ndminas

ESTE ES UN DOCUMENTO CONTROLADO, PROFIEDAD DE MOLDEOQ DE PLASTICOS FAR, H...ﬂ.: DE C.V. Y ND DEBE SER ALTERADD,
MODIFICADO O COPLADO SIN PREVIA AUTORLZACION

FRH-001




HOJA: 2 DE: 3

/ ’;,//‘ < CODIGO: FRH-001
o REVISION: 001
| i

VX Moldeo de Plisticos FAR, S.A. de C.V, FECHA: 15/DIC/00

Titulo: EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTO

« Atender a funcionarios de enfidades gubemamentales durante inspecciones v
requermientos oficiales

» Proporcionar al nivel gerencialla informacién, andlisis y estadistica referente al
personal de la organizacion

VL. CONIEXTO

ENTORNO:

« Directivos, mandos intermedios y operativos de la organizacién asi comeo autoridades
gubernamentales

AUTONOMIA Y AUTORIDAD:

« Confratacién de personal operative y administrafivo de agcuerdo a la plantilka
autorizada, asi como coniratacion de servicios de asesoria ambiental y laboral.
Rescisiones de confrato de acuerdo con la Ley Federal del Trabajo

DESAFIOS:

o  Cumplir los requerimientos legales en materia laboral y ambiental, actualizande los
cambios que marque la ley vy llevéandolos a cabo a través de programas especificos.

+ Abatir la rotacién de personal a través de la capacitacion, optime amblente laboral v
salarios compedtitives en el mercado,

OTROS ROLES SIGNIFICATIVOS:

Miembro de la Asociacién de Industriales del Estado de Mexico, AC.

VIl. RELACIONES INTERNAS

Puasto mMotive Frecuencia
Direccion General Proporcionar informacion Semanal
Gerente de Finanzas Presupuesto de nominas Semanal
Gerencia de Flanta Proporcionar informacion de personal Guincenal
Direccién de Operaciones Proporcionar informacién de personal Variabla
Gerencia General FPM Proporcionar informacion Variable
Gerencia General PME Proporcionar informacion Variable
Gerencia de Sistemas Ajuste de ndominas Variable
Personal operative Informacien general Semanal
Personal administrativo Informacién general Semanal
VIll.  RELACIONES EXTERNAS

Organizacion mMotivo Frecusncia
AlEM Intercambiar informacion Semanal
PROFEPA Inspecciones y verificaciones Trimestral
ECOLOGIA Inspecciones y verificaciones Trimestral
STPS Inspecciones y verificaciones Semesiral
PROTECCION CIVIL Inspecciones y verficaciones Semestral
SECCOF Inspecciones y verificaciones Semestral
BAMCOMER Infermacién de ndminas Semandal
BAMNAMEX Informacién de néminas Sermanal
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Titulo: EJEMPLO DE DESCRIPCION DE PUESTO

ASESORES Cuestiones legales Variable
CIMO Subsidio de capacitacion Variable
IMSS Requerimientos Variable
INFONAVIT Requerimientos Variable
1X. PERFIL DEL PUESTO
e ESCOLARIDAD Licenciatura en Relaciones Industriales 6 Psicologia
o EXPERIENCIA Minimo 5 afios en el drea de recursos humanos
e IDIOMAS Espafiol e inglés deseable
o CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Conocimiento en impuestos, SAR, Infonavit,
relaciones sindicales y laborales, Ley Federal del Trabajo, paqueteria PC, ndminas, IMSS
y capacitacién.
o ESTADO CIVIL Indiferente
e EDAD Mayor de 30 afios
e SEXO Indistinto
X. COMENTARIOS ADICIONALES .
e Eltitular del puesto mantiene relacion con plantas de la organizacién de variada
ubicacion geogrdfica
Firma del titular del puesto Firma del jefe inmediato del titular del puesto
Fecha: Fecha:
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CODIGO: FPL-003
REVISION: 001
Moldeo de Pldsticos FAR, S.A. de C.V. FECHA: 15/DIC/00

Titulo: DESCRIPCION DE PUESTO

L IDENTIFICACION:
e TITULO DEL PUESTO Operador(a) de Maguinas
e NOMBRE DEL TITULAR
e« REPORTA A Supervisor de Turno Maquinas
e DEPARTAMENTO Inyeccion
e UBICACION Planta FAR
o FECHA

il MISION O PROPOSITO GENERAL
e Verificar, Empacar y Registrar la produccién de la maquina de inyeccién de acuerdo
a los estdndares establecidos para tener una buena calidad y control de los productos
fabricados en la empresa.

. DIMENSIONES

NUmero de subordinados directos:

—
—
—

) 0

e NUmero de subordinados indirectos: 0

e Magnitudes econdmicas:

e Materias de Primas: $ 85.625.00
e Material de Empaque: $ 15,000.00
o $

Otras magnitudes significativas:

IV. ORGANIGRAMA

Operador (a) Maquinas

Supervisor
Magquinas

AUXILIAR

DE r
SUPERVISCR

Operador(a)

Maquinas

V. FUNCIONES
e Mantener la maguina en operdacién en el ciclo estaGndar
e Retirar las partes plasticas de la maguina
e Comprobar que las piezas se encuentren dentro de las especificaciones de calidad

ESTE ES UN DOCUMENTO CONTROLADQ, PROPIEDAD DE MOLDEO DE PLASTICOS FAR, S.A. DE C.V. Y NO DEBE SER ALTERADO,
MODIFICADO O COPIADO SIN PREVIA AUTORIZACION
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Titulo: DESCRIPCION DE PUESTO

VL.

