Universidad Nacional Autonoma de México

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION

DE PUESTOS BN UN ORGANISMO
ERTRALIZADO.

A
-y

ANALISES DE P
PUBLICD DES

=

SEMINARIO DE INVESTIGAGION  ADBHRISTRATIVA
QUE PARA OBTENER EL TITULO BDE
l LICENCIADO EN ADMINISTRACION

P R E 8§ E N T A N

José Garnica Torres

Rafael Gémez Cuadra

Rlejendro Jubrez Hernéndez
Mearia Lépez Lépez

Direclor de Seminario:

Psic. Ma del Consuelo Ramos y Rodriguer

MEXICO, D. F. ’ 1978

9012




e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



A MEXICO

A LA U. N. A. M.

A LA FACULTAD DE CONTADURIA



A LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR

Por habernos brindado todo su apbyo

para la realizacidn de esta investigacién.

A LA PSC. MARIA DEL C. RAMOS
Y RODRIGUEZ
Con nuestro méé alto reconocimiento
y afecto a la persona que nos guid
y asesoré como un gran amiéo para -~

alcanzar nuestros objetivos.

A NUESTROS MAESTROS

Con agradecimiento.




INDICE

INTRODUCCION

CAPITUILO I
GENERALIDADES DEI ANALISIS DE PUESTOS
1.- QUE ES LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS

2.~ METODOS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION
2.1.- Entrevista
2.2.~- Cuestionario
2.3.~ Observacibn
2.4,~ Método Combinado

3.- NECESIDAD Y UTILIDAD DZL AWALISIS DE
PUESTOS
3.1.- Necesidades
3.1.1. Legal
3.1.2. Social
3.1.3. En las Organizaciones
3.2.~- Utilidad

CAPLTULO II

. ANTECEDENTES GENERALES DE LA DEPENDENCIA .
BAJO ESTUDIO

1.~ ANTECEDENTES HISTORICOS
2,~- ANTECEDENTES EN MEXICO

CAPITULO III
CASO PRACTICO
1.~ OBJETIVOS
2.- METODOLOGIA
3.- TRABAJO REALIZADO

ANEXOS

CAPITULO IV
~ RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION
1.~ CATALOGO DE PUESTOS
2.~ MANUAL DE PUESTOS TIPO

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

BIBLIOGRAFIA

Pagina

13

18
18
26

32
32

33
41

48

59
66

68
70

212

215



INTRODUCCION

El presente estudio fue motivado por los anteceden
tes negativos que en imagen y servicio se ticne de las de-
pendencias oficiales que otorgan asistencia directamente -
al pdblico, siendo una de sus causas ¢l mal aprovechamien-
to de los recursos humanos con que cuenta, debido a una de
ficiente seleccién, capacitacidén, motivacién y remuncra---

t
cibén, lo que ha traido como consecuencia el bajo rendimien
to e interés del personal en el puesto que desempefia. Ade-
mAs se nota la ausencia de técnicas adecuadas que por fal~
ta de convencimiento; desinterés o desconocimiento, no se-

han llevado a cabo.

Por otra parte, el licenciado en administracién-
debe ser el responsable de introducir técnicas para un me-

jor aprovechamiento de los recursos y tomar como apoyo la-
'

reforma administrativa que se lleva actualmente en el Sec-

tor Piblico Federal.

En consecuencia, consideramos conveniente reali-
zar el estudio de una dependencia de nueva creacidn, que -
no contaba con las técnicas de administracidén de recursos-

humanos que le permitieran tener personal adecuado para --




mantener la imagen y eficiencia de los servicios que pres-

tan al piblico.

Por lo anterior, se propuso implantar la técnica
de andlisis de puestos que servira de base para aplicar --
con mayor eficiencia las demis técnicas con que cuenta la=-

administracién de personal.

Al ser aprobada se procedid a realizar el estu--
dio que contiene dos partes: una tedrica para comprender -
la técnica y metodologia que se aplicé, y otra practica, =

.

que viene a ser el catdlogo y manual de puestos tipo, re--

saltado de esta investigacidn.




CAPITULO I

GENERALTIDADES DEL ANALTISIS

DE PUESTOS

H1.- QUE ES LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:

La Administraqién de los Recursos Humanos cuenta
" en la actualidad con diversas técnicas que nos permiten --
trabajar con mayor eficiencia y lograr algunos de los obje
tivos fijados en un departamento de personal, coadyuvando-

‘a los objetivos generales de la organizacién.

Una de estas técnicas que es de suma importancia
¥ que sirve de base para llevar a cabo las demis, es la -~

que se conoce con el nombre de "ANALISIS DE PUESTOS".

Para estar en posibilidades de definir esta téc-

0] 03 K3 . 0] . P .
nica administrativa y tener una mejor comprension del sig-
nificado del tema, es necesario comnocer lo que es anélisis

y lo que es puesto.

ANALISIS
"Es la separacién y examen de un todo hasta conocer

los principios o elementos de que se forma™ (1)




ﬁMétodo 1légico que consiste en separar las diver
sas partes integrantes de un todo con el fin de estudiar -
en forma independiente cada una de ellas, asi como las di-

versas relaciones que existen entre las mismas" (2).

PUESTO
"Es un grupo de posiciones que implican sustan--
cialmente los mismos deberes, habilidades, conocimientos y

responsabilidades" (3).

"Conjunto de operaciones, cualidades, responsabi

lidades y condiciones que integran una unidad de trabajo'-

(2).

"Es una unidad de organizacidn consistente en un
grupo de responsabilidades y obligaciones separadas y dis-

tintas a la de los otros puestos" (4).

Una vez definido lo que es andlisis y lo que es-
puesto, procedemos a enunciar lo que varios autores defi--

nen como "AnAlisis de puestos'':

"Es un método cuya finalidad estriba en determi-
nar las actividades gque se realizan en el mismo, los requi
sitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que
debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito

y las condiciones ambientales que privan en el sistema don



‘de ‘se encuentre enclavado" (2),

"Es el estudio sistemdtico encaminado ‘a conocer
y definir el contenido del trabajo y los requisitos indis

pensables para desempefiar el puesto motivo del andlisis"-~

(1).

"Es la separacién y ordenamiento cientifico de-

los elementos que integran el puesto® (5).

Por lo anteriormente enunciado podemos definir-

que "Andlisis de Puestos" es:

Una técnica que consiste en separar las diver-~-
sas partes integrantes de un puesto con el fin de estu---
diar en forma independiente cada una, asi como las rela--
ciones que existcn.entre ellas, con objeto de determinar-
las actividades que se realizan, los requisitos que debe-
satisfacer la persona que va a desempefiarlo y las condi--

ciones ambientales que privan en el desempefio del mismo.
}

En consecuencia, sSe observa que dentro del ana-
lisis de cualquier puesto, se pueden considerar cuatro -~

partes:

Identificacidén completa del puesto: En esta par

te se encuentran los datos siguientes: Nombre, adscrip---

cién, puestos de quien depende jerirquicamente, puestos a



quien reporta, los que dependen directamente de é1, hora--

rio de trabajo y ubicacién o localizacién fisica.

Descripcidn completa v precisa de las labores del
‘Euesto: En esta se encﬁentran incluidas la descripcidn ge~
nérica y especifica, siendo esta {iltima subdividida en ac-
tividades diarias y/o rutinarias, periddicas, eventuales &

por propia iniciativa. -

La especificacidn del puesto: Contiene los reque
rimientos minimos que debe reunir una persona para desarrg

llarlo, esta parte se subdivide en factores como son:

Habilidad: Que estd formada por subfactores. como
son: instruccién, conocimientos, experiencias, iniciativa,

destreza, etc,

Que abarca los siguientes subfactores:

visual, mental, fisico, etc.

de decisiones, valores, manejo de personal, informacidn, -

trato con el pGblico, tramites y procesos, equipo, etc.

como: posicidén, ambiente general, riesgos, accidentes de-

trabajo, enfermedades profesionales, etc.



Caracteristicas personales: Contienc datos como

sexo, estado civil, edad minima y maxima, etz.

Es importante hacer nolar, que se debe claborar-
una forma de andlisis dec puestos flexible, adecuiundose a -

las necesidades de cada organizacidn en particular.

2.- METODOS PARA LA OBTENCION DE LA INFORMACION,

Los métodos para obtener la informacidn c¢n un es
tudio de andlisis de puestos son cuatro: entrevista, cues-

tionario, observacién y método combinado.

2.1. Entrevista
Es una forma de comunicacidén interpersonal que tiene-
. . ) 0] « 7 .
por objeto recabar y proporcionar informacibén de manera di
recta el entrevistador con el entrevistado y en virtud de-

lo cual se toman determinadas decisiones.

ALGUNOS TIPOS DE ENTREVISTA

~ Entrevista Libre. Este tipo de entrevista no -
sigue un orden establecido para obtener la informacidn, si
no que los temas surgen en forma esponténea durante el cur

so de la pléatica.

- Entrevista dirigida. En esta se seleccionan de

antemano los temas para el desarrollo de la plitica, y se-




tienen ciertas restricciones para obtener la informacidn.

- Entrevista no Dirigida. En estas entrevistas -
se deja la iniciativa total al entreviétado, permitiéndole
que vaya narrando sus experiencias, sus puntos de vista, -
_etc., en algunos casos, el entrevistador puede hacer algu-
nas preguntas, pero con miras, precisamente a que el entre
vistado esponténeamente manifieste sus opiniones y no se -

salga del tdpico, motivo de la misma.

~ Entrevista Estandarizada. Este tipo de entre--
vista consiste en un formato de preguntas previamente esta
blecido, de las cuales no puede salirse el entrevistador, -
reduciendo de esta manera la subjetividad de la informa---

'

cidén proporcionada por el entrevistado.
VENTAJAS DE LA ENTREVISTA

- Se obtienen respuestas inmediatas que pueden -~
_servir para aclarar dudas sobre un puesto especifico.

- Se tiene un orden cronoldgico de las funciones,
adecudndolas lo mds posible a una realidad, por medio de -

la informacion obtenida.
DESVENTAJAS DT LA ENTREVISTA

~ La diferencia de nivel intelectual y grado de-

preparacidn existentes entre el entrevistado y el entrevig



tador, puede dar por consccuencia una interferencia de co-

munjicacidén que afectaria la coufiabilidad de los datos.

2.2. Cuestionario.
Consiste en una forma impresa con la cual se recaba-
informacién por escrito sobre aspectos especificos que se-
. . ;
quieren obtener, a través de preguntas claras y con una se

cuencia légica.

ALGUNOS TIPOS DE CUESTIONARIO

- Cuestionario Piloto. "Es el cuestionario admi-
nistrado experimentalmente a un pequefio grupo de personas-
para verificar la fidedignidad, operatividad y validez del
mismo, pero con posibilidades de rectificarlo antes'de ad-

ministrar el cuestionario definitivo al total de la mues--

tra" (6).

- Cuestionario de respuestas abiertas. Este tipo
de cuestionario serd contestado segin la extensidén y pro--
fundidad de las preguntas, asi como la personalidad y cong
cimientos del individuo.

- Cuestionario de eleccidn forzosa. En este cues

tionarioc se tratard de que las preguntas, tengan dos o mas

alternativas para responder.

- Cuestionario Dicotdémico. En este tipo de cues~



tador, puede dar por consecuencia una interfercncia de co=-

municacidén que afectaria la coufiabilidad de los datos.

2.2. Cuestionario.
Consiste en una forma impresa con la cual se recaba-
informacidén por escrito sobre aspectos especificos que se-
. ’
quieren obtener, a traves de preguntas claras y con una sg

cuencia légica.

ALGUNOS TIPOS DE CUESTIONARIO

- Cuestionario Piloto. "Es el.cuestionario admi-
nistrado experimentalmente a un pequefio grupo de persbnas-
para verificar la fidedignidad, operatividad y validez del
mismo, pero con posibilidades de rectificarlo antes de ad-

ministrar el cuestionario definitivo al total de la mues--

tra" (6).

-~ Cuestionario de respuestas abiertas. Este tipo
de cuestionario serd contestado segin la extensidén y pro-=-
fundidad de las preguntas, asi como la personalidad y cong
cimientos del individuo.

- Cuestionario de eleccidn forzosa. En este cues

tionario se tratard de que las preguntas, tengan dos o mas

alternativas para responder.

= Cuestionario Dicotdémico. En este tipo de cues-
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tionario existen fnicamente dos alternativas de respuesta,

las cuales son afirmativas o negativas.

VENTAJAS DEL CUESTIONARIO.

- Por tratarse de una forma impresa los datos _—
que se obtienen se conocen de una manera mas rapida y por-
lo tanto el tiempo empleado para la definicidén de 1los puég

tos es menor.

DESVENTAJAS DEL CUESTIONARTO
-~ Cuando se aplica cualquier tipo de cuestiona--
rio, no se puede tener un alto grado de confiabilidad en -

la informacidn.

- Cuando se tiene un bajo nivel de preparacidn,-
se corre el riesgo de que no se comprenda la pregunta, lo-

cual disminuaye la confiabilidad del instrumento.

2.3. Observacibn

Consiste en la verificacidén directa y objetiva de un
fendmeno, actividad o sistema productivo en el cual el ob-
servador anota los datos en forma real y oportuna de los -

sucesos, segin la secuencia de los mismos.

TIPOS DE OBSERVACION
- Observacidén Natural. El analista observa la --

forma en la que se realizan las actividades del puesto, no
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efectia anotaciones, sino que al concluir rinde un informe
de lo sbservado.
- Observacidén Controlada. Este método se lleva -
... p . A .
en una forma de apreciacion mas rigurosa, utilizando medi-

ciones cuando es necesario y el analista llena registros -

detallados, previamente elaborados.

-~ Observacibén dz Campo. Son los datos recogidos-
directamente por el investigador y su equipo, en interrela

cién o en presencia directa de las conductas observadas.

- Observacidn Participante. En este tipo de ob--

. . . . . - .’
servacion el investigador no tiene una participacion solo-
externa, sino también interna en las expectaciones y las -~

inquictudes del grupo observado.

- Observacidén no Participante. Es aquella en que
el investigador extrae sus datos, pero sin una participa--
cidén en los acontecimientos de la vida del grupo que estu-

dia.
VENTAJAS DE LA OBSERVACION

- Nos ayuda a recolectar datos que en un momento
dado no fueron obtenidos por otras técnicas, ya que el ob~-
servador se enfrenta a la espontaneidad de la realizacidn-

de las actividades.
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- La observacidn puede ser una forma de corrobo-
rar la informacidén obtenida en la entrevista y el cuestio-~

narioe.
DESVENTAJAS DE LA OBSERVACION

- Cuando se observa, no se puede tener un alto -
grado de confiabilidad, ya que la informacidén que se obtie
ne va de acuerdc al criterio y la percepcidén del observa~-

dor.

- La observacibén, cuando se lleva a cabo requie-

re mucho tiempo, por lo cual redit@la un alto costo.

- Al momento de ser observadas las actividades,-
algunas corren el riesgo de que no sean comprendidas debi-
do a la periodicidad con que se realizan, o a la compleji-

dad de las mismas.

2.4. Método Combinado.

Aqui se pueden hacer distintas combinaciones, depen-
diendo del estudio que se pretende, por ejemplo, al reali-
zar el "Aadlisis de Puestﬁs" se puede ocupar el cuestiona-
rio para ser resuelto mediante entrevistas estandarizadas,

completando la informacidén con la observacidm directa.

El método combinado, es el mids adecuado para 1lle

var a cabo el "AnAlisis de Puestos", pues la utilizacidén -
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de uno solo, no nos proporciona la gama de inftormacién re-

querida para este estudio.

3. NECESIDAD Y UTILIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS.

3.1. Necesidades:

3.1.1. Legal

La Ley Federal del Trabajo en su articulo 25 Frac--
cién III, establece que deberd tenerse por escrito "El ser
vicio o servicios que deban prestarse, los que se &eter—
minardn con la mayor precisidn posible";la fraccién XI del
articulo 47 expone, que el patrdén podrid rescindir el con-~
trafo de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, al "deg
obedecer el trabajador al patrén o a sus representantes, -
sin causa justificada siempre que se trate del trabajo con
tratado". Para finalizar, el articulo 134 fraccidn IV esta
blece como obligacién de los trabajadores, "ejecutar el --

trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y -

en la forma, tiempo y lugar convenidos" (7).
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Para normar las relaciones gntre contratantes y-
contratados, es necesario estipular las ires disposiciones
anteriores con toda precisidén y claridad, seiialando cuales
son las modalidades del puesto y el trabajo a desarrollar-

en cada uno de ellos.

De igual manera, la Ley Federal de Trabajadoreé-
al Servicio del Estado en su articulo 15 fraccidén II, dice
que los nombramientos deberdn countener "Los servicios que~
deban prestarse, los que se determinarin con la mayor pre-
cisidén posible" (8). Siendo este Gltimo parrafo el de més—
interés, debido a que nuestro estudio estd enfocado a un -

organismo regulado por esta Ley.

3.1.2. Social.

Debido a que un trabajador pasa la mayor parte de -~
su vida en una organizacidén, es necesario que los intere--
ses de éste y los de la institucibén se coordinen con la fi
nalidad de no enajenar la personalidad del individuo en ~-

. s I d . . ”’ . ,
una actividad que se vuelva monotona y sin ningun intereées,
buscando esencialmente que los objetivos, capacidad y la -
motivacidén del trabajador estén acordes con el puesto que-

esté desempefiando.
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“3.1.3. En las Organizaciones.
La técnica de andlisis de puestos en una organiza-
- & s - s P 4
cidon es indispensable para conocer con toda precisibn y --
claridad "Lo que cada trabajador hace y las aptitudes que-

‘se requieren para hacerlo bien".

~ Para los directivos es necesaria, ya que tie--
nen la posibilidad de conocer con toda exactitud las acti-

vidades y caracteristicas dz cada puesto.

~ A los Supervisores, sobre todo a los inmedia--
tos al puesto, les permite conocer concretamente las obli-

gaciones encomendadas a su vigilancia.

- Los trabajadores, conoceridn a detalle cada una
de las operacionmes que forman el puesto y los requisitos -
basicos para hacerlas bien, permitiéndoles realizarlas con

mayor facilidad y efectividad.

- Para el Area de Reacursos Humanos, es necesaria

ya que conocerd a través de ella las diferentes activida--
des que deberi coordinar para lograr una mayor eficiencia-

v cooperacidén del personal.

3.2. Utilidad
- Para reclutamiento y seleccién de personal. E1 ani

lisis de puestos nos mostrard los requerimientos minimos -
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que deben poseer los candidatos para ocupar los diversos -
puestos existentes. Esta informacidén detallada sobre los =
puestos, coloca sobre una base objetiva al reclutamiento y

seleccidn, para que ésta asigne al personal iddneo al - -

puesto adecuado.

- Para valuacidn de puestos. EL andlisis de pues
tos es requisito mnecesario para establecer esta técnica, -~
ya que nos permitird valuar objetivamente los puestos de -
acuerdo a sus deberes y responsabilidades, logrando pagos-
de sueldos y salarios equitativos, en base a la importan--
cia de cada uno dec ellos, permitiéndonos de esta manera --

‘competir con el mercado y conservar empleados valiosos.

- Para calificacidén de méritos. El1 andlisis de -
puvestos nos proporciona los datos necesarios para desarro-
llar un método objetivo de evaluacién del desempefio de los-
trabajadores, ya que nos permite relacionar las aptitudes-
demostradas por el trabajador, con las seifialadas en el -~ -
puesto y asi establecer programas de incentivos y motiva--

.z
cion para el personal.
- Para programas de capacitacién. Para la elabo
« # I4 . - . #
racidon y éxito de los programas de capacitacion, es necesa
rio tener una intormacibén detallada de los puestos involu-

crados, ya gue permite programar con oportunidad los = cur



sos de capacitacidn que sean mnecesarios, asi como la dura-
cibén, el contenido y la evaluacidén de los mismos y también

determinar el personal que debe cursarlos.

- Para relaciones laborales y politicas de perso
nal. El andlisis de puestos servirad de base para solucio--
nar los conflictos que surjan por las actividades y reséog
sabilidades asignadas a la creacidén o modificacibén de las~

politicas de personal.

- Para Programas de Seguridad e Higiene. El ana-
lisis de puestos pfoporciona informacibén para conocer y --
controlar aquellos factores potenciales del ambiente de --
trabajo o caracteristicas del puesto que implican riesgos-
que pueden causar accidentes o afectar la salud del perso-
nal y los datos de exigencias fisicas, nos brindan los da-
tos necesarios para decidir si un empleado estd incapacita

do o tiene limitaciones para desarrollar las actividades -

de un determinado puesto.
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CAPITULO II

ANTECEDENTES GENERALES DE LA DEPENDENCIA

BAJO ESTUDIO

1. ANTECEDENTES HISTORICOS.

La necesidad de proteger a todas aquellas perso-
nas que en un determinado momento tengan el caridcter de --
consumidofes, se ha extendido en diversos paises, los que~-
se han visto precisados a expedir normas juridicas y a - =
crear instituciones para proteger sus intere;es. Entre - -
ellos se encuentran: Bélgica, Francia, Inglaterra, Norue-~

ga, Suecia, Canadi, Estados Unidos y Venezuela.

"La Asamblea Parlamentaria del Consejo de Europa,
el 16 de mayo de 1973 aprobd en Estamburgo una caréa de -
proteccidén a 1os'consumidores para la comunidad europea. =
Entre los derechos bAsicos que se consignaron en esta car-
ta, estid el de proteger la seguridad del consumidor contra
articulos que pﬁedan serle nocivos o peligrosos, el de pro
tegerlo contra abusos del poaer del vendedor, el de garan-
tizar su Aerecho a la repar;cién de dafios, el de impartirle
asesoria para el ejercicio de sus derechos, el de garanti-
zar su derecho a una informacidn veraz y suficiente, asi -

como la educacidén, a la representacidén y a la consulta"(9)
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En Bélgica existe el C&nsejo de Consumo, como or

Ugauismo de diélogé, integrado por los representantes de ~-
las organizaciones de consumidores, sindicatos, cooperati-

vas de consumo, asociaciones famiiiares y uniones de consu

midores y por representantes de los sectores productivos y

comerciales, asi como diversos ministerios gubernamentales.

A su lado existen otras comisiones a las cuales-

tienen acceso los consumidores, algunas son:

~ Comisidén Consultiva para la Venta y el Présta-
mo Personal a plazosgu::

- La Comisién para la Regulacién de Precios.

- E1 Comité Comsultivo en Materia de Articulos -

Alimenticios.

En Francia, funcioman distintos 6rganos con dife

“rentes grados de jerargquia como son:

El Ministerio de Economia.

Del cual dependen:

- La Direccidén General de la Competencia y los -
Precios, cuya funcidén principal es ia de pro--
teccibn e informacidén a los consumidores.

- Institucion Nacional del Consumidor.

|

- La Secretaria del Consejo Nacional del Consumo

v de la Coordinacibén de Programas de Televisidn



Informantes al Consumidor.

El Ministerio de Finanzas que rige:

- E1 Servicio de Representacidén del Fraude y del
Control de Calidad,con la funcibén principal de
defender los intereses de los consumidores y -

la salud piblica.

Asi mismo, tienen organizaciones privadas como -
la Unidn Federal de Consumidores, la Confederacién de Aso-

ciaciones Familiares y Populares.

En Inglaterra, también funcionan organismos des-

tinadbs a la defensa de los consumidores, como son:.

- E1 Departamento de Precios y Proteccién al Con
sumidor con drganos de apoyo en materia de po-
litica de precios, defensa de la competencia y
crédito al consumo. Asi como la Leéislacién en
vigor que contiene:

- Ley de Proteccidén al Consumidor

- Ley de Comercio Reciproco

. )

- Ley Restfictiva de Practicas Comerciales

- Ley de Precios de Reventa

- Ley dé Ofertas de Mercancia y la Ley de Crédi-

to al Consumidor.
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Funciona ademds un 6rgano de caradcter privado -~

que es la Asociacidn del Consumidor.

En Noruega, el Ministerio de Asuntos de Consumo-
v Administracibén Gubernmamental, creado en 1972 es el encar

gado de actuar en defensa del consumidor.

En Suecia, se presentan grandes avances en lo que
se refiere a la legislacidén y creacién de dérganos de apoyo

a los consumidores.

Dasde 1970 diversos ordenamientos juridicos pro-

tegen al consumidor, siendo las mAs importantes:

- Ley Sobre Ventas a Domicilio.~ Bajo las dispo=~
giciones de este ordenamiento legal, se busca-~
proteger a toda persona, que ha hecho una com-
pra irreflexiva, si la persona adquie%e un ar-
ticulo que se le ofrece a domicilio, en una fe
ria ocasional o una fiesta en casa, estd en su
plenc derecho de cancelar su orden antes de --
que transcurra una semana, a condicidén de que-
no haya consumado toda la transaccibén durante-

el primer encuentro con el vendedor.
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- Ley de Ventas al Consumidor. Entrd en‘vigor el
‘12 de enero de 1974, el objeto de ésta, cs defender los de
rechos del consumidor que haya adquirido productos defec--

tuosos y que por lo tanto, no satisfagan la necesidad para

la cual fueron comprados.

