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I N T R o D ll e e I o N 

El presente estudio fue motivado por los antecede.!!. 

tes negativos que en imagen y servicio se tiene de la8 de­

pendencias oficiales que otorgan asistencia directamente -

al p·úblico, siendo una de sus causas el mal aprovechamien­

to de los recursos humanos con que cuenta, debido a una d~ 

ficiente selecci6n, capacitaci6n, motivaci6n y remunera--­

ci6n, lo que ha traido como consecuencia el bajo rendimie.!!. 

to e interés del personal en el puesto que desempeña. Ade­

más se nota la ausencia de técnicas adecuadas que por fal­

ta de convencimiento 1 desinterés o desconocimiento, no se­

han llevado a cabo. 

Por otra parte, el licenciado en administración­

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 Público Federal. 

En consecuencia, consideramos conveniente reali­

zar el estudio de una dependencia de nueva creación, que -

no contaba con las técnic~s de administración de recursos­

humanos que le permitieran tener personal adecuado para --
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mantener la imagen y eficiencia de- los servicios que pres­

tan al público. 

Por lo anterior, se propuso implantar la técnica 

de análisis de puestos que servirá de base para aplicar -­

con mayor eficiencia las demás técnicas con que cuenta la­

administración de personal. 

Al ser aprobada se procedió a realizar el estu-­

dio que contiene dos partes: una teórica para comprender 

la técnica y metodología que se aplicó, y otra práctica, -

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

saltado de esta investigación. 
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CAPITULO I 

GENERALIDADES DEL ANALISIS 

DE PUESTOS 

1.- QUE ES LA TECNICA DE ANALISIS DB PUESTOS: 

La Administración de los Recursos Humanos cuenta 

en la actualidad con diversas técnicas que nos permiten -­

trabajar con mayor eficiencia y lograr algunos de los obj~ 

tivos fijados en un departamento de personal, coadyuvando­

~ los objetivos generales de la organización. 

Una de estas técnicas que es de suma importancia 

y que Rirve de base para llevar a cabo las demás, es la 

que se conoce con el nombre de 11 ANALISIS DE PUESTOS". 

Para estar en posibilidades de definir esta téc­

nica administrativa y tener una mejor comprensión del sig­

nificado del tema, es necesario conocer lo que es análisis 

y lo que es puesto. 

ANALISIS 

llEs la separaci6n y examen de un todo hasta conocer 

los principios o elementos de que se :forma" (1) 



"Método lógico que consiste en separar las dive.!:. 

sas partes integrantes de un todo con el fin de estudiar -

en forma inqependiente cada.una de ellas, así corno las di­

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

PUESTO 

11Es un grupo de posiciones que implican sustan-­

cialmente los mismos deberes, habilidades, conocimientos y 

responsabilidades" (3). 

"Conjunto de operaciones, cualidades, responsab,i 

lidades y condiciones que integran una unidad de trabajo 11 -

( 2). 

"Es una unidad de organización 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 análisis y lo que es­

puesto, procedernos a enunciar lo que varios autores defi-­

nen como "Análisis de puestos 11
: 

11 Es un método cuya finalidad estriba en determi­

nar las actividades que se realizan en el mismo, los requ,i 

sitos (conocimientos, experiencias, habilidades, etc.) que 

debe satisfacer la persona que va a desempeñarlo con éxito 

y las condiciones ambientales que privan en el sistema do!!. 
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de se encuentre enclavado" (2). 

"Es el estudio s=i;stemático encaminado a conocer 

y definir el contenido del trabajo y los requisitos indi~ 

pensables para desempeñar el puesto motivo del unálisis 11 -

{l). 

11 Es la separación y ordenamiento científico de­

los elementos que integran el puesto" ( 5). 

Por lo anteriormente enunciado podemos definir­

que "Análisis 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 c~da una, así como las rela-­

ciones que existen entre ellas, con objeto de determinar­

las actividades que se realizan, los requisitos que debe­

satisfacer la persona que va a desempeñarlo y las condi-­

ciones ambientales que privan en el desempeño del mismo. 

En consecuencia, se observa que dentro del aná­

lisis de cualquier puesto, se pueden considerar cuatro -­

partes: 

Identificación completa del puesto: En esta pa,E_ 

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

ción, puestos de quien depende jerárquicamente, puestos a 
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quien reporta, los que dependen directamente de él, hora-­

río de trabajo y ubicación o localización física. 

Descripción completa y precisa de las labores del 

puesto: En esta se encuentran incluidas la descripción ge­

nérica y específica, siendo esta Última sub<lividida en ac­

tividades diarias y/o rutinarias, periódicas, eventuales y 

por propia iniciativa. 