Vil

Empacar la produccién de acverdo a la Hoja maestra

Ajustar la bascula contadora de acuerdo con las piezas vy verificar durante el turno

Pesar las piezas que lo requieran en bascula contadora

Revisar continuamente la operacién de la maquina y molde, Comunicando al

supervisor si detecta algo malo o exirafio

Ensambilar las partes cuando lo requiera

Informar al supervisor y(&) Auxiliar la falta de algin material (Materia Prima, Cdjas, etc.)

Moler en el molino granulador las coladas y partes plasticas que se encuentren fuera

de especificacion

e Informar al surtidor de materiales cuando la maquina se este quedando sin matera
prima y cuando el molino granulador este lleno

* Mantener su maquina y drea de frabajo limpia y sin material ni piezas pldsticas en el
piso ni fuera de la folva de la maquina.

e llenar hoja de control de produccién al final del furno con los datos correctos

e Llenar hoja de auto inspeccién en el tiempo marcado en esta

CONTEXTO

ENTORNO:

o Jefe de inyeccidn, Supervisores, Auxiliares de supervisores, Operador Relevo, y Surtidor
de Materiales, Auditores de Calidad.

AUTONOMIA Y AUTORIDAD:

e Ensu caso, instruir a el Auxiliar de Operador que le sea asignado.

DESAFIOS:

e Cumplir con los esténdares de produccién establecidos, informando al supervisor de
los problemas que tenga con su maquina o molde.

¢ Producir piezas que cumplan con los esténdares de calidad establecidos, para
obtener el premio de productividad.

e Cumpiir con su horario y fechas de frabajo para obtener el premio de puniuaiidad

OTROS ROLES SIGNIFICATIVOS:

e Ser miembro del sindicato, participar en las comisiones que le sean asignadas.
(Seguridad e Higiene, Proteccidon Civil, Primeros Auxilios, etfc.)

RELACIONES INTERNAS

Puesto Motivo Frecuencia
Jefe de inyeccidn Proporcionar informacién Diaria
Surtidor de Materiales Proporcionar informacion Diaria
Operador Relevo Relevos para comida Diario
Auditor de Calidad Recibir informacion Diario
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VIll. RELACIONES EXTERNAS
Organizacién Motivo Frecuencia
C.T.M. 4° Seccidn. Sindicales Variable

IX. PERFIL DEL PUESTO

e ESCOLARIDAD Primaria Terminada
e EXPERIENCIA Minimo 6 Meses en el drea de Inyeccidn
o [IDIOMAS Espariol

CONOCIMIENTOS ESPECIFICOS Conocimiento en maguina de inyeccién y
Resinas Termo pldasticas

ESTADO CIVIL Indiferente
EDAD - Mayor de 18 arfos
SEXO Indiferente

X. COMENTARIOS ADICIONALES

Estabilidad en trabajos anteriores minima de 1 afo.

Firma del titular del puesto Firma del jefe inmediato del titular del puesto
Fecha: Fecha:
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SUMARIO DE EMPRESA:
VALUACIONES

FECHA:

PUESTO HABILIDADES SOLUCION RESPONSABILIDAD | TOTAL DE
DE PROBLEMAS PUNTOS
DIRECTOR GENERAL FI13-528 F4-57%-304 FAP- 460 1232

GTE. DE RECURSOS
HUMANOS Ell3-350 E3-33%-115 E3C-132 597

HAY GROUP




GRUPO INDUSTRIAL VERA S.A. DE C.V.

TABLA DE VALUACION DE

PUESTOS
PUESTO PUNTOS HAY
Director General
1 1232
Contralor
2 1040
Gerente Administrativo
3 830
Gerene de Ventas
4 732
Gerencia de Produccion
5 682
Gerente de Planta
6 632
Gerente de Recursos Humanos
7 597
Gerente de Contabilidad
8 584
Gerente de Aseguramiento |de
9| Calidad 455
Gerente de Sistemas
10 398
Jefe de aseguramiento de Calida
11 388
12 Jefe de Produccion 363
Jefe de Acabados y Serigrafia
13 357
Jefe de Recursos Humanos
14 333
Jefe de Compras 289
15
Jefe de Cotizaciones
16 288
Jefe de aseguramiento de Calida
17 271
Jefe de Mantenimiento
18 252
Asist. de Direccién general
19 232
Supervisor de Maquinas
20 231

21

Supervisor de Acabados y serigrafi

224




Jefe de Contabilidad

22 203
Jefe de Almacén

23 203
Jefe de Cobranza

24 187
Jefe de Trafico

25 186
Auxiliar de Supervisor de Acabadps

o6 | Y Serigrafia 180
Auxiliar de Supervisor

27 180
Asistente de ventas

28 175
Inspector de Control de Calidad

29 169
Secretaria de Recursos Humanos

30 166
Secretaria de Contraloria

31 148
Chofer

32 141
Auxiliar de Sistemas

33 138
Auxiliar de Soporte técnico

34 138
Auxiliar Contable

35 137
Charolero

36 112
Operario

37 109
Auxiliar de Mantenimiento

38 91
Pigmentador

39 91
Secretaria de Direccion General

40 72
Mensajero

41 72
Secretaria de Cuentas por cobrar y

42| PAGAr 72
Operario de Acabados

43 69
Auxiliar de Almacén

44 59
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