- Ley de Procedimiento Legal Simplificado. Gra--
cias a ella, el consumidor podrad reclamar sus derechos en-
disputas de menor cuantia, se funda en que éste sea capaz-
de defender su causa ante los tribunales de modo informal-~

Yy sin asistencia de los jueces.

- Le& Sobre Agencias de Turismo. Esta estipula,-
que toda empresa que se dedique al ramo del turismo y que-
no cumpla las condiciones del viaje de manera satisfacto--
ria por quiebra u otras razones, deberd depositar una ga--
rantia equivalente al importe del alojamiento, transporte~

o ambos.

- Ley contra Términos Contractuales Impropios. -
Su finalidad es proteger al consumidor en los contratos de

venta de mercancias o servicios que contengan clausulas, -
t .

que vayan en perjuicios de los intereses del mismo.

- Ley de Précticasde Mercadotecnia. El objeto de
ésta, es la de proteger al consumidor contra todas aque~--
llas estrategias publicitarias que tengan como fin crear -
una imagen falsa de los atributos de los productos, la em-

presa cuyo articulo es objeto de la publicidad, debe veri-
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ficar todas las afirmaciones hechas en ella y demostrar ~-

que son ciertas.
Asi mismo, se localizan diversos 6rganos como:

- "El'Ombudsman del Consumidor". Eg la principal
institucidn del gébierno de Suecia orientada a la protec--
cidén de los consumidores, iniciando sus labores el 12 de -
enero de 1971, los ordenamientos legales por los cuales -~
existe esta institucidén, lo forman la ley de précticas de-

mercadotecnia y la Ley de contratérminos contractuales.

La primera,establece que el Ombudsman puede enta
blar proceso cuando tenga conocimiento de que determinadas
empresas por medio de la publicidad, proporcionan informa-
cidn inexacta sobre la calidad de los productos, datos am-
biguos de precios, etc., para lo cual examina y supervisa-
los medios de difusibén, publicidad comercial, etiquetas im
presas en los productos, fublicidad distribuida por correo

y peliculas cinematogrificas.

La segunda Ley, estipula que el Ombusman del con
sumidor tiene como funcidn la de revisar aquellos contra--
tos que en sus cliusulas favorezcan en una forma indebida-

los intereses. del vendedor a expensas del comprador.

Cuando el Ombudsman descubre alguna practica ili
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cita de mercadotecnia o cldusula de contrato, ya sea por -

medio de su propia supervisidém o por quejas provenientes -

de afuera, trata ante todo de lograr ajustes voluntarios a
través de negociaciones, si fracasa esa tentativa, entabla

P demanda ante el tribunal de pricticas de mercado.

- Tribunal de pricticas de mercado. Este tribu--

nal especial estid representado por una persona imparcial con-
H experiencia en el cargo de juez, contando ademds con rebrg
sentantes de los consumidores, asalariados, patrones y ===
otros grupos, este tiene poderes para dar drdenes y hacer-
las valer con multas establecidas para el caso de transgre

siones por el productor o distribuidor en cuestién.

~ La Oficina de Precios y Carteles. Esta institu
cidén fue establecida en 1957 con la finalidad de apoyar al
Gobiefno en la nueva politica de precios, teniendo como -~
funcidn la de maﬁtener una vigilancia intensa sobre los --
precios de los productos, a fin de facilitar una oportuna-
intervencidn en los precios que afecten el poder de compra
} B i .

de los consumidores.
En Cénadé, se créé un Srgano a nivel ministerial
con funciones destinadas al consumidor y a la empresa, te-
niendo como objetivo fundamental la elaboracidén de leyes y

reglamentos, asi como el estudio y ejecucidn de programas-
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sobre el consumo o informacidn sobre puntos de intenrds. pa-

ra la poblacidn.

En Estados Unidos, existen una diversidad de

yes y Organos privados, asi como oficinas pOblicas que

tervienen en la defensa del consumidor.

Entre las primeras se encuentran:

- Ley Federal sobre alimentos, cosméfiéos y -mcdi
camentos.

- Ley Federal sobre substancias peligrosas

- Ley sobre empaquetado y etiquetado,

~ Ley sobre textiles inflamables.

~ Ley sobre empacado para prevenir envenenamienf~
tos.

- Ley de la comisidén federal de comercio.

.Entre las segundas se tiemen:

- La‘administracién de alimentos y medicamentos.

~ La comisidn federal de marcas.

- La comisidén de seguridad de productos para el

consumidor.
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~ La oficina de proteccién al consumidor, que ac
tfia en defensa de los derechos de éste ante --

las dependencias gubernamentales.

Es interesante sefialar que, 24 drganos del Ejecu
tivo tienen intervencidn ewn la defensa del consumidor, ya-

sea en forma directa o indirecta.

En Venezuela, existe también la Ley de Protec---
cibén al Consumidor que a su vez, crea un érgano de ejecu--
cién que es la Superintendencia de Proteccién al Consumi--

dor.

2. . ANTECEDENTES EN MEXICO.

El primer antecedente que existe en protege: al-
consumidor en nuestro pais es en 21 aiio de 1975,cuando surge
un proyeéto de ley dirigido principalmente a regular los =~
préblemas deriva&os de la comercializacidén colectiva, los-~
.que. junto a la ignorancia del coasumidor, a las préicticas-
mercantiles deshonestas y al uso inmoderado de la publici-

dad, habian colocado al consumidor en una situacidén desven

tajosa.

En la exposicibén para explicar la iniciativa de-
esta Ley, se sefiala que "Los preceptos sustantivos de la -

ley, tendrian una ineficacia incompleta si no se creara un



27

6rgano que contribuyera de manera eficaz a su vigencia"(9)
por lo que se recomienda la creacidén de la Procuraduria Fe

. . B +
deral para la Defensa del Consumidor, que a través de sus-

funciones sustantivas permita al consumidor hacer valer --

sus derechos.

Considerando lo anterior, el régimen del Presi--
dente Lic. Luis Echeverria Alvarez, intenta llevar al campo
del derecho social la Ley Federal de Proteccidén al Consumi
d;r, que entrd en vigor el 5 de febrero de 1976 y parélelg
mente a ésta, se crea la Procuraduria Federal del Consﬁmi—
dor como organiémo descentralizado de servicio social, com
funciones de autoridad, personalidad juridica y patrimonio
propio, para promover y p;oteger los derechos e intereses-

de la poblacidén consumidora, iniciando sus labores en la -

misma fecha en que entrd en vigor la mencionada ley.

Esta Institucidn tiene las siguientes atribucio-

nes:

- Representar los intereses juridicos de la po--.

blacién consumidora ante toda clase de autoridades adminis’

trativas, ejerciendo las acciones, recursos, tramite o ges

tiones procedentes.

- Por medio de la facultad de estudio y consulta,
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‘podré proponer y hacer resaltar ante el Ejecutivo, las me-
didas que estime pertinentes para la proteccidén del consu-

midor.

’

- A través de la facultad de excitacidén pedira a
las autoridades administrativas competenies que tomen las-
medidas necesarias para combatir, detener, modificar o evi
tar practicas que lesionen a la economia popular o los in-

tereses de los consumidores.

- La facultad de consignacida permite al organig
mo denunciar ante las autoridades competentes, aquellas -~
violaciones a la Ley Federal de Proteccidén al Consumidor y
a las disposiciones del articulo 28 Constitucional y sus -
leyes reglamentarias, cuando se presuma la existencia de -
pricticas monopdlicas o tendientes a la creacidn de mono

polios.

- La Produraduria podra someter a la considera--
cién del poder Ejecutivo Federal en base a la facultad pro
puesta, las medidas que juzgue pertinentes para regular el

contenido de los contratos de adhesidn.

Se dotd a esta institucién de autoridad, lo que-
le permite emitir fallos, pedir datos e informes, contar -
con medios de apremio y practicar visitas de inspeccidn, -

ello separadamente de las sanciones administrativas conte-




nidas en la Ley, como multa, clausura, cancelacidén o revo-
cacién de concesiones, licencias, permisos o autorizacidn=-

de servicios ¥y el arresto administrativo hasta bor 36 ho-=

. rase

Principales funciones de la Procuraduria Federal

del Consumidor:

~ Representar los intereses de la sociedad en ~-
funcidén de consumo.

- Representar colectivamente a los consumidores~
ante quien los provee de mércancias 0 servi=--
cios.

- Actuar como conciliadory Arbitro en los casos-
en los que sepresentendifgrencias entre consu
midores y proveedores.

- Vigilar que la publicidad sea veraz, al resal-
tar las cualidades de un producto determinado.

- Realizar revisgiones cuando lo considere perti-
nente a todos aquellos documentos llamados con
tra?os de adhesibén, para evitar abusos con los
que algunos comerciantes y empresas préstado-—
rag de servicios sometan a los consumidores, -
por medio de Jo estipulado por cliusulas prefi

jadas que por lo general resultan ilegibles --

por el tamatio de la letra y que resultan siem-
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pre @esventajosas para el pﬁblico que ninguna-
oportunidad tieng de protestar.

- Proporcionar asesoramiento legal en forma gra-

tuita a los consumidores que tengan duda sobre
]

los derechos que poseen y la forma de hacerlos

valer.

~ Denunciar ante las autoridades correspondien--

tes, aquellos asuntos quec se le presenten y --
que no sean de su competencia.

., - Vigilar y evitar los abusos en las ventas rea-
lizadas por medio de crédito.

- Vigilar y evitar abusos en las ventas a domici

lio.

Ademids, la Procuraduria Federal del Consumidor -
para el mejor desempeinio de sus funciones, tendri delegacio
nes en todos l1los Estados del Pais, recibiendo el auxilio -
cuando se requiera de las Autoridades Estatales y Municipa

les correspondientes.

Por otra parte, por ser este un organismo descen
tralizado, un tipo de administracidén que escoge el Poder -
Ejecutivo como consecuencia de la necesidad de realizar en
forma mis eficiente un servicio pQblico,es importante ha--
cer notar que la descentralizacidn act@la independiente —~--—
del poder central, representando como una de sus venta-

jas, el contar coan personal especializado que tenga la pre
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paracidén técnica necesaria, prestando de esta manera un me
jor servicio y obteniendo en forma mAs eficaz, la satisfac

1

cidn de las necesidades colectivas.

-

Para cumplir con los objetivos que motivaran la-

. » - s -
creacion de esta nueva Institucidon, es necesario una buena
planeacidén de sus recursos humanos, en coordinacidén con --
las actividades que se desempeiian y evitar de esta manera,

caer en vicios burocriticos de sobra conocidos.

S5in embargo, al realizar una investigacidn preli

minar en este organismo, se encontrd que no contaba con --
- ’ - . - . &

ninguna técnica de administracion de recursos humanos que-

proporcionara la informacidn para una buena toma de deci--

siones en esta materia, sugiriéndose elaborar y aplicar la

técnica de andlisis de puestos que es fundamental en el --

Area de personal.

Una vez obtenida la autorizacidn se procedid a -
fijar los objetivos general y especificos, asi como la me-
todologia, mismos que se encuentran en el siguieante capitu

lo.



©.- CAPITULO ILI

" CASO PRACTICO

1.-03JETIVDS

GENERAL

Proporcionar a‘la Institucidéa bajo estudio, un -
~documento que le permita conocer la técnica qé ANALISIS D2
PUESTOS y los mecanismos para su aplicaciéng a través de -
una metodologia definida, écorde con 1as necesidades actua

les de la organizacibn.

ESPECIFICOS

- Aplicar la técnica de ANALISIS DT PUESTOS para

' conocer en forma detallada y precisa las acti~
vidades, responsabilidadess vy obiigaciones de -
cada unovde los puesfos existentes.

- Contar con los elementos necesarios para elabo
rar y aplicar sobre una base objetiva, las de-
méé técnicas con que cuenta la administracida-

de Recursos Humanos.
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2. METODOLOGRIA,

2.1 Conocimiento de la estructura organica
2.2 HObtencida de la plantiila de personal.
2.3 Doterminaciba del mimero de personas a &ie—-
trevistar.
2.4 Recursos humanos necesarios para levantar -
la informacién.
2.5 Capacitacidn de los recursos humanos
2.6 Disefio de la cédula d= anilisis de puestos.
2.7 .Comunicacién él personal.
2.8 Aplicacidén de las cédulas..
2.9 Verificazidn y ajuste de datos.
2.10 Analisis de informacidn obtenida y,détermiﬁg
cién de los puestos tipo.
2.11 Elaboracidén del cataloge y manual de puestos

tipo.
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PDeterminacidn del Nanero de Personas a Entrevistar.

Por lo general, en todas las organizacioites oXistenw

puestos gque son ocupados por varias personas ¥y quw -
para obtener cierta informacidn, cs suficiente con =
determinar una muestra representativa do ellos a lra

vés de métodos estadisticos; evitando de ostan wanara

antrevistar a la totalidad de los ocupantos do w w=

puesto.
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2.5.

2.6

Veterminacidén de los Hecursos Humanos Necesarios pa-

ra levantar la Informacion.

Para conocer el nlimero de analistas necesarios; se da
be tomar en cuenta el tiempo promedio que se lleva -~
por cada entrevista, la cantidad total de cntrevistas

a realizar; asi como el tiempo con que se dispone.

Capacitacidn de los Recursos Humanos.

El responsable del ANALISIS DE PUEST0S debe proporcio
nar a los analistas, una instruccidén detallada de las
actividadz:s y conductas que se deben observar durante
y después de las entrevistas, asi como las funciones-
basicas de cada una de las Areas de actividad y la --

terminologia comunmente utilizada en la organizacidn.

Es recomendable, que en las platicas que se lleven a-
cabo, participen los responsables de los diferentes -
Departamentos cun el objeto de que conozcan la técni-

ca y presten el apoyo a dicho estudio.

Disefio de la Cédula de Andlisis de Puestos.

El contenido de esta cédula, varia segln las necesida
des y caracteristicas que se tengan en cada organiza-
cibén en particular, pero siguiendo los criterios deli

neados en el capitulo N2 1, sabemos qus ésta debe es-
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tar constituida principalmente por cuatro partes que
son: la identificacién, descripcibn, especificacibn-

Y generalidades del puesto.

Las dos primeras y el dltimo se puede decir que son-

comunes en toda organizacidn, pero la especificacidn
del puesto, es la parte técnica en que se debe poner
wés cuidado, principalmente en la eleccidn de los -~
subfactores. Estos deben seleccionarse dependiendo -
del nivel y y naturaleza de los puestos que se van a

analizar para evitar duplicar caracteristicas a me--

dir, o dejar de tomar en cuenta elementos relevantes.

Ademds, es importante hacer notar que no es recomen-
dable copiar los mismos subfactores que se hayan uti
lizado en otra organizacién, asi como también, no ~-
utilizar los mismos subfactores para puestos operati

vos y directivos.

Comunicacidén al Personal.

Esta consiste en dar a conocer al personal, los obje
tivos que se pretenden cumplir con el ANALISIS DE --
PUESTOS, ya que es importante y necesario contar coa
todo el apoyo, de tal forma, que éstos se muestren -

interesados y proporcionen informacidén veraz al reco

PR = oo
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B).-

c).-
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pilar los datos en la cédula. La comunicacién debe =

'

realizarse en coordinacidén con los Jefes de las A--~
.

reas vy Jefes Inmediatos.

Aplicacidn de la Cédula.

Esta actividad consiste en entrevistar a las perso--
nas que ocupan el puesto, dando prioridad a las de -
mayor antigliedad y experiencia en el mismo, debiendo
anotar los datos reales y precisos que reflejen el ~
contenido de'éada uno de los puestos analizados, uti

lizando el método.combinado descrito en el capitiulo-

Neo 1,

Al estar llevando a cabo las entrevistas, es impor--
éante considerar los siguientes aspectos: -
Ampliar los puntos de la cédula que el entrevistado -
no haya comprendido plenamente. |
Formular las preguntas claramente, si es necesario -
adecuar la pregunta al entrevistado, mientras no cam-
bie el sentido de la misma, ayudando a entenderla, pg
ro nunca dando pauta para su contestacidn.
Tratar de seguir el orden de la cédula, sin embargo,-

si se considera que el cambiarlo ayuda a su resolu---

cibén, hacerlo asi.



D).-

E).-

F).-

G)o—

H).-

2.9.

38

En caso de efectuar una pregunta abierta, no anotar -
la respuesta hasta comprobar que es precisamente lo -
que quiere contestar el entrevistado.

No hacer esclamaciones, gestos, ni reirse de las res-
puestas que pudieran . dar, pues entorpeceria el clima—r
de confianza de la entrevista.

No hacer comentarios sobre el resultado del estudio,-
la importéncia del puesto, o bien hacer promzsas so--
bre gus efectos.

Asegurarse que el entrevistado pueda verificér o ha--
cer modificaciones antes de dar por terminada la en--
trevista.

Explicar al entrevistado que la cédula se refiere ﬁni\
ca y exclusivamente al puesto, no a la persona que lo
ocupa, ya que se trata de analizarlo separadamente de

su titular.

Verificacidén vy Ajuste de Datos.

A efecto de que la informacidén ques se obtiene en las
cédulas, se apegue lo mds posible a la realidad, se-
deben someter a consideracion de los jefes inmedia
tos los datos proporcionados por las personas entre-
vistadas, corrigiendo en su caso las exageraciones, -
deformaciones u omisiones que se llegaran a encon---

trar.
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Una vez corregida la cédula, los jefes inmediatos due

beran firmarla.

2.10. Andlisis de la Informacidn Obtenida y Determinacidn

de los puestos tipo.

Una vez aprobadas las cédulas sc¢ deben concentrar -
para efectos de scer analizadas, agrupando aquellos-
puestos que por la similitud de sus funciones se --

puedan identificar bajo un mismo rubro, determinan-

do asi los puestos tipo.

Para identificarlos, se debe tomar en cuenta lo si-
guiente:

- Que su contenido no sea facil objeto de discusidn,

Que se encuentren dentro de un mismo nivel jerar-
quico.
- Que no sufran cambios frecuentes en sus funciones,

Que sean estables.

- Que sean bien definidos,

Cuando se hayan agrupado los puestos en un mismo rua
bro, se procede a elaborarvuna sola cédula de ANALI
SIS Dz PUESTéS, que contenga la informacidn general
de todas las demas, presentindola nuevamente al je-

fe inmediato del puesto, para que la revise, solici

J— s s R A A O AR sttty s
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tandole a la'vez las caracteristicas personales --
- . 1 . .

que debe poseer el empleado que ocupe el puesto. 

Elaboracién del Catdlogo vy Manual de Puestos Tipo.

Para la integracidn de un catdlogo, se clasifican-
los puestos tipo por ramas especificas que puedeﬂ—
ser: Directivos, Asesores, Mandos Intermedids, Ad-
ministrativos, etc., variando la clasificacidén en-
las organizaciones por la diversidad de puestos --

que se tienen en cada una de ellas.

Una vez definida la clasificacidén, se ordenan je--
rarquicamente los puestos tipo, desde el nivel mas
alto, hasta el mas bajo, anotando a cada puesto un

’ .
numero de clave convencional.

Cuando dos o mis puestos se encuentrea a un mismo-
nivel jerArgquico, deberdn ordenarse alfabé&ticamen-

te para asignarles la clave correspondiente.

Finalmente, se integrari el Manual de Puestos Tipo
debidamente autorizados, ordendndolos de acuerdo -

al Catidlogo de Puestos.
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3.. TRABAJO REALIZADO.

Esta investigacibn se inicid una vez que se obiu’
vo el permiso de las autoridades correspondientes, sicndo-
¢

coordinado por el Departamento de Recursos Humanos de la =

Institucidn.

Dz acuerdo a la metodologia antes expuesta, pro%’
cedimos a solicitar el organigrama (anexo N¢® 1) conociendo
de esta manera las a&reas funcionales, mismas que estan iﬁ—
tegradas por dos Areas sustantivas, que son: Conciliacidn-
y Arbitraje, Quejas y Organizacidén Colectiva, siendo éstas
las que prestan atencidn a los consumidores y otra area ad
jetiva que tiene las funciones de apoyo, proporcionando -~
los Recursos Humanos, Materiales y Financieros para el ---

buen funcionamiento de la Iunstitucidn.

Posteriormente, se solicitd la plantilla de per-
sonal, la cual esti compuesta por nombre del empleado, es-

"colaridad, puesto, categoria y Area de adscripcidn.

Al analizar éstas, se encontrd que al 10 de ene-
vo de 1978 se contaba con 532 empleados, ubicados en Ly .
puestos, correspondiendo 11 a niveles de Direccidén y 33 a-

niveles de operacidn, siendo estos (ltimos los que se con-
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sideraron.para realizar el Andlisis de Puestos. (anexo --

Ne 2)

Cuando procedimos a determinar la muszstra repre-
sentativa, nos encontramos con que el numero de ocupantes-
de cada puesto, era muy reducido, lo que snios impidid apli-
car foérmulas estadisticasl por consiguiente, determinamog—
la muestra a través de porcentajes, tomando los siguientes
criterios: |
- be 1l a 5 personas que ocupaban un mismo puesto se entre-~

vistaron a todas. .
- Cuando mds personas ocupaban el mismo puesto, se conside
raron 5, més el 20% de la cantidad restante, debiendo en
trevistar a una persona mas, cuando al obtener el porcen

taje resultaba una cantidad mayor de 5 décimas.

Una vez fijado 21 criterio anterior, determina--
mos'el nimero de entrevistas por puesto, quasdando un total
de 178, aumentando esta cifra debido a que en el mes de ma
yo se cred un nuevo pﬁesto (Defensor de Oficio) resultando

en definitiva 180 (anexo N2 2).

Los cuatro integrantes del equipo fuimos los ana

listas que efectuamos las 180 entrevistas, necesitando la-

misma cantidad de cédulas en las que se recopild la infor-

macidn.
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Coun respecto -a la Capacitacidn, al ser nosoiros-
los responsables directos del estudio, consideramos suf'i--
¢ientes los conocimientos que sobre el tema adquirimos du-

rante la carrera, en el Area de Racursos Humanos.

AQGmés, como complemento necesario, efectuamos -
un recorrido por los edificios de la Institucidén con ¢l ob
jeto de ambientarnos v conocer la ubicacién fisica de las-
dreas, asi como también, sostuvimos platicas con el perso-
nal del Departamento de Recursos Humanos, preguntando 155—

dudas que teniamos acerca de la Tustitucién.

Posteriormente, se procedidé a elaborar la cédu-
la de AnAlisis de Puestos (anexo N2 3), tratindola de adap
tar lo mAs posible al nivel y naturaleza de los puestos --

operativos que se analizarian.

Asimismo, se elabord un instructivo para el lle-
nado de la cédula que nos sirviera de orientacibn para re-
solver dudas que se presentaran durante su aplicacién - --

(anexo N9 4).

La comunicacidn al personal, se realizé en coor-
dinacidn con los Jefes de Departamento y Jefes Inmediatos,
a través de circulares y platicas con los empleados en for
ma colectiva e individual, a quienes se les dieron a cono~

cer los objetivos y beneficios que se pretendian obtener -
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con esta técnica, asi como tamhién, se aclararon dudas que

se tenian acerca del estudio.

En lo que respecta a la aplicacidn de las cédu-~-—
las, se llevaron a cabo 171 entrevistas de las 180 qué se-
debian realizar, faltando %4 en el puesto de chofer, 3 en -
el puesto de dictaminador y 2 en el puesto de vigilante,‘—
debido a qué por vacaciones, enfermedad o comisidn de es--

tas personas, no se pudieron realizar.

El levantamiento de la informacidn, se llevd a -~
través del método combinado, con el fin de obtener los da-
tos con mayor confiabilidad, siendo importante hacer notar
que se contd con el apoyo y colaboracién de las personas -

entrevistadas.

En este paso, se observb que al aplicar la cédu-
la de AnAlisis de Puestosen la parte referente a la Des~-~
cripcidn, es mds conveniente empezar con la descripcidn ge

e . 03 . .’ £ .
nerica, para seguir con la descripcion analitica y no al -
contrario, ya que se le dificulta mis al entrevistado, de-
bido a que &1 considera, que al habernos dicho la descrip-
cibén analitica del puesto, va implicita la descripcida ge-

nérica.

La verificacidén y ajuste de datos, se 1llevdé a ca



bo una vez qu2 se obtuvo la informacidn en las cédulas, en

~vidndolas a los Jefes Inmediatos quienes la corrigieron y-

una vez tevisada, la firmaron en el espacio indicado.