La especificación del puesto: Contiene los requ~ 

rimientos mínimos que debe reunir una persona para desarrs:?_ 

llarlo, esta parte se subdivide en factores como son: 

~~~!!!~~~: Que está formada por subfactores. como 

son: instrucción, conocimientos, experiencias, iniciativa, 

destreza, etc. 

~~f~~~~~: Que abarca los siguientes subfactores: 

visual, mental, físico, etc. 

~~~E~~~~~!!!~~~: Contiene subfactores como: Toma 

de decisiones, valores, manejo de personal, información, 

trato con el público, trámites y procesos, equipo, etc. 

~~~~!~!~~~~-~~-!~~~~4~: Lo componen subfactores­

como: posici6n, ambiente general, riesgos, accidentes de­

trabajo, enfermedades profesionales, etc. 
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~~~~~!~~!~~!~'.:~-E~~~~~~!~~_: Contiene datos como 

sexo, estado civil, edad m{nima y máxima, etc. 

Es importante hacer notar, que se debe elnborar­

una forma de análisis de puestos flexible, adec1tf1i1ilo:-rn a -

las necesidades de cada organización en particula1·. 

2.- METODOS PARA LA OBTENCION DE LA INFORMACION. 

Los métodos para obtener la información en un e.§_ 

tudio de análisis de puestos son cuatro: entrevista, cues­

tionario, observación y método combinado. 

2.1. Entrevista 

Es una forma de comunicación interpersonal que tiene­

por objeto recabar y proporcionar información 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 información, si 

no que los temas surgen en forma espontánea durante el cu~ 

so de la plática. 

- Entrevista dirigida. En esta se seleccionan de 

antemano los temas para el desarrollo de la plática, y se-
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tienen ciertas restricciones para obtener la informaci6n. 

- Entrevista no Dirigida. En estas entrevistas -

se deja la iniciativa total al entrevistado, 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 entr~ 

vistado espontáneamente manifieste sus opiniones y no se -

salga del t6pico, motivo de la misma. 

- Entrevista Estandarizada. Este tipo de entre-­

vista consiste en un formato de preguntas previamente est~ 

blecido, de las cuales no puede salirse el entrevistador,­

reduciendo de esta manera la subjetividad de la informa--­

ción proporcionada por el entrevistado. 

VENTAJAS DE LA ENTREVIS'l'A 

- Se obtienen respuestas inmediatas que pueden -

servir para aclarar dudas sobre un puesto específico. 

- Se tiene un orden cronológico de las funciones, 

adecuándolas lo más posible a una realidad, por medio de -

la informaci6n obtenida. 

DESVENTAJAS D~ LA ENTREVISTA 

- La diferencia de nivel intelectual y grado de­

preparaci6n existen.tes entre el entrevistado y el entrevi~ 
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tador, puede dar por consecuencia una intcrferl'ncia de co­

municación que afectaría la confiabilidad de los datos. 

2.2. Cuc~ s tionario. 

Consiste en una forma impresa con la cual se 1·ccuha­

información por escrito sobre aspectos especÍi'icos que sn-

quieren obtener, a través de pre¡?;untas claras y con una S.2_ 

cuencia lógica. 

ALGUNOS TIPOS DE CUESTIONARIO 

- Cuestionario Piloto. "Es el cuestionario admi­

nistrado experimentalmente a un pequeño 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 será contestado según la extensión y pro~­

fundidad de las preguntas, así como la personalidad y con~ 

cimientos del individuo. 

- Cuestionario de elección forzosa. En este cue!!_ 

tionario se tratará de que las preguntas, tengan dos o más 

alternativas para responder. 

- Cuestionario Dicotómico. En este tipo ·ie cues- ' 
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tionario existen únicamente 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 d·~ una manera más rápida y por­

lo tanto el tiempo empleado para la definició:::i de los pue~ 

tos es menor. 

DESVENTAJAS DEL CUESTIONARJO 

- Cuando se aplica cualquier tipo de cuestiona-­

río, no se puede tener un alto grado de confiabilidad en -

l<' información. 

- Cuando se tiene un bajo nivel de preparación,­

se corre el riesgo de que no se comprenda la pregunta, lo­

cual disminuye la confiabilidad del instrumento. 

2.3. Observación 

Consiste en la verificación directa y objetiva de un 

fenómeno, actividad o sistema productivo en el cual el ob­

servador anota los datos en forma real y oportuna de los -

sucesos, seg6n la secuencia de los mismos. 

TIPOS DE OBSERVACION 

- Observación Natural. El analista observa la 

forma en la que se realizan las actividades del puesto, no 