Posteriormente, para analizar la informacién se-
’ .

agruparon las cedulas que correspondian a un solo puesto,-
procediendo a elaborar una sola cédula de Andlisis do Pues
tos quz contiene la informacidén general de todas las demids
y las cuales una vez analizadas, se presentaron nuevamente
a los Jefes Inmediatos para una Ultima revisidn, obtenién-
dose como resultado, los puestos tipo de esta Institucidn-

que se presentan en el siguiente capitulo.

Por otra parte, al analizar la informacidn se de
tectd que el subfactor iniciativa correspoadiente al fac--
tor habilidad, se duplica’con el subfactor toma de decisio
nes, correspoundiente al factor responsabilidad y el subfac
tor esfuerzo fisico, correspondiente al factor esfderzo, -
se duplica con el subfactor posicibdn, correspondiente al -
factor condiciones de trabajo, debiéndose ésto tomar en --
cuenta para futuros estudios administrativos en el area de

Recursos Humanos.

El catdlogo de puestos se elabord con los pues--
tos operativos y directivos, clasificando a éstos por ra--

. . s 03 s
mas especilficas, siendo las ocho que a continuacidon se men
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cionan:
- Directivos
- Mandos Intermedios
- Asesores
- Profesioaistas
- Técnicos
L
- Administrativos

~ BSupervisores

- Intendencia

Posteriormente, se ordenaron 1oslpuestos tipo de-
cada rama, jeridrquicamente, desde el nivel mids alto hasta -
el mids bajo y a cada puesto se le asigndé una clave, que ---
constd de cuatro digitos, uno alfabético y tres numéricos -

que se formd de la siguiente manera:

Para la rama Directivos se le asignd la letra A,-
y por cada puesto fué aumentando en uno la numeracibn, por-
ejemplo:

El puesto mas alto de esta rama lleva la clave =--

AOOl, el segundo puesto, la clave AD02 y asi sucesivamente.

A los Mandos Intermedios se le asigndé la letra B,
con sus respectivos digitos, y asi se continud con las si--

guientes ramas.
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Cuando los puestos correspondieron a un mismo ni
| .

vel jerarquico, se colocaron en orden alfabético.

Finalmente, se integrd el Manual de Puestos Tipo,

autorizados por los Jefes Inmediatos, quedando ordenados -

de acuerdo al Catilogo de Puestos.

Por dltimo, se presenta un diagrama de flujo - --
(anexo N2 5) con el objeto de que se comprenda con mayor fa

cilidad la metodologia que se siguid en la investigacidn.
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TABLA DE EQUIVALENCIAS

ENEXO e 2

s

NUKERO
TOTAL

NUMERO DE

PERSONAS A

ENTREVIS -
TAR.

TADAS

PERSONAS
ENTREVI@-

b,

DO ~NOG D UR -

10.
1.
12.
3.
14,
18,
Ie.
(I 8
186.
19.
20.
21,
22,
23.

24,
28.
28.
27.
28.
29.
30.
31t.
32.
33,
34,

ABOGADOS
AGENTE DE IRFORMACION
ANALISTA

. SECRETARIO ARBITRAL

AUDITOR

AUXILIAR ADMINISTRATIVO
AUXILIAR CONTABILIDAD
AUXILIAR INTEHRDENCIA
CAPACITADOR
CLASIFICADOR
CODIFICADOR
COMPRADOR
CONCILIADOR

CHOFER

DICTAMINADOR
ELECTRICISTA
ESTADIGRAFO
HMECANLICO
MECANOQGRAFA
HENSAJERO
NOTIFICADOR

PERITO
PROCESADOR

PROGRAMADOR
PROMOTOR

PSICOLOGO

RECEPTOR DE QUEJAS
SECRETARIA EJECUTIVA
SUPERVISOR DE INTEMDENCIA
TAQUIMECANOGRAFA
TECHICO TELEFOMNISTA
VERIFICADOR
VIGILANTE

DEFENSOR DE OFICIO

TOTAL

-

W == @ &= O N =B UGB ~AONy N =~UWO—=nNOdP

N BN == B ON =D AUR= N =BND =~ A ~D gy~ NN

"aq_ﬂ-_;—an—aaug_”_nuo—aﬂ—ﬁﬂo—wﬂiﬂ

438

180

17t

]




ANEXO No 3. ‘ o1 n.

PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

CEDULA DE ANALISIS DE PUESTOS.

‘ ' : I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

e/

Nombre del Puesto

Qué otra denominacidén suele darsele.

Subprocuraduria

Direccién Subdireccidn
Departamento Unidad
Oficina

Jefe inmediato superior:

A qué otros puestos reporta usted

A

Puestos que dependen directamente de usted.

.

[ Horario de trabajo:

Tiempo ordinario[:::] Tiempo extraordinario [:::]

y,
{Localizacién fisica:
.
[Edificio Piso
, Extensidn
Teléfong J
R
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11 DESCRIPCION DEL PUESTO )

[ADESCRIPCION ANALITICA (qué, cdbdmo, por qué, donde, cuédndo, con qué).<J
S

—
ACTIVIDADES DIARIAS Y RUTINARTAS.

N, b,

{ d Y

ACIIVIDADES PERIODICAS
| SemfluigMenBim{lri gn)Anui

[
g

™
>

CTIVIDADES EVENTUALES.

[
-

r
A

OTRAS ACTIVIDADES

Y
\,
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3),

1 2
DESCRIPCION GENERICA

| J

( )

TI1 ESPECIFICACION DEL PUESTO ' Ai)

1.- HABILIDAD

)

;f Y Y

)

o

ESCOLARIDAD (se requiere)

Primaria

Secundaria y/o estudios co-
merciales.

Preparatoria, vocacional, es
tudios técnicos y/o adminis-=
trativose.

100

<
Eztudios técnicos especia
lizados de gran amplitud.
Carrera profesional o

ser pasante.

Estudios de postgrado o
especializaciédn.

A

-
(B) CONOCIMIENTOS ESPECIALES NECESARIOS

(especificar)

IDIOMAS [:::] Requiere leerln

Requiere leerlo y es-
cribirlo.

Requiere hablarlo

Requiere dominarlo

\,

L]

N
(C) EXPERIENCIA

N> necesita

Juind

A

Necesaria fuera de la
Institucidn
Necesaria dentro de la
Institucidn

A

o

[]
[ ]

Basta con un mes

De 1 mes a 3 meses

MAs de 3 meses pero menos
de 6, -

0 ) T
En caso de ser necesaria la experiencia

Mas de 6 meses pero
menos de 1 artio

MAs de 1 afic, pero menos
de 2.

Mis de 2 anos.Especifi-

care.
_—,

]
[

{D) INICIATIVA,

Para'interpretar solamente
las dérdenes recibidas y eje-
cutarlas convenientemente.

Para resolver problemas sen=-
cillos que se presentan even
tualmente.

Para resolver problemas sen-

cillos quz se presentan cons
tantemente.

1 U 01000

Para resolver problemasj
dificiles que se presen
tan ocasionalmente.

Para resolver problemas
dificiles que se presen
tan constantemente en -
el trabajo.

Para resolver problemas
de gran complejidad y -
trascendencia que se --
presentan en el puesto. |

S .
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L, 2.~ ESFUERZO.
-/
(A) MENTAL Y/O VISUAL,
Sé1o se requiere la atencién Atencidén muy intensa en
[:::] normal que debe ponerse en - periodos regulares.
«todo trabajo.
. Atencidén constante por la
[:::] Mucha ate?01on, pero solo du delicadeza de los asuntos
rante periodos cortos. que se controlan en el --
puesto.
. . Atencidn intensa y soste-
Ate?c1on poco intensa en [:::]nida dado el peligro de -
periodos regulares. cometer errores de tras--
cendencia.

B) FISICO

Se requiere muy poco esfuer-

[:::] zZo ya que permanece sentado-
,Ja mayor parte del tiempo.

Se requiere caminar la mayor

parte del tiempo, trasladin-
[:::] dose frecuentemente.

El esfuerzo fisico no es muy
intenso, el cansancio se pro

[:::J duce por la repeticién de --

los movimientos.

Se reali

co bastante intenso, y --

las oper
ten con

Intenso
levanta
pesados
cia.

za esfuerzo fisi-

aciones se repi--
frecuencia.

y sostenido ya que
y traslada objetos
con mucha frecuen-

A

) PARA LA TOMA DE DECISIONES.

Rara vez toma decisiones y
[:::] solo de poca importancia.

Toma decisiones de menor im
portancia en forma poco fre
cuente y/o eventualmente --
consulta solo en casos difi
ciles.

Toma decisiones de poca im-
portancia constantemente.,

.
(: 3.~ RESPONSABILIDAD
>
A

[:::]Se toman decisiones impor

tantes e

Se toman decisiones im-
portantes frecuentemente.

A

ventuales.




55

8).

000 O

oo,

[ B) EN VALORES.

No maneja valores

Los bienes que maneja pue
den producir perjuicios -
hasta por $500.00

Los bienes que maneja pue
den producir perjuicios -
por mas de $500.00 pero -
menos de $1,000.00

Los perjuicios pueden ser
por mas de $1,000.00 pero
menos de $5,000.00.

-

L]
[ ]

Egpecificar

-\

Por mas .de $5,000.00 pero
menos de $10,000.00

Por mas de $10,000.00 pero:
menos de $50,000.00.

Por mas de $50,000.00

b,

e

0 0 [

>
C) EN INFORMACION,

La informacidn manejada es
ptiblica y puede ser conoci
da por cualquier persona.

Se maneja informacidén pi-
blica que sdlo puede ser-
expuesta a personas auto-
rizadas.

Se maneja intformacidén semi
confidencial que externa--
.
mente s6lo puede ser dada-
. L
a conocer con autorizaclioOn.

—

Se maneja informacién con
fidencial que sbélo puede-
ser conocida por personal
interno al ambito de tra-
bajo. :

La informacidn que se ma

neja es confidencial y -
.

s6lo puede ser dada a co

nocer previa autoriza---

cién del jefe inmediato.

La informacidén es estrig
tamente confidencial y -
dnicamente puede ser co-
municada por instruccio-
nes a niveles superiores.

i

U

f D) EN EQUIPO DE TRABAJO.

Se tiene responsabilidad
por equipo con valor in-
ferior a $1,000.00.

El equipo tiene un valor
entre $1,000.00 y
$5,000.00 .

El equipo tiene un valor
mayor de $5,000.00 pero-
menor a $10,000.00.

g ouy o o U

4
El equipo tiene un valor
mayor de $10,000.00 pero

inferior a $50,000.00.

El equipo tiene un valor
de $50,000.00 pero infe-
rior a $100,000.00,.

E1l equipo tiene un valor
de $100,000.00 o mas

el e e b s e e e
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E) EN TRATO CON EL PUBLICO,

No tiene ningin contacto
con el pablico.

Ocasionalmente tiene tra
to con el piiblico por 1lo
que sbélo puede ocasionar
minimos problemas.

Puede originar pequefias-
quejas, por falta de ---
atencidén en el pliblico.

Puede causar dafios al pd
blico por no proporcio=--
nar informacidn oportuna
y veraz.

10 [

\ e

]

]

]

Puede causar danos a 1la
Institucién por dar fal
sa informacidn.

Puede causar dafios a la
Institucién por cometer
indiscreciones.

Puede causar dafios a la
Institucidn por falta -
de tacto, discrecidén o~
educacidn, ya que su --
funcidn es precisamente
tratar con el pitblico.

F) EN TRAMITES Y PROCESOS,

Los errores y omisiones en
el trabajo pua2den afectar-
el funcionamiento del De--
partamento.

|

Los errores u omisiones
pueden afectar el funciona
miento de otros Departamen
tos.

1]

;

]

l.e.. errores u omisiones pue
der afectar el funcionamien
to de la Subdireccidn.

[ ]

Los errores u omisiones
en el trabajo, pueden -
afectar el funcionamien
to de la Direccidn.

Los errores u omisiones
en el trabajo pueden --
afectar el funcionamien
to de otral(s) Direccidn
(es) de la Institucidn.

Los errores u omisiones
pueden afectar el fun--
cionamiento de otros =--
Organismos o Secreta---
rias fuera de la Insti-
tucidn.

A
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EQUIPO Y/O HERRAMIENTA QUE SE UTILIZA.

S

r
4,~ CONDICIONES Dk TRABAJO.
L‘<, -

A) POSICION.

A

De pie
Caminando

C) RIESGOS
Sentado '
Cargando Vista
Mane jando Oido

B) AMBIENTE Heridas en las manos

Limpio Choques eléctricos

. id automo -
Sucio A?c% thes u o

vilisticos.

Ordenado Enfriamientos
Ruidoso Alergia
Aglomerado Sistema respiratorioj
irasiento Sistema nervioso
Himedo Sistema digestivo

Mal ventilado Otros

NI

Corricentes de aire

Polvo

Otros

Joo0oooOoooo . doodd
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\.

Iv GENERALIDADES.

\

("A) CARACTERISTICAS PERSONALES.
SEXO

Masc. D Fem.D

o

EDAD

Minima :] _\'léximal:l

-’

[ NOMBRE DEL ENTREVISTADO.

J

> <
Antigledad en el puesto dentro Experiencia en el puestio fuera
de la Institucidn. de la Instituciodn.
ENTREVISTO-NOMBRE FIRMA,
__
>
. . , )
Observaciones del Entrevistador.
- y
> v,
Hovisdé- Jefe inmediato. T
NOMBRE : FIRMA,
PL.STO

Modificaciones hechas al revisar

-
Focha andlisis de puestos

\.




ANEXO No 4

 INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA

DE ANALISIS D& PUESTOS

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

1."

2."

3e-

5.~

NOMBRE :

INDICAR EL NOMBRE CORRECTO DEL PUESTO.

QUE OTRA DENOMINACION SUELE DARSELE Ai, PUESTO.
* ANOTAR DE QUE OTRA FORMA SE CONOCE COMUNMEZNTE EL
PUESTO

UBICACION.

ANOTAR EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE, EL NOMBRE DE
LA SUBPROCURADURIA, DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCION
GENERAL, DEPARTAMENTO, UNIDAD Y OFICINA EN QUE SE -
ENCUENTRA EL PUESTO.

JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

ESPECIFICAR EL PUESTO Y EL NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO
SUPERIOR.

A QUE OTROS PUESTOS REPORTA EL EMPLEADO.

DESCRIBA EL (LOS) PUESTOS AL (LOS) QUE REPORTA, ADE
MAS DE SU JEFE INMEDIATO Y ESPECIFIQUE PARA QUE.
PUESTOS QUE DEPENDZN DIR£CTAMENTE DEL ENTREVISTADO.
ESPECIFICAR LOS PUESTOS QUE DEPENDEN DT SU PUESTO, -

ASI COMO EL NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN CADA UNO-
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DE ELLOS.

"HORARIO.

SI TRABAJA SOLAMENTE POR LA MANANA, MARQUE CON UNA
(X) EL CUADRO DE TIEMPO ORDINARIO.

SI TRABAJA UNICAMENTE POR LA TARDE, MARQUE CON UNA
(X) EL CUADRO DE TIEMPO EXTRAORDINARIO.

EN CASO DE TRABAJAR TIEMPO COMPLETO, MARQUE CON -~
UNA (X) LOS DOS CUADROS.

LOCALIZACION FISICA.

INDICAR EL EDIFICIO (CENTRAL O ANEX0), PISO, TELE-
FONO Y EXTENSION EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL-

PUESTO.

ITI.- DESCRIPCION DEL PUESTO.

1.~

DESCRIPCION ESPECIFICA.

DESCRIBIR EN FORMA DETALLADA LAS LABORES DIARIAS, -

PERIODICAS Y EVENTUALES QUE SE LLEVEN A CABO EN EL

PUESTO, ASI COMC LA PwRIODICIDAD CON QUE SE REALI-

ZAN.

DESCRIPCION.GENERICA.

DESCRIBIR CLARA, CONCISA Y PRECISAMENTE EL CONJUN-

TO DE ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PUESTO, TO

MANDO EN CUENTA PARA DEFINIR LOS SIGUIENTES PUNTOS:

- LA UNIDAD, GRUPO, ARTICULO O PERSONA AFECTADA --
POR LA FUNCION.

- EL SISTEMA, PROCEDIMIENTO O TECNICA UTILTZADA.
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- EL OBJETIVO O RAZON DE LA FUNCION.

PARA LOS PUNTOS ANTERIORES, SE DEBEN CONSIDERAR LAS

SIGUIENTES REGLAS:
EMPEZAR CADA FRASE CON UN VERBO ACTIVO Y FUNCIONAL, -
UTILIZANDO EL TIEMPO PRESENTE, COMO "SUPERVISA", "ANO
TA",.“DICTA", WRECIBE", "REVISA"™, ETC. —
TODAS LAS PALABRAS QUE SE EMPLEEN DEBEN PROPORCIONAR-
INFORMACION FUNDAMENTAL Y LAS SUPERFLUAS DEBEN OMITIR
SE, EVITANDO CAER EN DETALLES INNECESARIOS.
SIEMPRE QUE SE PUEDA, EMPLEAR TERMINOS CUANTITATIVOS-
Y EVITAR VAGUEDADES.
EN LUGAR DE DECIR "MANEJA SUMAS ELEVADAS", DIGA 'MANE
JA EFECTIVO POR UN VALOR DE § 20 000.00",.
CUANTIFICAR EL TIEMPO EMPLEADO EN CADA ACTIVIDAD, DI-
GA YATIENDE APROXIMADAMENTE A 15 PERSONAS ENTRE LAS 9
DE LA MANANA Y LAS 3 DE LA TARDE" EN LUGAR DE "ATIEN-
DE PERSONAS POR LA MANANA".
AL LLEVAR A CABO LA DESCRIPCION, SE RECOMIENDA UTILI-
ZAR CRITERIOS DE IMPORTANCIA, DE FRECUENCIA 0 LOS CO-
RRESPONDIENTES EN UN PROCESO ADMINISTRATIVO SEGUN SE-
CREA CONVENIENTE TRATANDO DE DAR UN SENTIDO LOGICO,
RECORDAR QUE SE TRATA DE OBTENER LOS DATOS SOBRE QUE,

COMO, POR QUE, DONDE, CUANDO, CON QUE.
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IIX.- ESPECIFICACION DEL PUESTO.

(REQUERTMIENTOS)

1."

HABILIDAD

- MARCAR CON UNA (X) EL ESPACIO QUE CORRESPONDA AL

GRADO ACADEMICO REQUERIDO PARA OCUPAR EL PUESTO.
ESPECIFICAR LOS CONOCIMIENTOS ESPECIALES QUE RE-
QUIERE POSEER LA PERSONA PARA OCUPAR EL PUESTO, -
YA SEA QUE SE ADQUIERA POR EXPERIENCIA REAL EN -~
EL TRABAJO, POR CURSOS ACADEMICOS, O DE ENTRENA-
MIENTO PREVIO, AST COMO EL IDIOMA, EN CASO DE -~
SER NECESARIO..

INDICAR QUE EXPERIENCIA ES NECESARIA TENER PARA-
DESEMPENAR EL PUESTO, SI SE REQUIERE EN EL AREA~-
O EN UN PUESTO SIMILAR‘Y SI LA EXPERIENCIA ES DE
SEABLE O INDISPENSABLE Y EN DONDE DEBI0 HABER -
SIDO ADQUIRIDA.

MAﬁCAR CON UNA (X) EL CUADRO QUE CORRESPONDA A -
LA INICIATIVA REQUERIDA PARA DESEMPENAR EL PUES-
TO, LA CUAL SE REFIERE A LA NECESIDAD DE ENCARAR
Y RESOLVER PROBLEMAS. ESTA INVOLUCRA, CAPACIDAD-
ANALITICA, TOMA DE DECISIONES Y LA ADOPCION DE -~

UNA ACCION INDEPENDIENTE.

2.~ ESFUERZO

MARCAR CON UNA (X) EL ESPACIO CORRESPONDIENTE AL -

ESFUERZO MENTAL, VISUAL Y FISICO NECESARIO, LOS --
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CUALES SE REFIEREN AL EJERCICIO Y MANTENIMIENTO DE
LOS PROCESOS MENTALES, VISUALES Y FISICOS QUE SE -
NECESITAN PARA LLEVAR A CABO ADECUADAMENTE LOS DE-
BERES DEL PUESTO.

3.- RESPONSABILIDAD.
MARCAR CON UNA (X) EL CUADRO CORRESPONDIENTE AL --
GRADO DE RESPONSABILIDAD PARA TOMA DE DECISIONES -
EN EL MANEJO DE VALORES, DE INFORMACION, EN EQUIPO —
 DE_TRABAJO, EN TRATO CON EL PUBLICO Y EN TRAMITES Y -
PROCESOS. |
DESCRIBIR EL EQUIPO Y/O MAQUINARIA QUE SE EMPLEA,-
MANEJA 0 CON LA CUAL SE TRABAJA. SI CUALQUIERA DE-
ELLOS NO ES COMUN 0 TIENE UNA APLICACION ESPECIAL~
AL UTTLIZARSE EN EL PUESTO, DEBE SER DEFINIDO.
4,- CONDICIONES DE TRABAJO.
MARCAR LOS RIESGOS DE TRABAJO A LOS QUE ESTA EX---
PUESTO EL EMPLEADO QUE DESEMPENA EL PUESTO Y LAS -
POSIBLES ENFERMEDADES QUE PUEDE CONTRAER COMO RE--
SULTADO DE LAS ACTIVIDADES FISICAS Y/O MENTALES --
QUE REALIZA. |
IV.- GENERALIDADES.
~ CARACTERISTICAS PnRSONALES
MARCAR CON UNA (X) EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE EL -

SEXO Y LA EDAD REQUERIDA PARA DESEMPENAR EL PUESTO.
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NOMBRE DEL ENTREVISTADO.

INDICAR CLARAMENTE EL NOMBRE DE LA PERSONA QUE OCUPA
'EL PUESTO.

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION.
ESPECIFICAR EL TIEMPO QUE TIENE LA PERSONA OCUPANDO-
EL PUESTO DENTRO DE LA INSTITUCION,

EXPERIENCIA EN EL PUESTO FUERA DE LA INSTITUCION.
INDICAR EL TIEMPO QUE TIENE DE EXPERIENCIA EN EL DE-
SEMPENO DEL PUESTO FUERA DE LA INSTITUCION.
ENTREVISTADOR.

ANOTAR EL NOMBRZ Y FIRMA DE LA PERSONA QUE LEVANTO -
LA ENTREVISTA, ASI COMO LOS COMENTARIOS SOBRE PUNTOS
QUE JUZGUE CONVENIENTES.

REVISO.

ANOTAR EL PUESTO Y NOMBRE DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR
DE LA PERSONA QUE OCUPA EL PUESTO, ASI COMO AQUELLAS-
MODIFICACIONES QUE HAYA REALIZADO A LAS CONTESTACIO--
NES DADAS POR LA PERSONA ENTREVISTADA. UNA VEZ HECHO-
LO ANTERIOR OBTENER SU FIRMA.

FECHA DEL ANALISIS DE PUESTOS.

INDICAR LA FECHA EN QUE FUE REALIZADO EL ANALISIS DE-

PUESTOS.



ANEXO Ko 5

DEPARTAMENTO DE

AREAS DE TRABAJO ENTREVISTAI JEFE INMEDIATO OBSERVACIONES:
RECURSOS HUMANOS 0o
i1 exPLICAR QUDAS,
ACUDIN CON LOY
SURGE LA NECESI: AFED OF LAS """“'"“"‘L souttenton U INDICARRLOIA ¥
DAD DR REALIZAR AREAS PARA KXo HORA IN QUE2E
ANAI:N!DI‘::III- e arig e PULOE ALGALIAR,
MOSTAANDOLE AL SRNTIG? ) CORREQIALOSDATOS
CUBATIONARID. GE LA CEOULA,
no
DETEAMINAR €L, . »
CBITIVO A AL.
AR al )] w
1 "o "o “
COMENIAR A ALY
P soviciTan autos Sguian Aany: rimen A crovia
GANIGRAMA ¥ Un e i 15, SiERvan EN ILKSPACIO COn
PLANTILLA DEL BONAL EL £8TU. €L ANALINTA LAR RRESPONDIENTE,
PEROHAL, ' o AECOMENDACT
NEVAREGUIR,
l THAVE: TR
A
DETEAMINAR LA ™ oAy KL ANALISYA NE.
MUERTRA O CECEAA A LAPER. coot
SONA 8 COLABO. LASPATA 8 CONe
HABA GNTAEVIE. @ AACION Y EL TIiM. CEKTRACION,
TAR, FO GUT HOB ORIN, g B
00, .
l o .
HABLAR GOt RL PARA CORROBO-
DETERMINAR EL TENSONAL COn EL AN LOS DATOS
NUMERO 08 AN A A GBTENIDON, 6L
USTAT QUE AFLI ToCaR PeSavEeis 1) vnlvmlnon
CANAH EL ESYU. va OBSERVANA LAD
B0, £5 FGRMA COLKC: P
TvA, ENTAVIBTADO, g
al | [ s
1y
EAPRBITACION A AnaTALAS oBizn. ;
Lo8 AnALiaTAS, w CORSIOENA PER. i
TININTES,
l " 1 ‘
® SE ENVIAN LAS G .
G OF AL CouENzARAAPL- DULAIAL JEFE i
X e :‘eu FARAVERl, [T
/ .
Lo:’nnvnmn» BEEAR: ;

CEDULA DE ANA.
LIS DI PUERTOS

ELABORAR EL N3
TAUCTIVO PARA
SU LLENADG,

1

INSTAUCTIVO pA.
AA EL LLENADO
D LA CEDULA,

DETERMINAR £L
TIEMPD PARA QL
LEVANTAMIENTO
O LA INFORMA.
cloN,

L

AECURMIA A LAS
AREAS OE TAABA-
JGPARA LLEVAR
ACAS0 LA COMU.

MICACION CON EL
PERIONAL,

CONCENIAAR LAY

3 AAtizaoa,
SIPARANDO LOS

-

PULSTOI BIMIL A
AESFARA DETER,
MINAR LOS PUER.
TCI PO,

Il

UNAVEZ ANALIL

x

TALOG0 BE Puk.
108,

1

CATALOGO DT
PULITOS,

PROCEDER A ELA
RONAR EL MA=
NUAL OF PUESTOS
TIr0,




66

CAPITULO IV

RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION

Los resultados obtenidos en la investigacidén fue

ron el Catilogo y el Manual de Puestos Tipo.

E1l Catilogo se dividid en las siguientes ramas:-

Directivos, Mandos Intermedios, Asesores, Profesionistas,-
. +

Técnicos, Administrativo, Supervisores e Intendencia, se -
le asignd una clave a cada uno de los puestos de tres digi

tos y una letra, quedando:

Para todos los puestos de la rama Directiva, se-
asigné la letra "A" y para cada nivel jerdrquico, se Aumen

té de uno en uno la numeracidén, ejemplo:
.

La clave del nivel jerdrquico mads alto de la ra-
]

ma Pirectivos es: A00Ol, el segundo la clave A002, y asi su

i

cesivamente.

A la rama de Mandos Intermedios le correspondid-

la letra "B" con sus respectivos tres digitos.

A la rama Asesores la letra U“C!

Rama Profesionistas la letra "D"

Rama Técnicos la letra "EU
i
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‘Ra@a Administrativo 1a letra "F"
’Ram; Supervisores la letra "G“’
Rama Inten@encia la letra "H"

Cuando dos o mis puestos de una misma rama perte

necia a idéntico nivel jerdrquico, se ordené alfabéticamen

te para asignar su clave.

El Manual de Puestos quedb6 integrado por los 34~
puestos tipo debidamente revisados, corregidos y autoriza-
dos por los Jefes Inmediatos Superiores y el procedimienfo

se explicd en el Capitulo precedente.
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1.- CATALOGO DE PUESTOS.

DIRECTIVOS
Clave:

A00l Procurador
A002 Su“procurador
A003 Director
A004  Su-director

ASESORES
Clave:

C001 Director de Unidad
C002 Asesor

C003 Secretario Particular
C004 Coordinadores

TECNICDS
Clave:

%

E001  Programador

E002 Procesador

E003 Codificador

E004 Técnico Telefonista
E005 Mecdnico

E006 Electricista

MANDOS TNTERMEDIOS
Clave:

B001 Jefe de Departamento
B002 Sujefe de Departamento
£003 Jefe de Oficina

- PROFESTONISTAS
Clave:

D001  Ahogado

D002 Analista

D003 Auditor INTERNO
D004 Capacitador

D005 Clasificador
D006 Conciliador

D007 Defensor de Oficio
D008 Dictaminador
D009 Estadigrafo

D010 WNotificador

D011 Perito

D012 Promotor

D013  Psicdlogo

D014 Receptor de Quejas
D015 Secretario Arsitral




- ADMINISTRATIVO
Clave:

FOO1 Secretaria Ejecutiva
FO02 Auxiliar de Contabilidad
FOO3 Auxiliar Administrativo
F004 Comprador

FO05 Taquimecandgrafa

FOO6 Agente de Informacidn
FOO7 Mecandgrafa

FO08 Mensajero

INTENDENCIA

Clave:

'HOO1 Chofer
H002 Vigilante ,
HO003 Auxiliar de Intendencia

SUPERVISORES
Clave:;

GOO1  Supervisor de Intendencia
G002  Verificador



2.- MANUAL DE PUESTOS-  TIPO




7L

PROFESIONISTAS
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

1 IDENTIFICACION DEL PﬂESTO

NOMBRE DiL PUESTO ABOGADO

2.- CLAVE DEL PUESTO D-001
3.— UBICACION. DEPARTAMENTO CONSULTIVO ¥ CONTENCIOSO.EDIF.ANEXO ko.
PISO.
4.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE DEPARTAMENTO CONSULTIVO Y
. “CONTENCIUS0,
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA®  SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA

II DRESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERICA:
ATTENDE CONSULTAS DE LOS CONSUMIDORES EN FORMA PERSONAL 0 TELE-
FONICA, ASESORANDOLOS, PARA PROTEGER SUS INTERESES RELACIONADOS
CON LUS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, CONTRATOS DE COM-
PRA ¥YENTA, ASI COMO ATENDER 1.OS CONTRATOS DE ADHESION.

2.- DESCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS

- ATIENDE CONSULTAS TELEFONICAS O PERSONALES RELACIONADAS CON
LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR.

- RECIBE LAS DENUNCIAS ADMINISTRATIVAS POR VIOLAR LA LEY CO--
RRESPONDIENTE. 1

- CONTESTA DEMANDAS ANTE EL TRIBUNAL FISCAL DE LA FEDERACION
POR APLICACION DE LAS MULTAS QUE SE HAN APLICADO A LOS PRO-
VEEDORES.

~ INTERPONE EL RECURSO DE REVISION EN CONTRA DE LAS RESOLUCIO
NES DEL TRIBUNAL FISCAL.

-~ ASESORA A LOS CONSUMIDORES ANTE JUICIOS PROMOVIDOS EN SU --
CONTRA ANTE LOS TRIBUNALES DEL ORDEN COMUN.
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~ CONTESTA AMPAROS PROMOVIDOS POR LOS PROVEEDORES A NOMBRE
DE LA PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR.

- ASESORA A LOS CONSUMIDORES ANTE EL PROCEDIMIENTO ARBITRAL.

~ ANALIZA LOS CONTRATOS DE ADHESION Y CONTESTA JUICIOS DE
NULIDAD.

- ATIENDE DENUNCIAS PENALES. )

~ ASESORA A L0S CONSUMIDORES EN LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION.
ACTIVIDADES PERIODICAS.

- NO TIENE
ACTIVIDADES EVENTUALES.

-~ ATENDER CASOS ESPECIALES SEGUN SEA EL CASO.

IXII ESPECIFICACION DEIL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD:
LICENCIADO EN DERECHO

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
] NINGUNO

C- EXPERIENCIA: .
NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR UN AﬂO

INICIATIVA

PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS Y DIFICILES QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE.
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2.~ ESFUERZ0O

A~ MENTAL Y/O VISUAL:

ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE
CONTROLAN EN EL PUESTO

B- FISICO:
SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO FISICO, YA QUE PERMANECE SENTADO
LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

3.~ RESPONSABILIDAD

RS

A- PARA TOMA DE DECISIONES
TOMA DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTEMENTE.

B- EN VALORES
NO MANEJA

C- EN INFORMACION

SE MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE EXTERNAMENTE SOLO PUEDE
SER DADA A CONOCER CON AUTORIZACION.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO

PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION, YA QUE UNA DE SUS FUNCIO-
NES ES TRATAR CON EL PUBLICO,

E- EN TRAMITES Y PROCESOS:

LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO-
NAMIENTO DEIL. DEPARTAMENTO

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:

EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR DE $ 5 000.00 PERO
MENOR DE $10 000.00 Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA,
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iy ,- CONDICIONES DE TRABAJO

e

A~ POSICION:
EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO

B~ AM3IENTE:
ES LIMPIO Y ORDENADO.

C- R1ESGOS:
SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
FEMENINO O MASCULINO

SEXO: -
" .
EDAD MINIMA:_ 2% ANOS
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha .
Andlisis lra. revisibdn 2da. revisiodn

31/ AGOSTO/ 1978 e
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

S E S Tt $
NOMBRE Dl PUESTO _ ANALISTA
CLAVE DEL PUESTO D - 002
UBICACION VER OBSERVACIONES HOJA NUM. &4

JEFE INMEDIATO SUPERIOR VER OBSERVACIONES.

PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

II DESCRIPCION DEL PUESTO

DESCRIPCION GENERICA:

- REALIZAN ESTUDIOS TECNICOS Y/0O ADMINISTRATIVOS, ANALIZANDO Y
EVALUANDO LA INFORMACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA CON EL
FIN DE PROPONER SOLUCIONES PARA UN MEJOR FUNCIONAMIENTO DE
LA INSTITUCION.

DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

- ELABORA ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y DE MERCADO, RELACIONADOS
CON PROBLEMAS DE LOS CONSUMIDORES.

- LEVANTA ENCUESTAS A LOS CONSUMIDORES QUE HACEN USO DE LOS
SERVICIOS DE LA INSTITUCION.

- RECOPILA, TABULA E INTERPRETA DATOS ESTADISTICOS SOBRE INFOR
MACION CUANTITATIVA QUE GENERA LA INSTITUCION.

- ANALIZA Y EVALUA LA INFORMACION SOBRE LAS ACTIVIDADES DESA--
RROLLADAS EN LA INSTITUCION.

- ANALIZA LOS PERIODICOS, PARA REDACTAR BOLETINES.
- ELABORA ESTUDIOS Y PROGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS.

- ELABORA Y ACTUALIZA MANUALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS,
ASI COMO EL DISENO DE FORMAS Y CATALOGOS DE LAS MISMAS.
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- REVISA PERIODICAMENTE LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACiON DE LA
INSTITUCION.

- ANALTZA Y ELABORA SISTEMAS ADMINISTRATIVOS, INSTRUCTIVOS
Y DIAGRAMAS DE FLUJO PARA SISTEMAS DE COMPUTO ELECTRONICO.

ACTIVIDADES PERIODICAS

~ ELABORA UN INFORME DE LABORES MENSUALMENTE.

ACTIVIDADES EVENTUALES

NO TIENE
II1 ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.~ HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN ADMINISTRACION O ECONOMIA, RELACIO-
NES COMERCIALES, INGENIERYA INDUSTRIAL.
B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTADISTICAS, ORGANIZACION Y
SISTEMAS. '
C- EXPERIENCIA: SE REQUIERE EXPERIENCIA FUERA DE LA INSTITUCION
POR MAS DE UN ANO, PERO MENOS DE DOS.
D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN

CONSTANTEMENTE «
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2.- ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CONSTANTE POR LA DELI-
CADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN -

EL PUESTO.

B~ FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE SE
PERMANECE SENTADO LA MAYOR PARTE DEL
TIEMPO.

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES: SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES

FRECUENTEMENTE .
B- EN VALORES NO MANEJA.
C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL
. QUE SOLO PUEDE OCASIONAR MINIMOS
PROBLEMAS.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO: OCASIONALM3INTE TIENE TRATO CON EL
PUBLICO, POR LO QUE SOLO PUEDE
OCASTIONAR MINIMOS PROBLEMAS.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFEC-
TAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA DIREC---
CION EN QUE SE ENCUENTRE ADSCRITO.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $5,000.00
. PERO MENOR DE $ 10,000.00 LO CONSTI~
*  TUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA.
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4 .- CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO,

B~ AM3IENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO0: MASCULINO O FEMENINO

EDAD MINIMA:_ 24 ANOS

OBSERVACIONES
ESTE PUESTO EXISTE EN LA UNIDAD DE DIFUSION DE RELACIONES PUBLI-

CAS, UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS, UNIDAD DE PROGRAMACION,

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y EL JEFE INMEDIATO ES SEGUN

EL AREA CORRESPONDIENTE.

Fecha Fecha Fecha
. > . I 4
Andlisis lra. revisidn 2da. revisidn

31/ VIII/ 78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

cxm

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DEL PUESTO _AUDITOR INTERNO

2.~ CLAVE DEL PUESTO D-003

3.- UBICACION UNIDAD PE CONTROL. EDIFICIO CENTRAL 22 PIXISO

4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR DIRECTOR DE UNIDAD

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO
=k
R SERINT

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DESCRIPCION GENERICA: REVISA LOS ESTADOS FINANCIEROS Y ANEXOS
CONFORME A LOS PRINCIPIOS DE CONTABILI-
DAD GENERALMENTE ACEPTADOS. '

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

- ANALTIZA Y TRANSCRIBE EN HOJAS TABULARES LAS POLIZAS DE
DIARIO, DE INGRESOS Y EGRESOS.

- REVISA LAS FACTURAS DE REQUISICION DE PEDIDOS, PARA VER SI
NO HAN SUFRIDO ALTERACIONES.

- REVISA LAS NOMINAS CORRESPONDEN A LO REGISTRADO.
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ACTIVIDADES PERIODICAS: . '

- HACE ARQUEOS DE CAJA EN FORMA MENSUAL, LLEVANDOSE A CABO SIN
AVISO PREVIO,

~ REALIZA INVENTARIOS DEL ALMACEN Y ACTIVO FIJO.

ACTIVIDADES EVENTUALES
-~ AUXILIA Y ASESORA LOS DICTAMENES CONTABLES.

III ESPECIFICACION DEL PUEETO

1.~ HABILIDAD

B

C-

D~

ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN CONTADURIA (TITULADO)
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS $°BRE AUDITORTA

. ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DZ
EXPERIENCIA: ™ %0 PERO MENOS DE 2.

INICIATIVA : PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESEN-
TAN EVENTUALMENTE.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA, DADO EL PE-

FIsIco: EL ESFUERZO NO ES MUY INTENSO, EL CANSANCIO SE PRODUCE

LIGRO DE COMETER ERRORES DE TRASCENDENCIA.

B~
POR LA REPETICION DE MOVIMIENTOS.
3.- RESPONSABILIDAU
A- PARA TOMA DE DECISIONES TOMA DECISIONES IMPORTANTES EVEN-
TUALMENTE,, CONSULTANDO SOLO EN CA
SOS DIFICILES CON EL JEFE INMEDIA
TO SUPERIOR.
B- EN VALORES NO MANEJA.
C- EN INFORMACION LA INFORMACION QUE SE MANEJA ES CONFIDENCIAL
Y- SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER, PREVIA
'AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO. N
D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE
E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE
LA UNIDAD DE CONTROL.
F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE

$ 10,000.00 PERO MENOR DE $50,000.00
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, CALCU-
LADORA, MAQUINA DE ESCRIBIR Y SILLA.
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4.~ CONDICIONES DE TRABAJO

REALIZA LAS ACTIVIDADES SENTADO LA MAYOR PARTE

A- POSICION:
OSICION DEL TIEMPO.

B~ AM3IENTE: SE CONSIDERA LI¥P10 Y ORDENADO.

C- RIESGOS:- SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
MASCULINO O FEMENINO

SEXO:
EDAD MINIMA:___ 25 ANOS
OBSERVACIONES

Fecha Fecha Fecha

Andlisis lra. revisidn 2da. revisidén

331/ AGOSTO/78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

AR

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DL PUESTO  CAPACITADOR
2.~ CLAVE DEL PUESTO D-004
3.- UBICACION' DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROYECTOS - EDIFICIO
ANEXO - SEGUNDO PISO.
4, - JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION.
5.- PUESTOS QUE SUPERV1SA  NINGUNO,
I1 DESCRIPCION DEL PUESTO
1.~ DESCRIPCION GENERICA:

- REVISA Y REDACTA TODA CLASE DE DOCUMENTOS, MATERIAL Y EQUIPO
DIDACTICO, CON LA FINALIDAD DE CAPACITAR Y ORIENTAR A LOS --
CONSUMIDORES SOBRE LOS SERVICIOS QUE PRESTA LA INSTITUCION Y
DE LOS DERECHOS QUE OTORGA LA LEY DE PROTECCION AL CONSUMIDOR.

2,- DESCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS:

ELABORA FOLLETOS INFORMATIVOS DE LAS ACTIVIDADES DE LA INSTITU
CION Y DISPOSICIONES DE SU LEY PARA ORIENTAR A LOS CONSUMIDO--
RES.

PROYECTA LOS DOCUMENTALES PROPORCIONADOS POR EL INSTITUTO NA--
CIONAL DEL CONSUMIDOR, CON LA FINALIDAD DE ORIENTAR AL PUBLICO
SOBRE TODO EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR EN CUALQUIER PROBLEMA QUE
SE LE LLEGARA A PRESENTAR.

ELABORA CUESTIONARIOS DE TODO TIPO PARA RECOPILAR LA INFORMA--
CION QUE PERMITE CONOCER LA IMAGEN QUE TIENE EL CONSUMIDOR SO-
BRZ LA INSTITUCION,.

ORIENTA AL PUBLICO SOBRE LA MEJOR FORMA DE ADQUIRIR LOS PRO--
DUCTOS.
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ACTIVIDADES PERIODICAS:

- REALIZA VISITAS A LOS COMITES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR PARA
VERIFICAR EL DESARROLLO DE LAS ATRIBUCIONES QUE TIENE A SU CAR
GO.

~ AUXILIA A 1LOS PROMOTORES EN LA ORIENTACION DE LAS PERSONAS
AFECTADAS.

- REALIZA UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES DE CAPACITACION Y ORIEN
TACION PROPORCIONADA A LOS CONSUMIDORES.

ACTIVIDADES EVENTUALES:

NO TIENE. i
III ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- HABILIDAD
A~ ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN CIENCIAS SOCIALES.

C-

D-

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: SOCILOLOGIA, ECONOMIA, TECNICAS
DIDACTICAS.

EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A
TRES MESES.
INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUr SE PRESEN-

TEN CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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P

2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CONSTANTE POR LA
DELICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE CON-
TROLAN EN EL PUESTO.

B- FISICO: EL ESFUERZO NO ES INTENSO, YA QUE PERMANECE SEN-
TADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

3.~ RESPONSABILIDAD F

A~ PARA TOMA DE DECISIONES: TOMA DECISIONES IMPORTANTES EN FORMA
POCO FRECUENTE, CONSULTANDO SOLO EN
CASOS DIFICILES.

B- EN VALORES : NO MANEJA.

C- EN INFORMACION : LA INFORMACION QUE MANEJA ES PUBLICA Y PUEDE
SER CONOCIDA POR CUALQUIER PERSONA.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PpUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O ~-
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 10S ERRORES U UMISIONES EN EL TRABA
JO, PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIEN-
TO DE LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $5,000.00
PERO MENOR DE $10,000.00 Y LO CONS-
TITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA.
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4,~ CONDICIONES DE TRABAJO

A=~ POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADC LA MAYOR PARTE
DEL TIEMFO,

B- AMJIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA
VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
MASCULINO O FEMENINO.

SEXO:
EDAD MINTIMA: 25 ANOS
OBSERVACIONES

Fecha Fecha Fecha

Andlisis lra. revisidn 2da. revisién

31 de Agosto 1978
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

1.- NOMBRE DEL PUESTO _ CLASIFICADOR
2,- CLAVE DEL PUESTO D-005
3.- UBICACION DEPARTAMENTO DE CALIFICACION, EDIFICIO ANEXO.
PLANTA BAJA. '
4.. JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE CALIFICACION.
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA  MECANOGRAFA.
TASENED
II° DRSCRIPCION DEL PUESTO
Vo P SR LT r R
1.- DESCRIPCION GENERICA: RECIBE LAS QUEJAS CON EL PROPOSITO DE
CALIFICARLAS Y CLASIFICARLAS, CON FUNDAMENTO EN LA LEY FEDE-
RAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR, SENALANDO EL TRAMITE A SE-*
GUIR ELABORANDO LOS OFICIOS AL TRABAJADOR.
2.- DISCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS:

- REVISA LAS QUEJAS QUE SE LEVANTAN EN LA RECEPCION DE QUEJAS
CON EL FIN DE VER LA PROCEDENCIA PARA DETERMINAR EL TRAMITE
CORRESPONDIENTE .

- CLASIFICA LAS QUEJAS QUE SE RECIBEN POR TELEFONO Y EL TRAMI
TE QUE DEBE DARSELE A LA MISMA Y TURNARLAS A VERIFICACION -
Y/O CONCILIACION PZRSONAL O TELEFONICA.

- GIRAR OFICIOS A PROVEEDORES Y CONSUMIDORES PARA RECABAR IN-
FORMACION,

o 2 O e e o A R A SRR S
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~ FIJAR FECHAS DE AUDIENCIAS DE CONCILIACION. '
ANALIZAR EL ACTA CUANDO LA DENUNCIA SE TRATA DE SERVICIOS.
~ ASESORAR A 10S USUARIOS CUANDO LA QUEJA NO PROCEDA.

- LLEVA CONTROL DEL TRAMITE QUE SE LES DA A LAS QUEJAS.

-~ ELABORA INFORME DE LAS ACTIVIDADES DIARIAS,

ACTIVIDADES PLRIODICAS:
-~ ELABORA INFORME DE LAS ACTIVIDADES MENSUALES

~ CHECAR DE QUE COINCIDAN LOS INFORMES CON LOS REGISTROS
ESTADISTICOS

~ ACTIVIDADES EVENTUALES.
NO TIENE.

IXI ESPECIFICACION DEL PUESTO

1,~ HABILIDAD

Cw

D~

ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARICGS: NINGUNO

EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE 1 A 3
MESES .

PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN

VA
INICIATI CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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SRR
- FIJAR FECHAS DE AUDIENCIAS DE CONCILIACXION, )
ANALIZAR EL ACTA CUANDO LA DENUNCIA SE TRATA DE SERVICIOS.
- ASESORAR A LOS USUARIOS CUANDO LA QUEJA NO PROCEDA.

- LLEVA CONTROL DEL TRAMITE QUE SE LES DA A LAS QUEJAS.

- ELABORA INFORME DE LAS ACTIVIDADES DIARIAS.

ACTIVIDADES P.RIODICAS:
- ELABORA INFORME DE LAS ACTIVIDADES MENSUALES

- CHECAR DE QUE COINCIDAN LOS INFORMES CON LOS REGISTROS
ESTADISTICOS

- ACTIVIDADES EVENTUALES.
NO TIENE.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- HABILIDAD

C-

D-

ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO

EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE 1 A 3
MESES.

PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN

INICIATIVA
t CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/O0 VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

B~ FISICO: SE REQUIERE POCO ESFUERZO, YA QUE PERMANECE SENTADO
LA MAYOR PARTE DE TIEMPO.

3.~ RESPONSABILTDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES: SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES
FRECUENTEMENTE .

B- EN VALORES: NO MANEJA.

.

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUZ SOLO PUEDE
SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS,

D- EN TRATO CON EL PUBLICO: PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O --
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABA
JO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO
DZ LA DIRECCION DE QUEJAS.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE
$5,000.00 PERO MENOR DE $10,000.00
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y
UNA SILLA.
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4 ,~- CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE
DEL TIEMPO.

B- AM3IENTE: EL AMBIENTE SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO:.__ MASCULINO O FEMENINO =
EDAD MINIMA:____ 23 ANOS
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha

Andlisis lra. revisién - 2da. revisioén

31/ AGOSTO/ 78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZL PUESTO  CONCILIADOR

2.- CLAVE DEL PUESTO D-006

3.- UBICACION DEPARTAMENTO DE CONCILIACION. EDIFICIO CENTRAL

PLANTA BAJA.

.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE- DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA  MECANOGRAFA.

II DRSCRIPCION DEL PUESTO

=

i.- DESCRIPCION GENERICA: CONCILIA LOS INTERESES DE PROVEEDOR Y
CONSUMIDOR A TRAVES DE AUDIENCIAS EN LA
QUE COMPARECEN AMBAS PARTES, BASANDOSE
EN LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CON-
SUMIDOR CON EL PROPOSITO DE LLEGAR A UN
ACUERDO ENTRE ELLOS.

|

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

- REVISA DIARIAMENTE LA RELACION DE LAS AUDIENCIAS PROGRAMADAS,
ORDENANDO 1L0S EXPEDIENTES DE ACUERDO CON LA HORA ESTABLECIDA
PARA LA AUDIENCIA.

- REGISTRA Y CONTROLA LAS AUDIENCIAS DIFERIDAS.

- LLEVA A CABO UN PROMEDIO DE 8 AUDIENCIAS DIARIAS, CON LA PRE
SENCIA DEL PROVEEDOR Y CONSUMIDOR EN LA QUE CADA UNO DE ELLOS
EXPONE LA SITUACION DEL PROBLEMA, CON EL FIN DE ENCONTRAR UNA
SOLUCION AL CONFLICTO EN LA QUE AMBAS PARTES SALGAN BENEFICIA
DAS.