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ofcc túa a:iotaciones, sino que al concluir rinde 11n i11fornw 

de lo observado. 

- Observaci6n Controlada. Este método se lleva -

P.n una forma de apreciación más rigurosa, utilizando nrndi­

ciones cuando es necesario y el analista llena registros -

detallados, ~reviamente elaborados. 

- Observació:i de Campo. Son los datos recogidos­

directamente por el investi,~ador y su equipo, en interrel,!! 

ción o en presencia directa de las conductas observadas. 

- Observación Participante. En este tipo de ob-­

servaci.Ón el investigador no tiene una participación solo­

externa, sino también interna en las expectaciones y las -

inquietudes del grupo observado. 

- Observación no Participante. Es aquella en que 

el investigador extrae sus datos, pero sin una participa-­

ción 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 realización­

de las actiyidades. 
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- La observación puede ser una forma de corrobo­

rar la informaciÓ!-1 obtenida en la entrevista y el cuestio­

nario. 

DESVENTAJAS DE LA OBSERVACION 

- Cuando se observa, no se puede tener un alto.­

grado de confiabilidad, ya que la información que se obti~ 

ne va de acuerdo al criterio y la pP-rcepción del observa-­

dor. 

- La observación, cuando se lleva a cabo requie­

re mucho tiempo, por lo cual reditúa 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. 

Aquf se pueden hacer distintas combinaciones, depen­

diendo del estudio que se pretende, por ejemplo, al reali­

zar el 11 A:iálisis de Puestos" se puede ocupar el cuestiona­

rio para ser resuelto mediante entrevistas estandarizadas, 

completando la información con la observación directa. 

EL método combinado, es el más adecuado para 11~ 

vara cabo el "Análisis de Puestos", pues la utilización -
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de uno solo, no nos proporciona la gama d¡~ información re­

querida para este estudio. 

3. NECESIDAD Y UTILIDAD DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

3.1. Necesidades: 

3. 1. 1. !'.!:~~! 

La Ley Federal del Trabajo en su artículo 25 Frac-­

ción III, establece que deberá tenerse por escrito "El se!:_ 

vicio o servicios que deban prestarse, los que se deter­

minarán con la mayor precisión posiblc 11 ;la fracción XI del 

artículo 47 expone, que el patrón podrá rescindir el con-­

trato de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, al 11 de!:!_ 

obedecer el trabajador al patrón o a sus representantes, -

sin causa justificada siempre que se trate del trabajo co!!_ 

tratado". Para finalizar, el artículo 134 fracción IV est~ 

blece como obligación 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 entre contratantes y-

contratados, es necesario estipular las tres disposiciones 

anteriores con toda precisi6n y claridad, serialando cualeé 

son las modalidades del puesto y el trabajo a desarrollar-

en cada uno de ellos. 

De igual manera, la Ley Federal de Trabajadores-

al Servicio del Estado en su articulo 15 fracci6n II, dice 

que los nombramientos deberán contener "Los servicios que-

deban prestarse, los que se determinarán con la mayor pre-

cisi6n posible" (8). Siendo este Último párrafo el de más-

interés, debido a que nuestro estudio está enfocado a un -

organismo regulado por esta Ley. 

Debido a que un trabajador pasa la mayor parte de -

su vida en una organizaci6n, es necesario que los intere--

ses de éste y los de la instituci6n se coordinen con la fi 

nalidad de no gnajenar la personalidad del individuo P.n 

una actividad que se vuelva mon6tona y sin ningún interés, 

buscando esencialmente que los objetivos, capacidad y la -

motivaci6~ del trabajador estén acord8s con el puesto que-

P.sté desempeñando. 
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3.1.3. ~~-!~~-~~~~~!~~~!~~~~! 

La técnica de análisis de puestos en una organiza-

ci6n es indispensable para conocer con toda precisión y -­

claridad "Lo que cada trabajador hace y las aptitudes que­

se requieren para hacerlo bien11 • 

- Para los directivos es necesaria, ya que tie-­

nen la posibilidad de conocer con toda exactitud las acti­

vidades y características de cada puesto. 

- A los Supervisores, sobre todo a los inmedia-­

tas al puesto, les permite conocer concretamente las obli­

gaciones encomendadas a su vigilancia. 

- Los trabajadores, conocerán a detalle cada una 

de las operacio~es que forman el puesto y los requisitos -

básicos para hacerlas bien, permitiéndoles realizarlas con 

mayor facilidad y efectividad, 

- Para el área de Racursos Humanos, es necesaria 

ya que conocerá a través de ella las diferentes activida-­

des que deberá coordinar para lograr una mayor eficiencia­

y cooperación del personal. 

3. 2. Uti:!,.i:la<:!, 

- Para reclutamiento y selección de personal. El an~ 

lisis de puestos nos mostrará los requerimientos mínimos -
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que deben poseer los candidatos paré\ ocupar los rliversos -

puestos existentes. Esta informaci6n detallada sobre los -

puestos, coloca sobre una base objetiva al reclutamiento y 

selección, para que ésta asigne al personal idÓ:'.leo al -

puesto adecuado. 

- Para valuación de puestos. El análisis de pue.§. 

toa es requisito necesario para establecer esta técnica, 

ya que nos permitirá valuar objetivamente los puestos tle -

acuerdo a sus deberes y responsabilidades, logrando pagos­

de sueldos y salarios equitativos, en base a .la importan-­

cia de cada uno de ellos, permitiéndonos de esta manera 

competir con el mercado y conservar empleados valiosos. 

- Para calificación de méritos. El análisis de -

pue-stos nos proporciona los datos necesarios para desarro­

llar un método objetivo de evaluación del desempeño de los­

trabajadores, ya que nos permite relacionar las aptitudes­

demostradas por el trabajador, con las señaladas en el - -

puesto y así establecer programas de incentivos y motiva-­

ción para el personal. 

- Para programas de capacitación. Para .la elabo 

ració~ y éxito de los programas de capacitación, es neces~ 

rio tener una int'ormación detallada de los puestos involu­

crados, ya que permite programar con oportunidad los CUE, 



~··· 

17 

sos de capacitación que sean necesarios, así como la dura­

ción, el contenido y la evaluación de los mismos y también 

determinar el personal que debe cursarlos. 

- Para relaciones laborales y políticas de pers~ 

nal. El análisis de puestos servirá de bas~ para solucio-­

nar los conflictos que surjan por las actividades y respo~ 

sabilidades asignadas a la creación o modificación de las­

polÍ ticas de personal. 

- Para Programas de Seguridad e Higiene. El aná­

lisis de puestos proporciona información para conocer y 

controlar aquellos factores potenciales del ambiente de 

trabajo o características del puesto que implican riesgos­

que pueden causar accidentes o afectar la salud del perso­

nal y los datos de exigencias físicas, nos brindan los da­

tos necesarios para decidir si un empleado está incapacit!!_ 

do o tiene limitaciones para desarrollar las actividades -

de un determinado puesto. 



18 

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 carácter de -­

consumidores, se ha extendido en diversos países, los que­

se han visto precisados a expedir normas jurídicas y a - -

cr~ar instituciones para proteger sus intereses. Entre 

ellos se encuentran: Bélgica, Francia, Inglaterra, Norue-- -

ga, Suecia, Canadá, Estados Unidos y Venezuela. 

11 La Asamblea Parlamentaria del Consejo de Europa, 

el lb de mayo de 1973 aprobó en Estamburgo una carta de -­

protección a los consumidores para la comunidad europea. -

Entre los derechos básicos que se consignaron en esta car­

ta, está el de proteger la seguridad del consumidor contra 

artículos que puedan serle nocivos o peligrosos, el de pr.2_ 

tegerlo contra abusos del poder del vendedor, el de garan­

tizar su derecho a la reparación de daños, el de impartirle 

asesoría para el ejercicio de sus derechos, el de garanti­

zar su derecho a una información veraz y suficiente, así -

como la educación, a la representación y a la consulta11 (9) 
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En Bél.gica existe el CÓnsejo de Consumo, como or_ 

ganismo de diálogo, ini;~grado por los representantes de 

las organizaciones de consumidores, sindicatos, cooperati-

vas de consumo, asociaciones familiares y uniones de cons~ 

midores y por representantes de los sectores productivos y 

comerciales, así como diversos ministerios gubernamr.ntales. 

A su lado existen otras comisiones a las cuales-

tienen acceso los consumidores, algunas son: 

- Comisión ConsultiYa para la Venta y el Présta-

mo Personal a pla21os..i·, 

- La Comisión para la Regulación de Precios. 

- El Comité Consultivo en Materia de Artículos -

Alimenticios. 

En Francia, funcionan distintos Órganos con dif~ 

rentes grados de jerarquía como son: 

El Ministerio de Economía. 

Del cual dependen: 

- La Dirección General de la Competencia y los -

Precios, cuya función principal es la de pro--