- SE FUNDAMENTA DURANTE EL TRANSCURSO DE LAS AUDIENCIAS EN LA -
LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR.
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i - a TERMINO DE LA AUDIENCIA, LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE DE
COMUN ACUERDO ENTRE AMBAS PARTES, FIRMANDOLA PARA DAR,POR, GON-
GLUIDO EL CASO. )

- DICTA ACUERDO DE LOS EXPEDIENTES QUE ESTEN PENDIENTES DE ATEN-
DER Y CONTROLA LOS TRAMITES DE ESTOS.

ACTIVIDADES PERIODICAS:

NO TIENE

ACTIVIDADES EVENTUALES: .
NO TIENE

IIX ESPECIFICACION DEL PUESTO

1,~- HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE 1 A 3
MESES.

INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTEN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2,~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CONSTANTE POR LA COM-
PLEJIDAD Y DELICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE -
SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY INTENSO.

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES TOMA DECISIONES IMPORTANTES FRE-
CUENTEMENTE .

B- EN VALORES NO MANEJA.

C- EN INFORMACION: SE MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE SOLO
PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO,DISCRECION 0 EDU-
CACION, YA QUE SU FUNCION ES TRATAR
PRECISAMENTE CON EL PUBLICO.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: L0OS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE -
OTRAS DIRECCIONES DE LA INSTITUCION Y
CAUSAR PROBLEMAS A LOS INTERESES DE =:
CONSUMIDOR Y/O PROVEEDOR.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE
$5,000.00 PERO MENOR DE $10,000.00 Y
LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, ARCHIVE-
RO Y SILLA.
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iy .- CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL

TIEMPO.

B~ AMJIENTE : SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A AFECCIONES DEL SISTEMA NERVIOSO.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO0: MASCULINO 0 FEMENINO

EDAD MINIMA: 25 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisién

31/ Agosto! 7?.

2da. revision

O R Y

PRI ey
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMIVISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE D3L PUESTO _DEFENSOR DE OFICIO

2.- CLAVE DEL PUESTO B - 007

3.~ UBICACION DIREC. GRAL. DE ARBITRAJE 3Jer. Piso.

EDIFICIO CENTRAL

,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE DEPARTAMENTO

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA SECRETARIA

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERICA:
AUXILIA A LA PARTE CONSUMIDORA EN EL JUICIO ARBITRAL

2.~ DESSCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:
- ATIENDE A LA PARTE CONSUMIDORA PARA LA FIJACION DEL PROCE-
DIMIENTO EN EL COMPROMISO ARBITRAL. :

- ESTABLECE LA DEFENSA A SEGUIR, EMPEZANDO CON EL OFRECIMIENTO
DE PRUEBAS.

- INTERPONE LOS RECURSOS E INCIDENTES Y ATIENDEN COMO REPRE-

SENTANTES DEL CONSUMIDOR LOS INTERPUEZSTOS POR EL PROVEEDOR

HASTA AGOTAR UNA DEFENSA COMPLETA.

DAN ASESORIA LEGAL CUANDO SE SOLICITA Y NO HAY INTERVENCION
COMO REPRESENTANTE. ’
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ACTIVIDADES PERIODICAS ) h )

- INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES

ACTIVIDADES EVENTUALES

- NINGUNA
IIY ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.2 HABILIDAD
A~ ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO

C- EXPERIENCIA:

NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE UN ANO PERO MENOS
DE DOS, DE PREFERENCIA EN LITIGIO. ‘

D- INICIATIVA

PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN CONSTANTE-
MENTE.
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2.~ ESFUERZO

4~ MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

f3- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO FISICO, YA QUE PERMANECE
SENTADO LA MAYOR PARIE DEL TIEMPO.

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES
CONSTANTEMENTE.

B- EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION
- SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE SOLO PUEDE SER EXPUESTA A
PERSONAS AUTORIZADAS

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO
PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION POR FALTA DE TACTO, DISCRE
CION, O EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMENTE TRATAR
CON EL CONSUMIDOR. )

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO,
PUEDEN AFECTAR AL CONSUMIDOR DIRECTA-
MENTE, E INDIRECTAMENTE EL PRESTIGIO
DEZ LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:
EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE $12,000.00 PERO INFERIOR A

$50,000.00 Y 1O CONSTITUYE DOS SILLAS, ESCRITORIO Y SILLON
GIRATORIO
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4, - CONDICIONES DE -TRABAJO

A- POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO.

B- AM3IIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTU A ENFERMEDADES DEL SISTEMA
NERVIOSO,

CARACTERISTICAS PERSONALES
FEMENINO O MASCULINO

SEXO:
EDAD MINTMA:___ 27 ANOS
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisién 2da. revisién

_31/AGOST0/78
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I} ,~ CONDICIONES DE -TRABAJO

A- POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO.

B- AMIIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTU A ENFERMEDADES DEL SISTEMA
NERVIOSO.

CARACTERISTICAS PERSONALES
FEMENINO 0 MASCULINO

SEXO:
EDAD MINIMA: 25 ANOS
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
AnAlisis lra. revisién 2da. revisién

31/AGOSTO/78
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PROCURADURIA FEDERAL DL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

X IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DEL PUESTO DICTAMINADOR

2.~ CLAVE DEL PUESTO D--008
3.- UBICACION SUBDIRECCION GENERAL DE ARSITRAJE. EDIFICIO CENTRAL

3ER. PISO.

4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR _ SUBDIRECTOR DE ARBITRAJE

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA

Lﬁ II DESCRIPCION DEL PUESTO

e

1.- DESCRIPCION GENERICA: ESTUDIA DETALLADAMENTE LAS QUEJAS DURANTE
EL PROCEDIMIENTO ARBITRAL DE LOS EXPEDIEN
TES, DICTAMINANDO LAS PRUEBAS APORTADAS
POR LAS PARTES.

2.~ DIiSCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

- ESTUDIA Y RECOPILA LAS PRUEBAS D2 LOS EXPEDIENTES.
- TURNA LOS EXPEDIENTES TERMINADOS A ARBITRAJE.
- DICTA LOS LAUDOS ARSBITRALES.
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ACTIVIDADES PERIODICAS. -
"~ AUXTLIA AL DEPARTAMENTO DE ARBITRAJE EN LAS AUDIENCIAS.
~ ELABORA UN INFORME MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

ACTIVIDADES EVENTUALES.

- HACE MODIFICACIONES A LOS PROYECTOS, BASANDOSE EN LA LEY FEDERAL
DE PROTECCION AL CONSUMIDOR Y EN EL CODIGO DE PROCEDIMIENTOS LE-
GALES APLICABLES.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

’ "1,- HABILIDAD

A~ ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: DOMINIO DEL CODIGO DE PROGEDI-
MIENTOS CIVILES.

C.~ EXPERTENCIA: NECESARIA FUERA Y DENTRO DZ.LA INSTITUCION CON UN
TIEMPO DE MAS DE 1 ANO PERO MENOR DE 2.

D~ INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2,.,- ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS
ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO, DADO
EL PELIGRO DE COMETER ERRORES DE TRASCENDEN
CIA.

B~ FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PERMANECE SENTA
DO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO,EL CANSANCIO SE PRODUCE
POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.- RESPONSABILIDAD

ey

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRE-
CUENTEMENTE .

B~ EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION LA INFORMACION QUE SE MANEJA ES CONFIDENCIAL Y
S0L0 PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZA-
CION DEL JEFE INMEDIATO.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEZDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE
LA SUBDIRECCION DE ARBITRAJE.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE
$5,000.00 PERO MENOR DE $10,000.00 Y LO
CONSTITUYE UN ESCRITORIO, UNA SILLA Y
UNA MAQUINA DE ESCRIBIR MANUAL.
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4.~ CONDICIONES DE ‘TRABAJO

A- POSICION: LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL

TIEMPO

B~ AM3IENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO O FEMENINO ~
EDAD MINIMA: 25 ANOS
OBSERVACIONLES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisidn

31 AGOSTO 1978
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINTISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.~ NOMBRE DL PUESTO ESTADIGRAFO

.2.- CLAVE DEL PUESTO D-009

3.~ UBICACION DZPARTAMENTO DE VERIFICACION Y REGISTRO ESTADISTICO
OFICINA DE REGISTRO ESTADISTICO. EDIFICIO ANEXO, MEZZANINE.

4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

i R T
II DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DESCRIPCION GENERICA: PROCESA DATOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIEN- §
TES D& CADA QUEJA, DESPUES SU RECOPILACION HASTA SU PRESENTACION J
POR MEDIO DE CUADROS ESTADISTICOS Y MEDIANTE EL ANALISIS DE 'LOS [
MISMOS, REALIZA ESTUDIOS SOCIO-ECONOMICOS EN QUE PROPORCIONA TO
DA LA INFORMACION QUE SIRVE Di BASE PARA PROPONER LAS MEDIDAS -
ENCAMINADAS A UN MEJOR SERVICIO AL CONSUMIDOR.

2.- DIiSCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS.

-~ SOLICITA A LA OFICINA ADMINISTRATIVA LOS EXPEDIENTES DE LAS
QUEJAS.

- HACE EL RAYADO DE LAS HOJAS TABULARES PARA REGISTRAR LOS-DATO
- LEE EL CONTENIDO D£ LOS EXPEDIENTES DE CADA QUEJA.
- RECOPILA LOS DATOS QUE DEBERAN REGISTRARSE.

~ CLASIFICA LOS DATOS EN FUNCION DE LAS NECESIDADES DE INFORMA-
CION, BASANDOSE EN LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR

- TABULA LOS DATOS PARA QUE PUEDAN SER COMPUTADOS.
- HACE EL COMPUTO EN FORMA MANUAL DE LOS DATOS CORRESPONDIENTES
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‘A

CADA CLASIFICACION PARA SU REGISTRO ESTADISTICO, CAUCULANDO EN

FORMA MATEMATICA LOS DATOS PARA OBTENER LA INFORMACION.
ACTIVIDADES PERIODICAS.

ELABORA LOS CUADROS ESTADISTICOS MEDIANTE LOS CUALES SE PRESENTA
LA INFORMACION OBTENIDA DE L.AS QUEJAS RECIBIDAS EN LA DIRECCION

GENERAL DE QUEJAS, EN LOS COMITES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR Y

EN TODAS Y CADA UNA DE LAS DELEGACIONES FEDERALES.

ANALIZA EN FORMA MENSUAL LA INFORMACION ESTADISTICA PARA DETECTAR
TODO GENERO DE PRACTICAS QUE LESIONE LOS INTERESES DE LOS CONSUMI
DORES.

DETERMINAR LAS CAUSAS ECONOMICO-SOCIALES DE VIOLACION A LA LEY
FEDERAL DE PROTECCION-AL CONSUMIDOR.

ELABORA Y PROPORCIONA LA INFORMACION QUE SIRVE DE BASE PARA PRO-
PONER LAS MEDIDAS ENCAMINADAS A LA PROTECCION AL CONSUMIDOR.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
NO TIENE.

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN‘ECONOMIA,.RELACIONES co
MERCIALES O SOCIOLOGIA.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTADISTICA, ADMINISTRACION,
MERCADOTECNIA Y DIBUJO GRAFICO

EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE 1 A 3
MESES .

INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA EN PERIODOS
REGULARES

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY XINTENSO, LAS OPERACIONES
SE REPITEN CON FRECUENCTIA.

3.- RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES TOMA DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTE- f
MENTE Y SOLO CONSULTA EN CAS0S DIFICI- |
LES CON EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

RS

B- EN VALORES NO MANEJA - : :

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION SEMICONFIDENCIAL, QUE SOLf
PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZACION i
DEL JEFE INMEDIATO.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE
OTRAS DIRECCIONES DE LA INSTITUCION, H
DE QTRAS EMPRESAS GUBERNAMENTALES Y DE
EMPRESAS DE INICIATIVA PRIVADA.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR
DZ $5,000.00 PERO MENOR BE $10,000.00 Y - §
LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO’'Y UNA SILLA.
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4 ,- CONDICIONES DE ‘TRABAJO

A« POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DZ
TIEMPO

B- AMIIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA

CARACTERISTICAS PERSONALES ,
MASCULINO O FEMENINO i

SEXO: B .3
EDAD MINIMA: 25 ANoS
OBSERVACIONES

Fecha Fecha Fecha

Anadlisis lra. revisién 2da. revisidn

31/AGOSTO/78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL D& ADMINISTRACTION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

- <

1.- NOMBRE D=L PUEsT0 NOTIFICADOR
2.- CLAVE DEL PUESTO D-010
3.- UBICACTON DEPTO. DE CONCILIACION, OFNA. DE NOTIFICACIONES

ler. PISO.
4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR _JEFE DE LA OFICINA D& NOTIFICACIONES
5.- PUESTOS QYE SUPERVI1SA NINGUNO

II DRSCRIPCION DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERICA:

- NOTIFICA Y CITA A LOS PROVEEDORES A CONCILIACION CUANDO .
EXISTE UNA DEMANDA CONTRA ELLO3, EN EL DOMICILIO DONDE SE
ENCUENTRA ESTABLECIDO. :

DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

~ RECIBE APROXIMADAMENTE 15 NOTIFICACIONES.
- PLANEA SU RUTA PARA REALIZAR LAS NOTIFICACIONES.

~ ENTREGA LOS CITATORIOS EN EL DOMICILIO SENALADO Y A LA PERSONA
INDICADA

- LEVANTA UNA CEDULA DE EMPLAZAMIENTO DEBIDAMENTE FIRMADA POR
£L PROVEEDOR INDICANDO DE QUE FUE NOTIFICADD.

-~ EN CASD DE NO ENCONTRAR A LA PERSONA DEMANDADA, DEJA UN CITA-
TORTO Y SI EN LAS SIGUIENTES 24 HORAS NO SE ENCUENTRA, SE NO-
TIFICA A LA PERSONA QUE ESTE PRESENTE Y EN SU DEFECTO D& QUE
NO SE ENCUENTRE A NADIE, SE DEJA EL CITATORIO PEGADO EN LA -
PUERTA PRINCIPAL.

-~ NOTIFICA AL PROVEEDOR DE QUE EXTISTE UNA QUEJA CONTRA EL NEGO
CIO, EXPLICANDOLE EIL PROCEDIMIENTO A SEGUIR Y CONTESTANDO
LAS DUDAS QJE SE PRESENTEN.

~ ELABORA YN INFORME Df ACTIVIDADES.

R
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ACTIVIDADES PERIODICAS

- SE PRESENTA TODOS LOS LUNES PARA TRATAR PROBLEMAS O CONSULTAS DE
TRABAJO.

- CUANDO EXISTE MULTA, NOTIFICA AL PROVEEDOR HACIENDO LABOR DE CON
VENCIMIENTO, EXHORTANDNOLO A QUE SE PRESENTE A SOLUCIONAR f.A QUE-
JA QUE EXISTE CONTRA EL,

ACTIVIDADES EVENTUALES.

NO TIENE

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- HABILIDAD -

A- ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CONOCER EN FORMA AMPLIA LA LEY
FEDERAL DE PROTECCION AL CONSU
MIDOR

C- EXPERIENCIA: NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION}DE 1 A 3 MESES

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
FRECUENTEMENTE EN EL TRABAJO,
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2,- ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DEBE
PONERSE..EN TODO TRABAJO.

B~ FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY INTENSO, EL CANSANCIO
SE PRODUCE POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILLUAD

A- PARA TOMA DE DECISlONES: SE TOMAN DECISIONES D& MENOR IMPORTAN
CIA EN FORMA POCO FRECUENTE Y CONSUL-
TANDO SOLO EN CASOS DIFICILES.

B~ EN VALORES : NO MANEJA

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE SOLO PUEDE
SER EXPUESTA A PERSOWAS AUTORIZADAS.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO SE PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O EDUCA
CION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMEN-
TE TRATAR CON EL PUBLICO.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 1.0S ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR ZL FUNCIONAMIENTO DE
LA DIRECCION D& CONCILIACION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MA-
YOR DE $50,000.00 PERD INFERIOR A
$100,000.00 Y LO CONSTITUYE UN VEHICULO
D& LA INSTITUCION.
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4,- CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN DE PIE, CAMINANDO Y
MANEJANDO: VARIANDO FRECUENTEMENTE LA POSICION.

B~ AM3IIENTE: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL EXTERIOR DE LA INSTITU
CION, POR LO QUE ES RUIDOSO Y ASLOMERADO. -

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS Y
AGRESIONES PERSONALES.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO

EDAD MINIMA: 23 ARNOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisién

31/ VIII/ 78

- e
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

F I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DEL PUEstTo  FPERITO

2.- CLAVE DEL PUESTO D-011

3.~ UBICACION SUBDIRECCION GENERAL, EDIFICIO PRINCIPAL. 1ER. PISO

4.~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR SUBDIRECTOR DZ CONCILIACION

5.~ PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

1.~ DESCRIPCION GENERICA: EMITIR DICTAMENES PERICIALES EN DIFERENTES
ACTIVIDADZS CON EL OBJETO DE AUXILIAR EL
PROCESO D£ CONCILIACION Y ARBITRAIJE.

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
~ACTLVIDADES DIARIAS-

- REVISA AGENDA DE PERITAJES

- RECIBTR Y ATENDER IN3TRUCCIONES DE LOS CONCILIADORES PARA
DESARROLLAR LOS PERITAJES.

- REALIZA YN PROMEDIO DE UNO A TRES PERITAJES DIARIOS.




IIT  ESPECIFICACION 1
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/O0 VISUAL:

B- FISICO:

ATENCION CONSTANTE Y SOSTENIDA POR LA DELI

CADEZA QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY INTENSO, SE REQUIERE

TRASLADARSE AL LUGAR EN DONDE SE DZBEN HACER LOS

PERITAJES.

3.- RESPONSABILIDAD

C- EN

E~ EN

F- EN

A- PARA TOMA DE DECISIONES

VALORES

SE TOMAN DECISTONES IMPORTANTES
FRECUENTEMENTE .

NO MANEJA

INFORMACION SE MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE SOLO
PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS.

TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION

TRAMITES Y PROCESO0S:

EQUIPO DE TRABAJO.

POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO.

LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABA
JO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO
DE LA DIRECCION GENERAL D& CONCILIA
CION Y OTRAS DIRECCIONES.

EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE
$5,000.00 PERO MEINOR DE $10,000.00
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORTO Y UNA
SILLA..
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4,- CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN DE PiE Y SENTADO

B~ AM3IENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- R1ESGOS: SE ESTA EXPUESTO A RIESGOS O ACCIDENTES SEGUN LOS
LUGARES DONDE REALIZA LAS ACTIVIDADES.

CARACTERISTICAS PERSONALES
MASCULING O FEMENINO

SEXO:
EDAD MINIMA:_ 26 ANOS

OBSERVACIONES

() _LA _CARRERA PROFESIONAL ESTA DETERMINADA POR IA ACTIVIDAD

PRINCIPAL DEL PUESTO.

(..) LOS CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS ESTAN DETERMINADOS POR LA

ACTIVIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO.

EN AMBOS CASOS PUEDEN SER ARQUITECTURA, INGENIERIA,....ETC,

Fecha Fecha : Fecha
Andlisis lra. revisién 2da. revisién

31,/AGOSTO/7_§3

e L T Y b AR A AR MO S A AL
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

- I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZL PUESTOC PROMOTOR

2.- CLAVE DEL PUESTO D-012

3.- UBICACION COORDINACION URBANA EDIF. ANEXO 22 piso.

4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR COORDINADOR URBANO

5.- PUESTOS QUE SUPERV1SA NINGUNO.

II DRESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERICA: PROMUEVE, INTEGRA, MOTIVA Y ORIENTA LOS
COMITES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR PA-
RA N MEJOR CONOCIMIENTO Y CUMPLIMIENTO
DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CON-
SUMIDOR.

2.- DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

- FORMA COMITES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR EN EL AREA METRO-
POLITANA, INTEGRADOS POR UN PRASIDENTE, SECRETARIO Y VOCAL.

- ORIENTA A LOS COMITES DE COMO FUNCIONA LA PROCURADURIA, DI-
FUNDIENDO LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR, AUXI-
LIANDOSE DE PELICULAS, PARA UNA MEJOR COMPRENSION DE LA MIS
MA.

- MOTIVA A LOS INTEGRANTES PARA QUE TRABAJEN CONJUNTAMENTE EN
LOS PROGRAMAS QUE DESARROLLA LA INSTITUCION A TRAVES D& LA
SUBPROCURADURIA DE ORGANIZACION COLECTIVA.

ACTIVIDADES PERIODICAS

- VISITA A LOS COMITES CON EL OBJETO DE EVALUAR £L FUNCIONA--
MIENTO DE LOS MISMOS, AYUDANDO EN LOS PROSLEMAS QUE SE PRE-
SENTEN.

S S N NI R 2
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- ELABORA SEMANALMENTE UN INFORME DE ACTIVIDADES.

-~ ASISTE A JUNTAS DE SU DIRECCION, PARA'INTERCAMBIAR INFORMACION, A
FIN DE UNIFICAR CRITERIOS.

ACTIVIDADES EVENTUALES:

~ ASESORA Y ORIENTA CUANDO EXISTEN QUEJAS Y CONCILIACIONES
COLECTIVAS,

IXI ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO ZN ECONOMIA, SOCIOLOGIA 9 PSICOLOGIA.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: RELACIONES HUMANAS.

C- EXPERIENCIA: SE REQUIERE EXPSRIENCIA FUERA Y DENTRO DE LA
INSTITUCION POR UN PERIODO DE 1 A 3 MiSES,

i

D~ INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS Y DIFICILES QUE
SE PRESENTAN FRECUENTEMENTE.
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i 2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: S REQUIERE ATENCION POQCO INTENSA EN
PERIODOS REGULARES.

B- PISTCO: SE REQUIERE CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, TRAS-
LADANDOSE FRECUENTEMENTE .

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRE-
CUENTEMENTE .
B- EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION LA INFORMACION MANEJADA ES PUBLICA Y PUEDZ SER
CONOCIDA POR CUALQUIER PERSONA.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO : PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO.

B- EN TRAMITES Y PROCESOS: 15 gRRORES U OMISIONES PUEDEN AFEC
TAR EL FUNCIONAMIENTO DE LA COORDI-
NACION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $5,000.00
PERO MENOR DE $10,000.00 ¥ Lo

CONSTITUYE UN ESCRETORIO Y UNA SI
LLA.
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Iy, - CONDICIONES DE ‘TRABAJO

A~ POSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO Y DE PIE LA MAYOR PARTE
DEL TIEMPO.

B- AMBIENTE: LAS LABORES SE RSALIZAN EN EL EXTERIOR DE LA
INSTITUCION, SIENDO RUIDOSO Y.AGLOMERADO.

C~ RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO O FEMENINO

EDAD MINIMA:___ 25 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha " Fecha ‘ ' Fecha
Anédlisis lra. revisién 2da. revisidn

31/ VIII/ 73
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENLO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.~ NOMBRE DZL PUESTO PSICOLOGO

2.- CLAVE DEL PUESTO D-013

3.~ UBICACION DZPTO. DE RECUR30S HUMANOS. OFICINA DE RELACIONES

LABJORALES EDIFICIO CENTRAL lo. PISO

l o~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR _ JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS

5.~ PUESTOS QUE SUPERVISA NTINGUNO

II DRSCRIPCION DEL PUESTO

s

1.~ DESCRIPCION GENERICA:
RECLUTA Y SELECCIONA AL PERSONAL MAS YDONEO PARA OCUPAR UN
PUESTO VACANTE O DE NUEVA CREACION, A TRAVES DE BATERIA DE
PRUEBAS.

2.- DISCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.
- ENTREVISTA CANDIDATOS AL PUESTO.
- REVISA LAS SOLICITUDES DE EMPLEO.
- APLICA, CALIFICA E INTERPRETA LAS PRUEBAS APLICADAS.
- ELASORA EL REPORTE DEL RESULTADO DE LOS EXAMENES APLICADOS.
- ARCHIVA &£L EXPEDIENTE DE LOS CANDIDATOS.
- CONTROLA DIRECTAMENTE LOS HORAR10S DE LAS ENTREVISTAS.
- REPORTA MENSUALMENTE LAS ACT1VIDADES REALIZADAS.
ACTLVIDADES PERIODICAS
- REPORTA MENSUALMENTE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
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-~ CONTROLA LA BOLSA DE TRABAJO MENSUALMENTE.
ACTIVIDADES EVENTUALES.

~ ELABORA Y SUPERVISA LOS PROGRAMAS DE CAPACITACION ADECUANDOLOS
A LAS NECESIDADES DEL PERSONAL.

IITI ESPECIFICACION DEL PUESTO

4.- HABILIDAD

D~

ESCOLARIDAD: LlCENCiADD EN PSICOLOGIA.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

EXPERIENCIA:

ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS Di 6 MESES PERO
MENOS DE UN ANO.

INICIATIVA

ES NECESARIA PARA RESOLVER PROSLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL PUESTO.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DB
L0OS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PERMANECE SENTA-
DO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE
POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

‘?

3.- RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DmCISIOVES
TOMA DECISIONES Di MENOR IMPORTANCIA FRECUENTEMENTE, CONSULTA
SOLO EN CASOS DIFICILES.

*B- EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION
LA INFORMACION QUE -SE MANEJA ES CONFIDENCIAL Y SOLO PUEDE SER
DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO
PUEDE CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION POR FALTA DE TACTO, DISCRE
CION O EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMENTE TRATAR cON
EL PUBLICO. .

E- EN TRAMITES Y PROCESO0S:
LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO-
NAMIENTO DGL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS Y DE LA INSTITU--
CION EN GENERAL.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:
EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE $10,000.00 PERO INFERIOR A
$ 50,000.00 Y LO CONSTITUYE UN SILLON, ESCRITORIO Y

I ARCHIVEROS.
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!} ,- CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO.

B~ AM3IIENTE: SE CONSIDERA LIMPIC Y ORDENADO.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO:

FEMENINO O MASCULINO

EDAD MINIMA: _ 2%

ANOS

OBSERVACIONES

Fecha
Andlisis

31/agosto/1978

Fecha
lra, revisién

Fecha
2da. revisidn

e e i
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PROCURADURTA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANOS.

RE2TE

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

R R R A O R

1.~ NOMBRE DEL PUESTO ___RECEPTOR DE QUEJAS

2.- CLAVE DEL PUESTO D-01k

3.- UBICACION _ DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE QUEJAS

EDIFICIO ANEXO.- PLANTA BAJA.
.- JEFE INMEDIATO SUPERTIOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE RECEPCION DZ
: QUEJAS.
5.~ PUESTOS QUE SUPERVISA MECANOGRAFA,
R
II DRSCRIPCION DEL PUESTO

1.- DESCRIPCION GENERICA: RECIBE A LOS CONSUMIDORES QUZ ACUDEN A EX-
PONER SUS QUEJAS, ANALIZANDO SI PROCEDE DE
ACUERDO A LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL
CONSUMIDOR, LEVANTANDD LA DENUNCIA Y ENCAU
SANDOLA AL TRAMITE ADECUADO PARA LA SOLU--
CION.

=
2.- DISCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS.
- RECIBE A LOS CONSUMIDORES ESCUCHANDO Y ANALIZANDD SUS QUEJAS

- ELABORA %L DOCUMENTO CORRESPONDIENTE INDICANDO ZL DIA Y LA
HORA QUE DEBERA PRESENTARSE EL CONSUMIDOR PARA ACUDIR A CON-
CILIACION

- EN CASO DE PROCEDER LAS QUEJAS, SE ENVIAN AL DEPARTAMENTO DE
TRAMITE,

- EN CASO DE NO PROCEDER LAS QUEJAS, SE LE ORIENTA AL CONSUMIDOR

- ELABORA UN INFORME DIARIO DE LAS QUEJAS QUE SE LEVANTARON, ASI
COMO DE LAS CONSULTAS.
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ACTIVIDADES PERIODICAS

- NO TIENE

ACTIVIDADES EVENTUALES

~ NO TIENE

II1 ESPECIFICACION DEL PUESTQ

«.1.- HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO,

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION MAS DE 3
MESES PERO MENOS DE 6.

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.- ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO

B- FISICO: EL ESFUERZO NO ES MUY INTENSO, EL CANSANCIO SE PRODUCE
POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

j.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES EN
FORMA POCO FRECUENTE, CONSULTANDO
EN CASOS DIFICILES CON EL JEFE IN-
MEDIATO SUPERIOR.

B~ EN VALORES . NO MANEJA.
C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE SOLO
" PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZA
DAS.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR DANOS AL PUBLICO POR NO
PROPORCIONAR INFORMACION OPORTUNA Y
VERAZ Y A LA INSTITUCION POR COMETER
INDISCRECIONES.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: [LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
DEPARTAMENTO Y A OTRAS DIRECCIONES.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE
$5,000.00 PERO MENOR DE $10,000.00
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA
SILLA.
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I, - CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL
TIEMPO.

B- AM3IENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOs: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO: MASCULINO O FEMENINO

EDAD MINIMA: 24 ANOS,

OBSERVACIONES
Fecha Fecha . Fecha
Andlisis lra. vevisidn 2da. revisién

31/AGOSTO0/78.
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS

I 'IDENTIFICACION DEL PUESTO

SECRETARIO ARBITRAL

1.- NOMBRE DEL PUESTO
2.- CLAVE DEL PUESTO D - 015
3.- UBICACION DIRECCION GRAL. DE ARBITRAJE. 3er. |P1SO
EDIFICIO CENTRAL.
4,~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR _ JEFE DE DEPARTAMENTO
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA MEECANOGRAFA
ity
II DRESCRIPCION DEL PUESTO
b ORI
1.~ DESCRIPCION GENERICA:
CONDUCE EL PROCEDIMIENTO ARBITRAL, DESDE LA FORMULACION DEL,
COMPROMISO HASTA EL ACUERDO QUE CITA A LAS PARTES PARA ESCU
CHAR EL LAUDO Y POSTERTIORMENTE LA NOTIFICACION DEL LAUDO Y
LA TRAMITACION DE LOS RECURSOS.
nnnuannu-nnununnunﬂug
2.- DiSCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.
- EXAMINA TESTIGOS.
- PARTICIPA EN LA FORMULACION DEL COMPROMISO ARBITRAL Y| EN EL
ESTABLECIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DEL MISMO.
- DICTA LOS ACUERDOS QUE RECAIGAN A PROMOCIONES DE LAS. PARTES.
- CONDUCE AUDTIENCIAS.
- RECIBE Y ADMITE PRUEBAS
- PUBLICA LA LISTA DE LOS ACUERDOS FIRMADOS POR EL C.PROCURADOR
- HACE EL ESTUDIO LEGAL DE LAS PROMOCIONES PRESENTADAS AL PUBLI

CO POR LAS PARIES.

CITA A LAS PARTES PARA EL CUMPLIMIENTO DE CONVENIOS.

CELEBRA CONVENIOS CUANDO SE LLEGUE A LA CONCILIACION.
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- ESTUDIA LOS EXPEDIENTES RELATIVOS A LAS AUDIENCIAS DEL DIA
SIGUIENTE

~ ELABORA UN INFORME DE LAS ACTIVIDADES CON EXPRESION DEL MONTO DE
LOS ASUNTOS A TRAMITAR.

ACTIVIDADES PERIODICAS.

- REVISA LOS PROYECTOS DE LAUDOS A LOS EXPEDIENTES MANEJADOS
SEMANAIMENTE .

- INFORMA MENSUALMENTE SOBRE LOS EXPEDIENTES PENDIENTES DE
REALIZAR.

ACTIVIDADES EVENTUALES

- PRACTICA INSPECCIONES

~ ATIENDE DILIGENCIAS FUERA DEL EDIFICIO

- FORMULA ESTUDIOS DE TIPO LEGAL CUANDO SE PIDEN

IITI ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:  NINGUNO.

C- EXPERIENCIA: NECESARTA FUERA DE LA INSTITUCION POR DOS ANoOS,

D- INICIATIVA  PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS
ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO FISICO, EL CANSANCIO SE

PRODUCE POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DEZCISIONES gg TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRE- '}
CUENTEMENTE, CONSULTANDO EN CASOS -
ESPECIALES .

B- EN VALORES NO MANEJA

.

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE 50LO PUEDE
SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDT CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O --
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO,

E- EN TRAMITES Y PROCESOS:
LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUN-
CIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:
EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE $1,000 PERD MENOR DE $5,000.00
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA.
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.- CONDICIONES DE .TRABAJO

A~ PUOSICION: .
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO

B~ AM3BIENTE:
SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS:

SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA Y SISTEMA NERVIOSO

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: FEMENINO O MASCULINO
26 ANOS

EDAD MINIMA:

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisidn

31/AGOSTO/1978
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PROCURADURIA FEDERAL .DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURS0S HUMANOS.

RS

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DZL PUESTO PROGRAMADOR

2.- CLAVE DEL PUESTO E-001
3.- UBICACION UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS. EDIFICIO UNIDAD
DE INFORMATICA, 50. PISO, CALLE DE COLIMA #

.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR _ JEFE DE SISTEMAS
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA PROCESADOR

II DESCRIPCION DEL PUESTO

AT

1.- DESCRIPCION GENERICA:

'CUBRAN LAS NECESIDADES- D& LA INSTITUCION, PRESENTANDO ORDENES

ELABORA PROGRAMAS DE INFORMATICA EN DIFERENTES LENGUAJES QUE

DE TRABAJO PARA CODIFICAR Y PERFORAR.

DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS.

- REVISA EL TRABAJO PENDIENTE DEL DTIA ANTERIOR Y CONTINUA LA
SELABORACION DEL PROGRAMA.

- TECLEA POR PARTES EL PROGRAMA Y LO INTRODUCE A LA TERMINAL.
- REVISA QUE EL PROGRAMA NO TENGA ERRORES.
- REVISA EN LA MAQUINA LOS ARCHIVOS QUE SE VAN A NECESITAR.

- ELABORA PROGRAMAS DI PROCESO DE FLUJO DE OTRO PROGRAMA,
MIENTRAS EL ANTERIOR ESTA CORRIENDO.

-~ RECOGE EL LISTADO DEL PROGRAMA.
- CORRIGE ERRORES DE PANTALLA.
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ACTIVIDADES PERIODICAS
- OBTIENE OFICIOS DE LA INSTITUCION QUINCENALMENTE.

ACTIVIDADES EVENTUALES.

- NO TIENE

III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: EDUCACION MEDIA SUPERIOR

B~ CONOCIMIENTCS COMPLEMENTARIOS:
ESTUDIOS DE PROGRAMACION Y DISENO. SE REQUIERE LEER INGLES

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE
UN ARO PERO MENOS DE DOS,

D~ INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE .
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CONSTANTE POR LA DE -
LICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.
B- FISICO:
SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO FISICO, YA QUE PERMANECE SENTADO
LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR LA REPE
TICION DE LOS MOVIMIENTOS .
3.~ RESPONSABILIDAD
A- PARA TOMA DE DECISIONZS:
SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTEMENTE, CONSULTA EN
CASOS DIFICILES.
B- EN VALORES NO MANEJA
C~- EN INFORMACION
SE MANEJA INFORMACION SEMICONFIDENCIAL QUE SOLO PUEDE SER CO-
NOCIDA POR PERSONAL INTERNO AL AMBITO DE TRABAJO.
D- EN TRATO CON EL PUBLICO
NO TIENE
E- EN TRAMITES Y PROCESOS:
LOS ERRORES Y OMISTONES EN EL TRABAJO, PUEDEN AFECTAR EL FUN-
CIONAMIENTO DE LA UNIDAD Y OTRAS DIRECCIONES.
F- EN EQUIPO DE TRABAJO:

TIENE UN VALOR MAYOR DE $50,000.00 PERO INFERIOR A $109,000.00
(TERMINAL UNISCOPE 100)
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iy .~ CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION: .
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

B- AMJIENTE:
EL AMBIENTE SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C~ R1ESGOS:
SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO: FEMENINO O MASCULINO

EDAD MINIMA: =21 ANOS

OBSERVACIONLES R
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisibn 2da. revisidn

31 AGOSTO 1978

st it e PR
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DiL PUEsTo __ PROCESADOR

2.- CLAVE DEL PUESTO E-002

3.~ UBXICACION UNIDAD, DE _ORGANIZACION Y SISTEMAS. EDIFICIO UNIDAD
DE INFORMATICA, 50. PISO, CALLE DE COLIMA #

.- JEFE INMEDIATO SUPERToR _ JEFE DE SISTEMAS

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

I1 DRSCRIPCION DEL PUESTO

)
1.~ DESCRIPCION GENERICA:

EJECUTA A TRAVES DE LANZADORES, PROCESOS PRE~-ESTABLECIDOS PARA
LA GENERACION DE INFORMATICA.

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIYARIAS.
~ ORGANIZA Y PLANEA LAS EJECUCIONES DE PROCESOS.
- ELABORA LANZADORES Y TARJETAS DE CONTROL.
- DISENA FORMAS DE CONTROL.

- REALIZA ORDENES PARA LA MESA DE CONTROL Y ESPERA QUE SALGAN
LOS LISTADOS DE INFORMACION.
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! ACTIVIDADES PERIODICAS
~ NO TiENE
ACTIVIDADES EVENTUATLS
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ACTIVIDADES PERIODICAS
- NO TIENE

ACTIVIDADES EVENTUALES
- NO TIENE

IITI ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: EDUCACION MEDIANA SUPERIOR

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS DE PROGRAMACION

C- EXPERIENCIA:
TANTO FUnRA COMO DENTRO DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES.

D- INICIATIVA

PARA INTERPRETAR LAS ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTARLAS CONVENIEN-
TEMENTE, RESOLVIENDO PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN FRE--
CUENTEMENTE .
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2.~ ESFUERZO

MENTAL Y/0 VISUAL:

ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE
CONTROLAN EN EL PUESTO.

FISICO:

SE REQUIERE POCO ESFUERZO FISICO, YA QUE PERMANECE SENTADO LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR LA REPETI
CION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILIDAD

PARA TOMA BE DECISIONES

SE TOMAN DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA FRECUENTEMENTE .,
SOLO CONSULTA EN CASOS DIFICILES.

EN VALORES NO MANEJA.

EN INFORMACION

SE MANEJA INFORMACION SEMICONFIDENCIAL, QUE SOLO PUEDE SER
DADA A CONOCER CON AUTORIZACION.

EN TRATO CON EL PUBLICO
NO TIENE :

EN TRAMITES Y PROCESOS:

LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE
LA OUNIDAD Y OTRAS DIRECCIONES.

EN EQUIPO DE TRABAJO:

TIENE UN VALOR MAYOR DE $50,000.00 PERO INFERIOR A $100,000.00
(TERMINAL UNISCOPE 109).
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lt, - CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION:
SE. REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO

B- AM3IENTE: )
SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO,

C- R1ESGOS: .
SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA V1STA

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: FEMENINO 0 MASCULINO
EDAD MINIMA: 20 ANOS
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha 3
Andlisis lra. revisidn 2da. revisioén
31/AGOST0/1978.
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

S

1.- NOMBRE DEZL PUESTO  CODIFICADOR

2,- CLAVE DEL

3.~ UBICACION

-

PUESTO E-003

UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS. EDIFICIO CENTRAIL

ho, PISO

4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE SISTEMAS

5.~ PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

I1 DESCRIPCION DEL PUESTO

A TR T

1.- DESCRIPCION GENERICA: REALIZA EL CONTROL Y LOCALIZACION DE

FER

QUEJAS DE CATALOGOS, CODIFICACION Y
ANALTSIS DE INFORMES ESTADISTICOS.

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

~ SE CONTABILIZAN Y SE PONEN EN ORDEN PROGRZSIVO LAS AUbIENCIAS
CELKBRADAS AL DIA.

- SE REGISTRAN Y REVISAN LAS CLAVES QUE TIENE CADA AUDIENCIA

- SE MANDAN PROCESAR Y YA PROCESADAS SE CHECA LA INFORMACION
OBTENIDA. )

- SE ENVIAN LAS AUDIENCIAS A LA UNIDAD DE INFORMATICA REALI-
ZANDO ORDEN Y PROCESO.

- SE ANALIZA LA INFORMACION Y SE LE APLICAN TECNICAS ESTADIS

TICAS.
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L

- REALIZA LA ACLARACION DE LOS EXPEDIENTES QUE SE VAN AL ARCHIVO
DEFINITIVO.

- ENTREGA DE LA PRODUCCION A LA DIRECCION GENERAL DE QUEJAS.
- REVISA ERRORES DE P.RFORACION,

ACTIVIDADES PERIODICAS.
- NO TIENE.

ACTIVIDADES EVENTUALES.
- NO TIENE.

IIX ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: ENSENANZA MEDIA SUPERIOR

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS DE PROGRAMACION Y
COMPUTACION.

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA Y DENTRO DE LA INSTITUCION
POR UN PERIODO DE 1 A 3 MESES,

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE EN EL PUESTO.
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ig‘ 2,- ESFUERZO

A- MENTAL Y/0O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO

B- FISICO: SE REQUIERE POCO ESFUERZO YA QUE PERMANECE SENTADO LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR -
LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

]

3.- RESPONSABILTIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES. g5 TOMAN DECISIONES IMPORTANTES &N
FORMA POCO FRECUENTE, CONSULTA EN
CASOS DIFICILES CON EL JEFE INMEDIA
TO SUPERTIOR.

B- EN VALORES NO MANEJA

P C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION SEMICONFIDENCIAL QUE SOLO
PUEDZ SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 10S ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -
LA UNIDAD Y OTRAS DIRECCIONES.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR
MAYOR D& $5,000.00 PERO MENOR DE -~
$10,000.00 Y LO CONSTITUYE UN ESCRI
TORIO Y UNA SILLA.
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS,

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

e

1.- NOMBRE DiL PUESTO TECNICO TELEFONISTA

2,- CLAVE DEL PUESTO E - 004

3.- UBICACION DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES, EDIF. CENTRAL

20. PISO.
4,- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTQ
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA _NINGUNO,
Zrir M
II DRSCRIPCION DEL PUESTO

g -

1.- DESCRIPCION GENERICA:
~ REVISA, COMPONE ¥ COLOCA LOS TELEFONOS. DANDOLE MANTENIMIENTO
AL CONMUTADOR Y REDES TELEFONICAS, NECESARIAS EN LA INSTITU--
CION,

2.- DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

- REVISA LAS EXTENSIONES TELEFONICAS DE LAS DIFERENTES AREAS DE
LA INSTITUCION.

- COMPONE LAS REDES DE COMUNICACION EN CASO DE DESCOMPOSTURA, -
ASI COMO CUALQUIER DEFICIENCIA EN LOS TELEFONOS.

ACTIVIDADES PERIODICAS

-~ PROPORCIONA MANTENIMIENTO PREVENTIVO AL CONMUTADOR QUINCENAL-
MENTE Y EN SU CAS0 DE REQUERIRSE ARREGLARLO.

ACTLVIDADES EVENTUALES

- COLOCA EXTENSIONES NUEVAS, ASI COMO LAS REDES DE COMUNICACION
CORRESPONDILNTES. i

LA O ST S Y G et
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IIX ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

ESCOLARIDAD:

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS TECNICOS EN TELEFONIA

EXPERIENCIA:

INICIATIVA @

SECUNDARIA

ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR UN
PERIODO MAYOR DE UN ANO.

PARA INTERPRETAR SOLAMENTE LAS ORDENES RECIBIDAS
Y EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA,
DADO EL PELIGRO DE COMETER ERRORES DE -~
TRASCENDENCIYA.

B- FISICO: SE REQUIERE CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, TRAS
LADANDOSE Y REPITIENDO LAS OPERACIONES CON FRECUEN-
CIA.

3.~ RESPONSABILiIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES: SE TOMAN DECISIONES DE POCA IMPORTAN-
CIA, EN FORMA POCO FRECUENTE Y CONSULTA SOLO EN CASOS DIFICI--
LES. :

B- EN VALORES : NO MANEJA

C~ EN INFORMACION NO MANEJA INFORMACION.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO: NO TIENE

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFECTAR
EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR
DE $ 5,000.00 PERO INFERIOR A $10,000.00
Y LO CONSTITUYE: DESARMADORES, EQUIPO DE
PRUEBA TELEFONICO, CAUTIN Y MARTILLO,
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4 ,~ CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: SE REQUIERE ESTAR DE PIE LA MAYOR PARTE
DEL TIEMPO.

B~ AMJIENTE: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL INTERIOR DE LA
INSTITUCION, SIENDO SUCILO EL TRABAJO QUE DE-
SEMPERNA.

C- RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A HERIDAS EN LAS MANOS.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO : MASCULINO

EDAD MINIMA:_ 21 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisibn 2da. revisiodn

31/VIII/78.
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DL PUESTO MECANICO

2.- CLAVE DEL PUESTO E-005

3.- UBICACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES.

EDIFICIO CENTRAL-SOTANO.

L‘._ JEFE INMEDIA&‘O SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1,- DESCRIPCION GENERICA:

PROPORCIONA REPARACION Y MANTENIMIENTO A 10S VEHICULOS AL SERVI-
CIO DE LA INSTITUCION.

2.~ DISCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

- RECIBE LAS ORDENES DE TRABAJO,

- REVISA EL VEHICULO AL QUE SE REFIELRE LA ORDEN DE TRABAJO Y
HACE LA REPARACION PERTINENTE DE LA UNIDAD.

- REPORTA LAS NECESIDADES DE REFACCIONES PARA LAS REPARACIONES,
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ACTIVIDADES PERIODICAS.

- ELABORA UN INFORME MENSUAL DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.

ACTIVIDADES EVENTUALES,

- NO TIENE.
IIT ESPECIFICACION DEL PUESTO
1,- HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CONOCIMIENTOS DE MECANICA.

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE
DOS ANOS.

D~ INICIATIVA paRA INTERPRETAR SOLAMwNTE LAS ORDENES RECIBIDAS Y
EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE Y RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES —--
QUE SE PRESENTAN EVENTUALMENTE.
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2.~ ESFUERZO

MENTAL Y/O0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA

A-
‘DADO BL PELIGRO DE COMETER ERRORES DE --
TRASCENDENCIA.
B- FISICO:
EL ESFUERZO FISICO BES INTENSO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR LA
REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.
. 3.- RESPONSABILJDAD
A- PARA TOMA DE DECISIONES .
TOMA DECISIONES DE POCA IMPORTANCIA EVENTUALMENTE.
B~ EN VALORES NO MANEJA.
C- EN INFORMACION NO MANEJA.
D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE
E- EN TRAMITES Y PROCESOS:
LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO
NAMIENTO DE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION.
F- EN EQUIPO DE TRABAJO:

EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR DE $50,000.00 PERO
MENOR DE $100,000.00 Y LO CONSTITUYE: COMPE SOMETRO, TACOMETRO,
LAMPARA DE TIEMPO, GATO DE PATIN DE 1 1/2 TONELADAS, PROBADOR

DZ BUJIAS, EQUIPO DE AUTOGENA ASI COMO DIFERENTES HERRAMIENTAS.

-
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.~ CONDICIONES DE-TRABAJO

A~ POSICION: ES VARIADA DEBIDO A LA NATURALEZA DE SU TRABAJO.

B~ AMIIENTE: . .
EL AMBIENTE DE TRABAJO ES SUCIO Y GRASIENTO POR EL ORIGEN
DE LAS ACTIVI1DADES.

C- R1ESGOS: LOS RIESGOS A LOS QUE ESTA EXPUESTO SON ENFERMEDADES
DE LA VISTA Y HERIDAS EN GENERAL.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO0: MASCULINO. i
EDAD MINIMA: 18 ANOS.
OBSERVACIONES
?echa Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisién

31/AGOST0/1978.
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PROCURADURIA FEDERAL DEI. CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENT(O DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1,- NOMBRE DZL PUESTO ELECTRICISTA

2.- CLAVE DEL PUESTO E-006

3.~ UBICACION X DEPTO. DE RECURSOS MATERIALES.

EDIF. CENTRAL 22 PISO.

4,~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE Di LA OFICINA DE MANTENIMIENTO

5,- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNQ.

md

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1,- DESCRIPCION GENERICA:

- REVISA, INSTALA Y REPARA LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DEL
EDTFICIO CENTRAL Y ANEXO. :

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTI1VIDADES DIARLAS

- ARREGLA TODAS LAS DESCOMPOSTURAS ELECTRICAS QUE SE PRESENTEN.

- SUPERVISA TODAS LAS INSTALACIONES, CON EL OBJETO DE VERIFICAR
SU ESTADO, CUIDANDO DE ESTA MANERA FALLAS EN EL SISTEMA ELEC-
TRICO.

ACTIVIDADES PERLODICAS
- PROPORCIONA MANTENIMIENTO PREVENTINO EN INSTALACIONES, APAGA
DORES, CONTACTOS, LAMPARAS Y TIMBRES.

- CAMBIA FUSILES Y AUXLLIA EN LA REPARACION DE CABLES, UTILI--
ZANDO APARATOS DE MEDICION Y CONTROL.
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ACTIVIDADES EVENTUALES:

NO TIENE.
III ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD: SECUNDARLA
B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS ESPECIALTZADOS EN:
ELECTRICIDAD
C- EXPERIENCIA: SE REQUIERE £XPERIENCIA FUERA DE LA INSTITUCION
POR MAS DE UN ANO.
pP- INICIATIVA SE REQUIERE PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE

SE PRESENTAN OCASIONALMENTE .
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA,

DADD EL PELIGRO DE COMETER ERRORES DE --
TRASCENDENCIA.

B~ FIS1CO: SE REALIZA ESFUERZO INTENSO POR LA REPETICION DE LOS

MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILTDAD

C-

PARA TOMA DE DECISIONES sg TOMAN DECISIONES IMPORTANTES

EN

EN

EN

EN

EVENTUALMENTE .
VALORES NO MANEJA

INFORMACION NO MANEJA

TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE

TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES PUEDIN AFECTAR
EL FUNCIONAMIENTO DE LA INSTITUCION.

EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $1,000.00 PERD
MENOR DE $5,000.00 y CONSTITUYE DESAR-
MADUDES, PINZAS, PROBADOR DE CORRIENTE
ALTA Y BAJA,




lh .- CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION:

DEL TIEMPO,

B- AM3IIENTE: LAS ACTIVIDADES S% REALIZAN EN
EDIFICIO, SIENDC GRASIENTO Y CON POLVO POR LA

C- RIESGOS

NATURALEZA DEL TRABAJO.

SE ESTA EXPUESTO A CHOQUES ELECTRICOS, HERIDAS EN

EL INTERIOR DEL

SE REQUIERE ESTAR D3 PIE Y CAMINAR LA MAYOR PARTE

LAS MANOS Y A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO:

MASCULINO.

EDAD MINIMA:

OBSERVACIONES

20 ANOS

Fecha
PR
Analisis

31/ vVIiL/

Fecha
lra. revisidn

Fecha
revisién
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ADMINISTRATIVO
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PROCURADURIA FEDEHAL DRI CONSUMIDOK
DIRECCION GENEHAL B ADMINMIBTHAC OGN
DEPARTAMENTO BE HECURS0S5 HUMANGS,
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1
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- RECIBE, COMUNICA Y CONTESTA LLAMADAS TELEFONICAS.

ACTIVIDADES PERIODICAS.

- NO TIENE

ACTIVIDADES EVENTUALES

- NO TIENE
III ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD:
SECUNDARIA Y ESTUDIOS COMERCIALES DE SECRETARIA EJECUTIVA.

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:

NINGUNO,
C- EXPERIENCIA:

NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES
D~ INICIATIVA

PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN CONSTANTE -
MENTE EN EL TRABAJO.
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2,- ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PERMANECE SENTA-
DO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE
POR LA REPETICION D& LOS MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILTDAD

1 1

A~ PARA TOMA DE DECISIONES
TOMA DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTEMENTE.

B- EN VALORES NO MANEJA

.

C- EN INFORMACION % MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE SOLO
PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS.

b~ EN TRATO CON EL PUBLICO

PUZDE. CAUSAR DANOS POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O
EDUCACION. ‘

E- EN TRAMITES Y PROCESOS:
LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR &L
FUNCIONAMIENTO DZL AREA DE TRABAJO.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:

El, EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR DE $10,000.00 P2RO
INFERIOR A $50,000,00 Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, SILLA,
MAQUINA DE ESCRIBIR ELECTRICA Y ARCHIVERO.
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L.~ CONDICIONES DE.TRABAJO

A- POSICION:
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

B~ AMIIENTE:
SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADU.

C- RIESGOS:
SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES D& LA VISTA.

CARACTERISTICAS PLERSONALES

FEMENTN
SEXO : FEMENTNO.

EDAD MINIMA:___ 21 ANOS.

EXCELENTE PRESENTACION.

OBSERVACIONES
ESTE PUESTO SE ENCUENTRA UBICADO EN DIFERENTES AREAS DE TRABAJO

POR 10O QUE VARIAN SUS ACTIVIDADES.

Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisidn

31/AGOST0/1978.
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSO0S HUMANOS.

I IDSNTIFICACION DEL PUESTO

]
1.- NOMBRE Dzl PUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD
2.- CLAVE DEL PUESTO F-002
3.- UBICACION DEPTO. DE RECURSOS FINANCIEROS. EDIFICIO CENTRAL
20. PISO
4, JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFLCINA
5.- PUESTOS QUE SUPERVI1SA NINGUNO
IT DRSCRIPCION DEL PUESTO
1.~ DESCRIPCION GENERICA:
REVISA Y REGISTRA LOS ASIENTOS CONTABLES EN LAS POLIZAS DZ INGRE
505 Y EGRESOS, ASI COMO AUXILIA EN LA ELABORACION DZ LOS ANEXO0S,
ESTADOS FINANCIEROS Y PRESUPUESTO.
o
2, - DISCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS,

- RIBVISA QUE EL RELOJ MARQUE LA HORA CORRECTA.

- SUPERVISA QUE EL PERSONAL CHEQUE SU TARJETA A LA HORA DE EN-
TRADA Y SALIDA.

- REVISA LAS INCIDEZNCIAS DE FALTAS Y LLEGADAS TARDE,APLICANDO
SANCIONES Y REINTEGROS.

- LEVANTA ACTAS Di ABANDONO DE EMPLEO DE ACUERDO A LO ESTIPULA-
DO EN EL REGLAMENTO.

- REGISTRA &N EL FORMATO CORRESPONDIENTE LOS INGRESOS Y DEDUC--
ClONES DEL PERSONAL.

- LLEVA EL CONTROL DEL PERSONAL QUE OBTUVO PRESTAMO A CORTO PLA
20.

- CUADRA LAS NOMINAS DE SOELDOS PARA VERIFICAR SI LAS DEDUCCIO-
NES VAN DI ACUERDO A LO ESTIPULADO.

- REGISTRA LAS POLIZAS DE DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS EN TARJE
TAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD.

- REGISTRA LAS POLIZAS REVISANDO LA DOCUMENTACION Y LA PASA A -
LOS LIBROS DE BANCOS.
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- TRANSCRIBE LA NOMINA EN MAQUINA DE CONTABILIDAD.

- DA INFORMACION DEL PERSONAL EN FORMA INTERNA Y CUANDO LO REQUIE-
RE ALGUNA CASA COMERCIAL. '

-~ ARCHIVA LA DOCUMENTACION DEL PERSONAL.

ACTIVIDADES PERIODICAS.

- RECOGE CADA SEMANA LTAS TARJETAS PARA REGISTRAR LA INFORMACION EN
EL KARDEX

- REGISTRA CADA QUINCENA EL PAGO DE APORTACIONES AL ISSSTE Y - ~~-
FOVISSSTE CON BASE A LOS REGISTROS REPORTADOS POR LA OFICINA DE-
MOVIMIENTOS DE INFORMACION.

- ENTREGA QUINCENALMENTE EL CALCULO DE LAS APORTACIONES PARA SU
PAGO.

- REGISTRA QUINCENALMENTE EL VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS SAN1ITA--
RIAS. .

- PRESENTA CADA QUINCENA LAS TARJETAS CON LOS JUSTIFICANTES YA
ASENTADOS Y LOS DESCUENTOS CORRESPONDIENTES A LAS FALTAS Y RETAR
DOSs.

- REVISA LAS NOMINAS PARA VERIFICAR SI LAS DEDUCCIONES Y PERCEPCIO
NES SON CORRECTAS CADA QUINCENA. -

- REALIZA UN INFORME MENSUAL DEL PSRSONAL DE BASE POR AREA Y DE
PLAZAS VACANTES.

ACTIVIDADES EVENTUALES: NO TIENE.

IIXI ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

ESCOLARIDAD:
ENSENANZA MEDIA SUPERIOR Y ESTUDIOS DE CONTABILIDAD.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:
MANEJAR MAQUINA DE CONTABILIDAD.

C- EXPERIENCIA:

NECESARIA FUERA Y DENTRO DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES.

INICIATIVA

?ARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE .
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l 2.- ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EIL PUESTO.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO FISICO, EL CANSANCIO SE
PRODUCE POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.- RESPONSABILTDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES

TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA EN FORMA POCO FRECUENTE,
CONSULTA EN CASOS DIFICILES A SU JEFE INMEDIATO.

B- EN VALORES NO MANEJA.

C-~ EN INFORMACION

SE MANEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE SOLO PUEDE SER DADA A
CONOCER PREVIA AUTORIZACION DEL JEFE INMEDIATO.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO

NO TIENE

E- EN TRAMITES Y PROCESOS:

LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DEL
DEPARTAMENTO DE RECURSOS FINANCIEROS.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:

EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE $10,000.00 PERO INFERIOR A
$ 50,000.00 Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, SILLA Y CALCULADORA.
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4.~ CONDICIONES DE -TRABAJO

A~ PUSICION:
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO,

B~ AMILEXNTE:
SE CUNSIDERA LIMPIO Y ORDENADO,

C- R1ESGOS: ‘
SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO0 : FEMENINO O MASCULINO

EDAD MIN1MA: 20 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha

. ..
Andlisis lra. revisién 2da. revisidn

31/AGOSTO/1978
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DY RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

2.. CLAVE DEL PUESTO F-003
VER OBSERVACIONES PAGINA # 4.

3.~ UBICACION

4.~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR VER OBSERVACIONES PAG. 4

5.~ PUESTOS QUE SUPERV1SA NINGUNO,

It DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DESCRIPCION GENERICA: AUXLLIA EN DIFERENTES ACTIVIDADES DE
OFICINA CUANDO SE REQUIERA.

DESCRIPCION ANALITICA:
2.- ACTIVIDADES DIARIAS

- RECIBE Y ENTREGA CORRESPONDENCIA

- REGISTRA, ARCHIVA Y CONTROLA LOS EXPEDIENTES A SU CARGO

- SACA COPTAS FOTOSTATICAS CUANDO SE NECESITA

- REGISTRA Y CONTROLA LA BNTRADA Y SALIDA DEL PERSONAL

- TRAMITA DOCUMINTACION CON OTRAS DEIPENDENCIAS OFICIALES.

- MECANOGRAFIA RESGUARDOS DE ACTIVO FIJO

-~ PROPORCIONA MENSUALMENTE PAPELERTA Y ARTICULOS DI OFICINA
A LAS DIFERENTES ARZAS DE LA INSTITUCION.
- AUXILIA EN CUALQUIER OTRA ACTIVIDAD QUE SE REQUIERA

CTIVIDADES PERIODICAS Y RUTINARIAS.

NO TIENE
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- HABILIDAD

ESCOLARIDAD: SECUNDARIA Y NOCIONES DE ARCHIVO

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO.

EXPERIENCIA:

SE REQUIERE DE UNO A TREZS MiSES DENTRO DE LA
INSTITUCION.

INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE S&E PRISEN-

TEN CONSTANTEMENTE .

e NV T R S SR i e
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-

2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: ** SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE
DEBE PONERSE EN TODO TRABAJO.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, EL CANSANCIO SE PRODUCE
POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.

3.~ RESPONSABILTDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES TOMA DE DECISIONES DZ M:EINOR IMPORTAN-
CIA EN FORMA POCO FRECUENTE, CONSUL--
TANDO SOLO EN CASOS DIFICILES.

B- EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION SEMICONFIDEN-
- CIAL QUE SOLO PUEDE SER DADA A CONOCEH
CON AUTORIZACION.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO OCASIONALMENTE TIENE TRATO CON EL
PUBLICO POR L0 QUE SOLO PUEDE 0CA
SIONAR MINIMOS PROBLEMAS.”

E- EN TRAMITES Y PROCESO0S: L0OS ERRORES J OMILSIONES PUEDEN AFEC-
TAR £L PUNCIONAMIENTO DEZL AREA DE
TRABAJO.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $5,000.00

PERN MENOR DE #10,000.00 Y LO CONS-
TITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA.
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t o~ CONDICIONES DE-TRABAJO

A- POSICION:
SE REQUIERE ESTAR SENTADO Y CAMINANDO LA MAYOR PARTE DEL
TIEMPO,

B- AMBIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: - NO TIENE

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO i
EDAD MINIMA: 18 afios.
OBSERVACIONES

ESTE PUESTO SE ENCUENTRA DISTRIBUIDO EN DIFERENTES AREAS DE LA

INSTITUCION POR LA NECESIDAD QUE SE TIENE EN LAS AREAS DE TRA-

BAJO SIENDO SU JEFE INMEDIATO SEGUN EI. AREA EN DONDI SE ENCUEN-

TRA ADSCRITO.

Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisién 2da. revisida

31/VIIL1/78
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ACTIVIDADES EVENTUALES:

NO TIENE,

I1I ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOR.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: COMPRAS.

C- EXPERIENCIA: ES NECESARTA DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A
TRES M3SES.

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN
CONSTANTEMENTE . i )
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2o~ ESFURRIQ

A-

B~

MENTAL Y/0 VISUAL: SOLO RF REQUAKRY LA ATENCTON NORMAL

DEBE PAONERSE BN TODD TRARAT,

FISICO: SE REQUIERE DPOCO ESPURRAO VA QUIF »EF PERRMANBCY siNTA

LA MAYOR PARTE DEI. T1EMPO,

Je-  RESPONSABLLIDAD

‘_ﬂ

C-

PARA TOMA DE DE&CISIONES: TOMA DECISIONER B MEROH HH‘HH‘I"I\I‘M}H\
EN FORMA FRECHENTS . CONSHTANDO BB

EN

EX

)
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13/
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‘TE’AMI"TS ¥ ?LRQQUE:%, 5 ERRURES 1) QIS ’/‘«2‘

| BRUIFD DE TRABAJY:

CASOH DIFLCTLED,

VALORES NGO MANEJA

v INFORMACION : ZE MANEJA INFOMMACION BUBLIEE GHE S0L0 PRI

SER EXPUBETA A PERBONAS BUTIHIGLEDAS

TRATO CON EL PUBLICO : PULDE OCARIUSAR PLalBNan @UNARE PN
Fadh 1) MEERCION,
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4,~ CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN SENTADO LA MAYOR PARTE
DEL TIEMPO.

B- AMJIIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS: NO EXISTEN.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO O FEMENINO.

EDAD MINIMA: 18 afios.

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. vevisiébn 2da. revisiodn

31 de Agosto 1978,
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IIY ESPECIFICACION DEL FUESTO

1.~ HABILIDAD

ESCOLARIDAD: SECUNDARIA TERMINADA Y ESTUDIOS COMERCIALES.
CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS:  NINGUNO.

EXPERIENCIA: NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES,
INICIATIVA @ INTERPRETAR LAS ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTARLAS

CONVENIENTEMENTE , RESOLVIENDO PROBLEMAS SENCI--
LLOS BVENTUALMENTE.
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2.- ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA EN PERTODOS

REGULARES

B- FISICO: S% REZQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PERMANECE SENTADA

LA MAYOR PARTE DZL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR
LA REPETICION DE LO0OS MOVIMIENTOS.

3+.- RESPONSABILLuAD

A- PARA TOMA DE DECISTIONES: TOMA DECISIONES D3I MINOR IMPORTANCTIA

B- EN

D- EN

E- EN

F- EN

%N FORMA FRECUENTE, CONSULTANDO SOLO
EN CAS0S DIFICILES.

VALORES N MANEJA

INFORMACION SE MANEJA INFORMACTON CONFIDENCIAL, QUE SOLO
PUEDE SER CONOCIDA POR PERSONAL INTERNO,

TRATO CON EL PUBLICO : PUEDE CAUSAR DANOS, POR. COMETER IN-
DISCRECIONES O FALTA DE ATENCION.

TRAMITES Y PROCESOS: ~LOS £RRORES U OMISIONES PUEDIN AFEC
TAR £L FUNCIONAMIENTO D3L AREA DE -
TRABAJO,

EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR
MAYOR D2 $5,000,00 PERC MENOR DE --
% 10,000,00 Y LO CONSTITUYE: ESCRI-
TORTO SECRETARIAL, SILLA SSCRETARIAL
Y MAQUINA DE ESCRTBIR MICANICA.
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4.~ CONDICIONES DE TRADAJO

A- POSICION: LA ACTIVIDAD QUE REALIZA RUQUIERE ESTAR SENTADA LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

13- AMBIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

C- RIESGOS: = SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADEZS DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PisRSONALES

SEXO:. FEMENINO L )
EDAD MINIMA: 18 ANOS
OBSERVACIONES

ESTE PUESTO SE ENCUENTRA UBICADO EN DIFERENTES AREAS D& TRABAJO,

POR LO QUE VARTA SU UBICACION Y SU JEFE INMEDIATO.

I"‘echu Fecha Fecha
Andlisis lra. vevisidén 2da. ravisidn

31/ VIIL/ 78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZIL PUESTO AGENTE DE INFORMACION

2.- CLAVE DEL PUESTO F-006

3.- UBICACION UNIDAD DE ORIENTACION E INFORMACION - EDIFICIO

PRINCIPAL Y ANEXO - PLANTA BAJA.

.~ JEFE INMEDIATO SUPERTOR JEFE DE UNIDAD DE ORIENTACION E INFOR-

MACION.
5.~ PUESTOS QUE SUPERVISA NINGINO

I1L DESCRIPCION DEL PUESTO

S ety
1.- DESCRIPCION GENERICA:
ATIENDE, INFORMA Y ORIENTA AL PUBLICO QUZ SOLICITA LOS SERVICIOS
DE LA INSTITUCION, INDICANDOLE LA UBICACION FISICA DE LAS AREAS
Y DEL PERSONAL, Y SE HACE CARGO DEL CONMUTADOR.

2.- DSSCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:
- AT1ENDE AL PUBLICO, PROPORCIONANDJ LA INFORMACION QUE REQUIERE.

-~ CONTESTA TODAS LAS LLAMADAS TELEFONICAS, PASANDOLAS AL AREA
QUE CORRESPONDA.

- INDICA AL PUBLICO LA UBICACION FISICA DEL. AREA O PERSONA
SOLTICITADA.

- CAMBIA DIARIAMENTE DE MODULO DE INFORMACION; YA SEA, QUEJAS,
CONCILIACION O ENTRADA PRINCIPAL.

- PROPORCIONA FICHAS A LOS CONSUMIDORES QUE LLEGAN A EXPONER SUS
QUEJAS PARA QUE EXISTA UN MAYOR ORDEN EN EL SERVICIO QUE SE LE
VA A PROPORCIONAR.
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~ ORIENTA TELEFONICAMENTE AL CONSUMIDOR CON RESPECTO AL LUGAR A
DONDE DEBE RECURRIR PARA LA SOLUCION .DE SU PROBLEMA,

- ENTREGA UN REPORTE DIARIO DE LAS LLAMADAS RECIBIDAS, SEPARANDOLAS
DEL AREA METROPOLITANA DE LAS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA,

ACTIVIDADES PERIODICAS:

NO TIENE
ACTIVIDADES EVENTUALES:
NO TIENE
I11 ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.~ HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD: EDUCACION MEDIA SUPZRIOR.

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: RELACIONES HUMANAS.

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRC DE LA INSTITUCION D£ UNO A
TRES MESES.

p- INICIATIVA : PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTEN
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.- ESFUERZOQ

A- MENTAL Y/0 VISUAL: SOLO Sg

PONERSE

REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DEBE
EN TODO TRABAJO.

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO £S5 MUY INTENSO, EL CANSANCIO SE
PRODUCE -POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS.
3.- RESPONSABILIDAD
A~ PARA TOMA DE DECISIONES: TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCILA

EN FORMA FRECUENTE, CONSULTANDO SOLO
EN CASOS DIFICILES.

EN VALORES NGO MANEJA,

INFORMACION LA INFORMACION MANEJADA ©S PUBLICA Y PUEDE SER
CONOCIDA POR CUALQUIER PERSONA.

EN

PUEDE CAUSAR DANOS AL PUBLICO POR NO
PROPORCIONAR INFORMACION OPORTUNA Y
VERAZ, O POR FALTA DE TACTO, DISCRE-
CION O FZDUCACION YA QUE SU FUNCION -
ES PRECISAMENIE TRATAR CON EL PUBLI-
co.

LOS SRRORES U OMISIONES EN EL TRABA~
JO PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO-
DZ LA UNIDAD Y DE OTROS DEPARTAMENTOS.

EN TRATO CON EL PUBLICO :

EN TRAMITES Y PROCESOS:

TIENE UN VALOR MAYOR DI $1002,000.00 PERO
MENOR DE $200,000.00 y LO CONSTITUYEN MO-
DULOS, SILLAS Y CONMUTADOR. :

F- EN EQUIPO DE TRABAJO:
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

e Rp

1.~ NOMBRE DZL PUESTO MECANOGRAFA

2.~ CLAVE DEL PUESTO F-007

3.~ UBICACION VER OBSERVACIONES PAG. 4

- JEFE INMEDIATO SUPERIOR VER OBSERVACIONES PAG. 4.

5.~ PUESTOS QUE SUPERV1SA N TNGIND

X1 DESCRIPCION DEL PUESTO
e ] 2
1.~ DESCRIPCION GENERICA:

HAZER TRANSCRIPCIOXNES MECANOGRAFICAS DE CUALQUIER DOCUMENTC QUE
SE& REQUIERA, ORGANIZA Y CONTROLA EL ARCHIVO,

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:
- REVISA EL TRABAJO QUE SE VA A LLEVAR A CABO DURANTE EL DIA

-~ MECANOGRAFIA TODOS AQUELLOS DOCUMEXNTOS QUE SEAX REQUERIDOS,
COX ORTOGRAF1A Y LIMPIEZA.

- ELABORA UN INFORME DT LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL DI'}
- LLEVA RELACION DE LOS EXPEDIENTES MANEJADOS DURANTE EL DIA. :

- CONTROLA DIARIAMENTE EL ARCHIVO PARA QUE LA DOCUMENTACION SEA
ACOMODADA DE ACUERDO A LA IMPORTANCIA Y FACILIDAD D& LOCALIZA
CION.
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ACTIVIDADES PERIODICAS:
- LLEVA RELACION DE LOS EXPEDIENTES MANEJADDS DURANTE LA SEMANA.

ACTIVIDADYS EVENTUALES:
LIMPIEZA DE LA MAQUINA DE ESCRIBIR.

IL1L  ESPECIFICACION BEL FUEZLY

1.~ HABILIDAU

4~ ESCOLAWIDAD: STOURDARTS ¥ ESTLNIOS CUMBRCTALES,

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOB:  NIRGUNO,

C- TIPERIENCIA: E3 NECEZARIS FURRAL © DENTRO DI :LA m;;pum N
0 A THES MESES.

VER PROBILENLS BEXCHLLOS QUE BE PRESENTEY
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: ATENCION INTENSA EN PERIODOS REGULARES.

B- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO YA QUE SE PERMANECE SEN-
TADO LA MAYOR PARTE DEI TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODU-
CE POR REP_TICION DZ LOS MOVIMIENTOS.

3.- RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA
: EN FORMA POCO FRECUENTE CONSULTANDO
50L0 EN CASOS DIFICILES.

B- EN VALORES NO MANEJA.

C~- EN INFORMACION LA INFORMACION QUE SE MANEJA %S CONFIDENCIAL Y
SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZA-
CION DEL JEFE INMEDIATO.

D~ EN TRATO CON EL PUBLICO: PUEDE CAUSAR DAROS A LA INSTITUCION
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION Y --
EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRE
CISAMENTE TRATAR CON EJL. PUBLICO.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABA
JO PUEDEN AFECTAR AL PROVEEDOR, CON
SUMIDOR Y AL FUNCIONAMIENTO DSL ---
AREA.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR D& $#5,000.00 PE
RO MENOR DE $10,000.00 Y LO CONSTITU
YE UNA MAQUINA DE ESCRIBIR, UN ESCRI
TORIO Y UNA SILLA.
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4, - CONDICIONES DE.TRABAJO

LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN SENTADO LA MAYOR PARTE

A~ POSICION:
DEL TIEMPO.

B- AM3IENTE:  SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C~ RIESGOS: SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO0: FEMENINO.

EDAD MINIMA:___14 ARos,

OBSERVACIONES
ESTE PUESTO SE ENCUENTRA UBICADO EN DIFERENTES AREAS DE TRABAJO, -

LAS ACTIVIDADES VARIAN DE ACUERDO AL DEPARTAMENTO EN DONDE SE

ENCUENTRE .
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisién 2da. revisidn

31 DE AGOSTO 1978.




186

PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZL PUESTO  MENSAJERO

2.- CLAVE DEL PUESTO F-008

3.- UBICACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. OFICINA DE CO-

RRESPONDENCIA Y ARCHIVO. EDIFICIO PRUNCIPAL. PLANTA BAJA.

.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA OFICINA D& CORRESPONDENCIA
' Y ARCH1VO,
5.~ PUESTOS QUE SUPERVI1SA NINGUNO,

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ DESCRIPCION GENERICA:
DISTRIBUYE LA CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION FUERA Di LA TINS-
TITUCION. : )

2.~ DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS:

- RECIBE CORRESPONDENCIA DEL DIA, ORDENANDOLA DE ACUERDO AL LU-
GAR DONDE VA DIRIGIDA DENTRO DEL AREA METROPOLITANA.

- ELABORA RELACION DE LA CORRESPONDENCIA A ENTREGAR DURANTE EL
DIA, PARA LLEVAR UN CONTROL DE LAS FIRMAS DE LAS PERSONAS --
QUEZ RECIBAN DICHA CORRESPONDEINCIA, CON EL FIN DE ATENDER FU-
TURAS RiECLAMACIONES.

- PLANEA LA RUTA A SEGUIR DURANTE EI. TRANSCURSO DEL DIA.

- ACUDE A CORREOS, TELEGRAF0S, INSTITUCIONES PRIVADAS Y OFICIA-
LES, SEGUN LO REQUIERA EL CASO.

- COMPRA DIARIAMENTE EL “DIARIO OFICIAL D2 LA FEDERACION" REPAR
TIENDOLO A LAS AREAS CORRESPONDIENTES.

3

e : e T
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ACTIVIDADES PERIODICAS:
- PRESENTA COMPROBANTES DE GASTOS CADA TERCER DIA.
- ELABORA UN INFORME CADA MES DE SERVICIOS REALIZADOS.

ACTIVIDADES EVENTUALES:
NO TIENE

IIY ESPECIFICACION DEL PUESTO

1,- HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CONOCER LA CLUDAD Y SABER MANEJAR
MOTOCICLETA.

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION EN EL PERIODO
MAYOR DE SEIS MESES, PERO MENOR DE UN ANO.

D~ INICIATIVA PARA INTERPRETAR LAS ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTAR-
LAS CONVENIENTEMENTE ASI COMO PARA RESOLVER PROBLE
MAS SENCILLOS QUE SE PRESENTEN EN FORMA EVENTUAL.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DZBE PO-

NERSE EN TODO TRABAJO Y POCO INTENSA SOLO -
DURANTE PERIODOS CORTOS.

FISICO: EL ESFUERZO FISICO ES INTENSO, TRASLADANDOSE FRECUEN

TEMENTE .

3.- RESPONSABILIDAD

31

PARA TOMA DE DECISIONES : TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA
EN FORMA POCO FRECUENTE, CONSULTANDO
SOLO EN CASOS DIFICILES.

VALORES MANEJA EFECTIVO POR MAS DZ $5,000.00 PERO ME -
NOS DE $10,000.00.

INFORMACION ¢ SE& MANEJA INFORMACION PUBLICA Y CONFIDENCIAL
QUE SOLO PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTO-
RIZADAS.

TRATO CON EL PUBLICO : PUEDE OCASIOVAR PEQUENAS QUEJAS POR
FALTA DE ATENCION.

TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -
OTRAS DIRECCIONES DENTRO DE LA INSTI-
TUCION, ASI COMO OTROS ORGANISMOS O -
SECRETARIAS.

EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR
MAYOR DE $10,000.00 PERO MiNOR DE -
$30,000.00 Y LO CONSTITUYE UNA MOTO
CICLETA.
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Iy, - CONDICIONES DE- TRABAJO

A~ POSICION: EL TRABAJO LO RWALIZA DE PIE Y CAMINANDO LA MAYOR
PARTE DEL TIEMPO.

B~ AMJBIENTE: ES RYIDOSO Y AGLOMERADO POR EL ORIGEN DE LAS ACTIVI-~
DADES.

C- RIESGOS: ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES EN LA VIA PUBLICA.

“

CARACTERTSTICAS PERSONALES

“ULINO.
SEXO: MASCULINO

EDAD MINIMA: 13 _ANos.

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisién

31 DE AGOSTO 1978.
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SUPERVISORES
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZL PUESTO SUPERVISOR DE INTENDENCIA
2.~ CLAVE DEL PUESTO G-001.
3,- UBICACION DEPARTAMENTO DE RECURS0S MATERIALES. EDIFICIO PRIN-
CIPAL Y ANEXO. PLANTA BAJA.
4 .- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE LA OFICINA DE INTENDENCIA.
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA AUXILIARES DE INTENDENCIA.
IT DESCRIPCION DEL PUESTO
R,
1.~ DESCRIPCION GENERICA:
SUPERVISA AL PERSONAL Di INTENDENCTIA, DANDO ORDENES Y DISTRIBU-
YENDO LAS CARGAS DE TRABAJO.
o

24

]

DESCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS;
- TOMA ASISTENCIA DEL PERSONAL A SU CARGO.

- REVISA Y REPORTA EL ASS0 Y ANOMALIAS DE MANTENIMIENTO EN LOS
EDIFICIOS.

~ AUXILIA AL PERSONAL D& INTENDENCIA EN EL CUIDADO DE LOS IN-
MUEBLES.

- PROPORCIONA MATERIAL DE ASEO AL PERSONAL A SU CARGO.

- SUPERVISA QUE LOS DIFERENTES PISOS DE LA INSTITUCION SE EN-
CUENTREN LIMPIOS Y ORDENADOS PARA LA REALIZACION DE LAS AC-
TIVIDADES.

ACTIVIDADES PERIODICAS:
- REPORTA MENSUALMENTE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO.
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ACTIVIDADES EVENTUALES:

NU TIENE.
II1 ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD:  SECUNDARIA.
B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO.
C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE. LA INSTITUCION DE UNO A
TRES MESES.
D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN

CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO.
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2.- ESFUERZO

o,

A= MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION NORMAL QUE DIBE PONERSE EN TODO
TRABAJO.

B- FISICO: S& REQUIERT CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, TRASLA-
DANDOSE FRECUENTEMENTE .

3.~ RESPONSABILIODAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES : TOMA DECISIONSS DE MENOR IMPORTANCIA
CON FRECUENCIA E IMPORTANTES EVEN---
TUALMENTE, CONSULTANDO EN CASOS DIFI

CILES.
B- EN VALORES NO MANEJA.

C~- EN INFORMACION NO MANEJA,

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE.

E- EN TRAMITES Y PROCESO0S: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
- PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -
LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: NO TIENE.
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i}, - CONDICIONES DE TRABAJO

A- PUSICION: LAS ACTIVIDADZS SE REALIZAN DE PIE Y CAMINANDD

B- AM3BIENTE: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO.

C- RIESGOS: NINGUNO.

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO: MASCULINO,

EDAD MINTMA: 30 _ANOS,

OBSERVACIONES

Fecha . Fecha
Andlisis lra. revisidn

31 AGOSTO 1978,

2da.

Fecha
revisién
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACTIOM DEL PUESTO

1.- NOMBRE DZL PUESTO VERIFICADOR,
2,- CLAVE DEL PUESTO G~-002
3.~ UBICACION . DEPTO. DE VERIFICACLON Y REGISTRO ESTADIS-
TICO. OFICINA DE VERITICACION, EDIFICIO ANEXQ. MEZZANINE.
4,~ JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE VERIFICACION.
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO.
IT DRSCRIPCLON DEL PUESTO
1.,- DESCRIPCION GENERICA:
VERIFICA LAS QUEJAS D& LOS CONSUMIDORES, TRASLADANDOSE AL LUGAR
D& LOS HECHOS CON 5L OBJETO DT COMPROBAR EL MCTIVO DE LA QUEJA,
LEVANTANDO EL ACTA CORRESPONDIENTE.
o)
2.,- DESCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS.

RECIBE LAS VERIFICACIONES QUE SE VAN A EFECTUAR DURANTE EL DIA,
ORGANIZANDO SU RECORRIDO DE ACUERDO A LOS DOMICILIOS A VISITAR.

SE TRASLADA AL LUGAR EN DONDE SE EFECTUO LA IRREGULARIDAD CON-
TRA BL CONSUMIDOR, O A VERIFICAR ULAS CAMPANAS EFECTUADAS SOBRE
PRODUCTOS DE CONSUMO BASICO O DE SERVICIOS.

PIDE AL PROVEEDOR LA DOCUMENTACION LEGAL DEZ SU NEGOCIO PARA --
QUE SE DESCRIBA Y ANOTE EN EL ACTA DE VERIFICACION.

ANOTA EN EL ACTA LOS HECHOS QUE ACONTECIERON EN LA VERIFICA---
CION, FIRMANDOLA EL PROVEEDOR, VERIFICADOR Y TESTIGO, DEJANDO
COPIA AL PRIMERO,

RINDE UN INFORME DIARIO DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS.
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ACTIVIDADZIS PERIODICAS.

- NO TIENE,.

ACTIVIDADES EVENTUALES
- NO TIENE,

IIX ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

A- ESCOLARIDAD:
EDUCACION MiDIA SUPERIOR.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO.. .

C- EXPERIENCIA: DiEINTRO DE LA INSTITUCION‘DE UNO A TRES M3ISES.

D- INICIATIVA
PAHA RSSOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN OCASIONALMENIE.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DEBE PO-
NERSE EN TODO TRABAJO.

B- FISICO:
SE REQUIERE MANEJAR Y CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO,
TRASLADANDOSE FRECUENTEMENTE. i

3.~ RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES
TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA EN FORMA POCO FRECUENTE
Y CONSULTA EN CASOS DIFICILES A SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

B~ EN VALORES NO MANEJA.

P

C- EN INFORMACION
LA INFORMACION QUE SE MANEJA ES SEMICONFIDENCIAL, EXTERNAMENTE
SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER CON AUTORIZACION.

D- EN TRATO CON EL PUBLICO
PUEDZ CAUSAR DANOS A LA INSTITUCION POR FALTA DE TACTO, DISCRE
CION O EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMENTE TRATAR CON

EL PUBLICO.

E~ EN TRAMITES Y PROCESOS:
L0S ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO-
NAMIENTO DZL - DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y REGISTRO ESTADISTI-

Co.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: . .
£1, EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR DE $50,000.00 PERO

MENOR A $100,000.00 QUE CONSTA EN UN VEHICULO,
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4,.- CONDICIONES DE TRABAJO

A- POSICION: SE REQUIERE ESTAR DE PIE Y CAMINAR.

B- AM3IENTE: ES RUIDOSO Y AGLOMERADO,

C~ RIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS Y
AGRESIONES PERSONALES.

CARACTERISTICAS PERSONALES
FEMENINO O MASCULINO

SEXO:
EDAD MINIMA: 20 ANOS.
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidn 2da. revisidn

31/AGOSTO 1978
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INTENDENCTIA
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

. I IDSNTIFICACION DEL PUESTO

s -4

1,- NOMBRE DZL PUESTO CHOFER

2,~- CLAVE DEL PUESTO H-001

3.~ UBICACION DEPTO., DE REC. MATERIALES, PLANTA BAJA, ENTRADA

PRINCIPAL.

%.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DI TRANSPORTES.

5.- PUESTOS QUE SUPERVI1SA NINGUNOQ.

II DESCRIPCION DEL PUESTO

1.- DESCRIPCION GENERICA: CONDUCE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION
PARA TRANSPORTAR A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS.

2.- DISCRIPCION ANALITICA:
ACTIVIDADES DIARIAS

- EFECTUA LOS RECORRIDOS, DE ACUERDD A LAS INSTRUCCIONES QUE LE HAN
SIDO INDICADAS.
_ LLEVA A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS AL LUGAR QUE LE SOLICITEN.

- ESPERA A LOS FUNCIONARIOS Y/0 EMPLEADOS EN EL LUGAR A DONDE LOS
LLEVO Y REGRESARLOS A LA INSTITUCION.

. MANTIENE EN BUEN FUNCIONAMIENTO Y LIMPIEZA EL VEHICULO A SU CAR-
GO, REPORTANDO AL MECANICO LAS DESCOMPOSTURAS QUE EXISTAN,

ACTIVIDADES PERIODICAS Y EVENTUALES:
NO TIENE.
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

ESCOLARIDAD:

SECUNDARTIA.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: MECANICA AUYTOMOTRIZ.

EXPERIENCIA:

INICIATIVAS®

SE REQUIERE FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE OUN
ANO PERO MENOS DE DOS.

SE REQUIERE SOLAMuNTE PARA INTERPRETAR LAS ORDENES
RECIBIDAS Y EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE.
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2.~ ESFUERZO

A~ MENTAL Y/0 VISUAL: SE RHQUIERE ATENCION CONSTANTE Y SOSTENTIDA,
DADO EL PELIGRO D& COMETER ERRORES D& TRAS-
CENDENCIA.

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY INTENSO, EL CANSANCIO SE
PRODUCE POR LA REPETICION DE 1L.OS MOVIMIENTOS.

3.- RESPONSABILIDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES : RARA VEZ TOMA DECISIONES Y SOLO DE
POCA TMPQRTANCTA.

‘B~ EN VALORES NO . MANEJA

C- EN INFORMACION NO MANEJA:

D- EN TRATO CON EL PuBLIco 1O TIENE

E- EN TRAMITES Y PROCESOS:  NO INTERVIENS

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR

MAYOR A LOS $100,000.00 Y LO CONSTI
TUYE UN VEHICULO DE LA INSTITUCION.
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4,- CONDICIONES DE TRABAJO

A~ POSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

B~ AM3IENTE: SE CONSIDERA RUIDOSO Y AGLOMERADO POR EL TIPO DE SUS
ACTIVIDADZES.

C~ RIESGOS: ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS,

CARACTERISTICAS PERSONALES
SEXO: MASCULING

EDAD MINIMA: 21 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Focha

Andlisis lra. revisién 2da, revisidén

31/ VIEI / 78
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4,- CONDICIONES DE TRABAJO

A- PUSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

B~ AMBIENTE: SE CONSIDERA RUIDOSO Y AGLOMERADO POR EL TIPO DE SUS
ACTIVIDADZS.

C- RIESGOS: ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO: MASCULINO

EDAD MINIMA: 21 ANOS

OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Analisis lra. revisidn 2da. revisidba

31/ VIII / 78
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RE€CURS0OS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

NOMBRE DZL PUESTO VIGILANTE

2.- CLAVE DEL PUESTO H-002
j.- UBICACION  DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. OFICINA DE
INTENDENCIA - EDLFICIO CENTRAL - PLANTA BAJA.
.- JEFE INMEDIATO SUPERIoR JEFE DE SECCION DE VIGILANCIAS.
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUND.
I1 DESCRIPCION DEL PUESTO
1.~ DESCRIPCION GENERICA:

VIGILA EN TODOS SUS ASPECTO0S 10S MOVIMIENTOS QUE SE REALIZAN EN
LA INSTITUCION, VIENDO POR LA SEGURIDAD DE LOS EMPLEADOS Y FUN-
CIONARIOS EN HORAS DE LABORES E INFORMANDO A LAS PERSONAS AUTO-
RIZADAS DE CUALQUIER ANOMALIA O SOSPECHA QUE SE PRESENTE.

24

DiSSCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS:

- VIGILA QUi NO SALGA EQUIPO DE LA INSTITUCION SIN AUTORIZACION
PREVIA.

- CUIDA AUTOMOVILES DEL ESTACIONAMIENTO.

- SUPERVISA QUE LOS EXTINGUIDORES SE ENCUENTREN &N BUEN ESTADO
PARA CUALQIIER EMERGENCIA.

- CIERKA PUERTAS Y VENTANAS CUANDO EL EDIFICIO.YA HA SIDO D3SO
CLUPADO EX 3U TOTALIDAD. o R

- LLEVA SL CONIROL DE LOS PERMISOS Di SALIDA QUELE HAN SIDO -
OTORGADOS AL PERSONAL, ASI COMD DEL MOBILIARIO Y EQUIPO D& -
LA INSTITUCION. o

- ELABORA REPORTE DIARLIO DE 'LOS VALORES QUE HAYAN QUEDADO EN -
CUSTODIA.
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ACTIVIDADES PERIODICAS; .

- VIGILA QUE EL PERSONAL NO SALGA SIN JUSTIFICACION A LAS HORAS
DE TRABAJO, REPORTANDO SI EL CASO LO AMERITA, AL AREA CORRLS-
PONDIENTE.

- REPORTA ANOMALIAS Y DZSPERFECTOS QUE TENGA SL EDIFICIO.

ACTIVIDADES EVENTUALES:

NO TIENL,
III ESPECIFICACION DEL PUESTO
1.- HABILIDAD
A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA.

B~ CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: SABER UTILIZAR EXTINGUIDORES Y
. ARMAS DE FUEGO ASI COMO TENER-
CONOCIMIENTOS DE DEFENSA PERSO

NAL,

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A
TRES MISES,

D~ INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTEN
OCASIONALMENTE .
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2.~ ESFUERZO E

A- MENTAL Y/0 VISUAL: MUCHA ATENCION, PERO SOLO DURANTE PERIODOS
CORTOS.

B- FISICO: SE REQUIERE CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO TRASLA-
DANDOSE FRECUENTEMINTE.

-

3.~ RESPONSABILTDAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES: TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA
EN FORMA FRECUENTE Y EVENTUALMENTE -
CONSULTA SOLO EN CASOS DIFICILES.

B- EN VALORES NO MANEJA. H
C~- EN INFORMACION NO MANEJA -
D. EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE.

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO
PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -
LA INSTITUCION.

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR
MAYOR D& $5,000.00 PERO MENOR DE
$10,000.00 Y LO CONSTITUYE UNA PIS-
TOLA.




li,- CONUDICIONES DE.TRABAJO

A~ POSICION:

B- AM3IENTE:

C~- RIESGOS:

LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN DE PIE Y CAMINANDO,

SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO

SE ESTA EXPUESTO A SUFRIR ACCIDENTES ENVCASO DE
ASALTO.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO0: MASCULINO,
EDAD MINIMA:___ 20 ANOS.
OBSERVACIONES
Fecha Fecha Fecha
Andlisis

31 DE AGOSTO

lra, revisidn 2da, revisién

1978.
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PROCURADURTA FEDZRAL DEL CONSUMIDOR
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION
DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS.

I IDENTIFICACION DEL PUESTO

1.- NOMBRE Dzi, PUESTO AUXILIAR DE INTENDENCIA
2.- CLAVE DEL PUESTO H-003
3.- UBICACION  VER OBSERVACIONES HOJA NUM. 4
k.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR VJEFE DE OFICINA DE INTENDENCIA
5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO
II DRSCRIPCION DEL PUESTO
1.- DESCRIPCION GENERICA:
- REALIZA LABORES DE LIMPIEZA, QUE CONSISTEN EN LIMPIAR Y LAVAR
LAS INSTALACIONES FISICAS DE LOS EDIFICIOS, '
2,- DESCRIPCION ANALITICA:

ACTIVIDADES DIARIAS
- ASEA LAS AREAS FISICAS DEL EDIFICIO PRINCIPAL Y ANEXO.

- BARRE Y TRAPEA LOS PISO0S,
- SACIDE Y LIMPIA ESCRITORIOS, SYILLAS Y ARCHIVEROS
- BARRE Y LAVA £0S BANOS, PASILLOS, ESCALERAS, BARANDALES Y
PARZDES,
- PREPARA Y APLICA DETERGENTES, DESINFECTANTES PARA REALIZAR LA
LIMP1EZA.
ACTIVIDADES PERIODICAS
- ENCERA Y PULE LOS PIS0S CADA 2 MESES
- LAVA LOS VIDRIOS Y ALFOMBRAS CADA 2 MESES
CTIVIDADES EVENTUALES

- CARGA Y TRASLADA MUIEBLES CUANDO SE REQUIERE.
- REPARTE CORRESPONDENCIA INTERNA Y EXTERNA.




IIT ESPECLIFICACION DEL PUESTO

1.~ HABILIDAD

C-

ESCOLARIDAD:

PRIMARIA TERMINADA.

CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO.

EXPERIENCIA:

INICIATIVA *

NO SE NECESITA.

PARA INTERPRETAR SOLAMENTE LAS ORDENES RECIBIDAS
Y EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE.
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2.~ ESFUERZO

A- MENTAL Y/0 VISUAL: SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QfIE DEBE
PONERSE EN TODO TRABAJO

13- FISICO: SE REALIZA ESFUERZO FISICO BASTANTE INTENSO, DEBIDO A
QUE LAS OPERACIONES SE REPITEN CON FRECUENCIA LEVAN--
TANDO Y TRASLADANDO OBJETOS PESADOS EVENTUALMENTCG.

3.- RESPONSABILTUAD

A- PARA TOMA DE DECISIONES: RARA VEZ TOMA DECISIONES Y SOLO Di
POCA IMPORTANCIA.

B- EN VALORES NO MANEJA

C- EN INFORMACION NOMANEJA

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE
E- EN TRAMITES Y PROCESOS: N0 INTERVIENE

F- EN EQUIP0 DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR DE
4$5,000.00 PERY MENOR DE $10,000.00 Y -
LA CONSTITUYE: ESCOBA, FRANELA, ASPIRA
DORA, JERGA, RECOGEDOR, MAQUINA PARA -
ENCERAR PISOS CESTOS DE BASURA, CRUCE-
TA, ETC.
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L,~ COWDICIONES DE. TRABAJO

A- PUSICION: LAS ACTIVIDADES SE RSALIZAN DE PIE Y CAMINANDO LA
MAYOR PARTE DEL TIEMPO.

B- AMBIENTE: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL INTERIOR DE LA INSTI-
TUCION, SIENDO ESTAS SUCLAS Y CON POLVO.

C- RIESGOS: SBE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DEL SISTEMA RESPI-
RATORIO Y A HERIDAS O ALERGIAS EN LAS MANOS.

CARACTERISTICAS PERSONALES

SEXO : MASCULINO O FEMENINO

EDAD MINIMA: 18 _aNoOS

OBSERVACIONES

EL AUXILTAR DE INTENDENCIA POR LA NATURALEZA DE SUS ACTIVIDADES

SE ENCUENTRA DISTRIBUIDO EN LAS DIFERENTES INSTALACIONES FISICAS

EL EDIFICIO CENTRAL Y ANEXO.

Fecha Fecha Fecha
Andlisis lra. revisidén 2da. revisidn

31/ VIII/ 78
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

Al jiniciarse la investigacidén en esta Institucién,
encontramos que el Departamento de Recursos Humanos laboraba
de una manera tradicional, realizando exclusivamente funcio-
nes de seleccibn, contratacidn, prestaciones legales y nbémi-
nas. Existe la inquietud por parte de los responsables de es
te Departamento, por implantar las diversas técnicas de Admi
nistracidén de Racursos Humanos, bero que por falta de presu-
puesto y personal capacitado no se han llevado a cabo, refle
jAndose una vez mis la poca importancia que el sector pibli-

co ha prestado a esta Area.

A pesar de que esta Institucibén tiene casi tres --
afios de funcionamiento, existen los mismos vicios en la es--
tructura de sueldos y salarios como en otros organismos pi--
blicos, debido a la falta de tabuladores actualizados y poli
ticas definidas.En la funcidn de contratacidn, en lo referen -
te a la expedicién de nombramientos en muchas ocasiones no -
corresponden con la contratacidén que se hace del personal con
la actividad que se va a realizar, colocindolo en un puesto-

diferente para el que fué contratado.

Se observd, que debido a la falta de programas de-

planeacidén vy desarrollo de personal, &ste se encuentra des--. =
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motivado, reflejandose inconformidades vy resentimientos ha —

cia la Institucidn.

Debido a que la dependencia ha tenido un rapido -
crecimiento en sus afios de servicio, ha traido como resulta
do la ampliacidn de sus actividades y funciones, por lo que
es recomendable que los puestos tipo se revisen cada afio ég
ra que siempre se encuentren actualizados, ya que con segu-

ridad sufriran alteraciones cuando surjan nuevos puestos, -

es necesario se elaboren los analisis de los mismos.

Por existir incertidumbre en la remuneracién al -

personal y por la estructura de los sueldos y salarios que-
K] - . + 7

se tiene, se recomienda que una vez que la Institucidon cuen

te con este estudio, inicie la valuacidn de puestos, contan

do asi con las dos técnicas integradas.

Cuando se reclute personal para ocupar plazas va-
cantes, es necesario consultar primesro el puesto tipo,sien-
do importante ademids que se elaboren los perfiles psicoldgi
cos vy los anexen a dichos puestos para que la seleccidén ten

ga mayor confiabilidad.

Es indispeansable que los jefes cuenten con un ---
ejemplar de los puestos tipo que tiene a su cargo, con el -
objeto de que conozcan la utilidad de este documento y sir-

va de orientacidn para cuando soliciten personal al Departa
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mento de Recursos Humanos, para capacitar, ordenar, y dar a

‘conocer el puesto.

Tomando sn consideracidén que se cuenta con un pre
supuesto reducido para la creacidén de nuevas plazas, es -~ -
aconsejable aprovéchar a los egresados de las escuelas supe
riores, con el objetp de que realicen su servicio social en
el Departamento de Recursos Humanos y de esta manera, contji
nuar la implantacibén de las demds técnicas de administra---

cién de personal.

Por ser este un documento basico -para apoyar y fa
cilitar la aplicacidén de otras técnicas, es de primordial -
inquietud para nosotros que se cumpla uno de los objetivos-
especificos del presente estudio, por lo que deseamos que -
no sea un documento mis, sino que lo tomen en cuenta para -

cdmplir con la finalidad para lo cual fué creado.
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