tección e información a los consumidores. 

- Institución Nacional del Consumidor. 
1 
1 

- La Secretaría del Consejo Nacional del Consumo 

y de la Coordinación de Programas de Televisión 
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Informantes al Consumidor. 

El Ministerio de Finanzas que rige: 

- El Servicio de Rapresentaci6n del Fraude y del 

l;ontrol de Calidad,con la función principal de 

defender los intereses de los consumidores y -

la, salud pública. 

Así mismo, tienen organizaciones privadas como -

la Unión. Federal de Consumidores, la Confederación de Aso­

ciaciones Familiares y Populares. 

En Inglaterra, también funcionan organismos des­

tinadbs a la defensa de los consumidores, como son: 

- El Departamento de Precios y Protección al Co~ 

sumidor con Órganos de apoyo en materia d1~ po­

litica de precios, defensa de la competencia y 

crédito al consumo. Así como la Legislación en 

vigor que contiene: 

- Ley de Protección al Co.:J.sumidor 

- Ley de Comercio Recíproco 

- Ley Restrictiva de Prácticas Comerciales 

- Ley de Precios de Reventa 

- Ley de Ófertas de Mercancía y la Ley de Crédi-

to al Consumidor. 
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Funciona además un Órgano de carácter privado -­

que es la Asociación del Consumidor. 

En Noruega, el Ministerio de Asuntos de Consumo­

y Administración Gubernamental, creado en 1972 es el enca.r. 

gado de actuar en defensa del consumidor. 

En Suecia, se presentan grandes avances en lo que 

se refiere a la legislación y creación de órganos de apoyo 

a los consumidores. 

Dasde 1970 diversos ordenamientos jurídicos pro­

tegen al consumidor, siendo las más importantes: 

- Ley Sobre Ventas a Domicilio.- Bajo las dispo­

siciones de este ordenamiento legal, se busca­

proteger a toda persona, que ha hecho una com­

pra irreflexiva, si la persona adquiere un ar­

tículo que se le ofrece a domicilio, en una f~ 

ria ocasional o una fiesta en casa, está en su 

pleno derecho de cancelar su orden antes de 

que transcurra una semana, a condición de que­

no haya consumado toda la transacción durante­

el primer encuentro con el vendedor. 
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- Ley de Ventas al Consumidor. Entró en vigor el 

19 de enero de 1974, el objeto de ésta, es defender los d,!t 

rechos del consumido~ que haya adquirido productos defec--. 
tuosos Y que por lo tanto, no .satisfagan la llf>cesidad para 

la cual fueron comprados. 

- Ley de Procedimiento Legal Simplificado. Gra--

cias a ella, el consumidor podr& 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-

y sin asistencia de los jueces. 

- 1,ey 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, deber& 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 cl&usulas, 

que vayan en perjuicios de los intereses del mismo. 

- Ley de Prácticas de Mercadotecnia. E.l 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-

'll iU11Y1 RlWSd"@'?stff•·· "'1 ).'füiWttf ilf j li_ == = 
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ficar todas las afirmaciones hechas en ella y demostrar 

que son ciertas. 

Así mismo, se localizan diversos Órganos como: 

- "El Ombudsman del Consumidor11
• Es la principal 

institución del gobierno de Suecia orientada a la protec-­

ción de los consumidores, iniciando sus labores el lº de -

enero de 1971, los ordenamientos legales por los cuales -­

existe esta institución, lo forman la ley de prácticas de­

mercadotecnia y la Ley de contratérminos contractuales. 

La primera,establece que el Ombudsman puede ent!!. 

blar proceso cuando tenga conocimiento de que determinadas 

empresas por medio de la publicidad, proporcionan informa­

ción inexacta sobre la calidad de los productos, datos am­

biguos de precios, etc., para lo cual examina y supervisa­

los medios de difusión, publicidad comercial, etiquetas i~ 

presas en los productos, publicidad distribuida por correo 

y películas cinematográficas. 

La segunda Ley, estipula que el Ombusman del co~ 

sumidor tiene como función la de revisar aquellos contra-­

tos que en sus cláusulas favorezcan en una forma indebida­

los intereses. del vendedor a expensas del comprador. 

Cuando el Ombudsman descubre alguna práctica il,i 
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cita de mercadotecnia o cláusula de contrato, ya sea por -

medio de su propia supervisiÓ~1 o por quejas provenientes -

de afuera, trata ante todo de lograr ajustes voluntarios a 

través de negociaciones, si fracasa esa tentativa, ~ntabla 

demanda ante el tribtmal de prácticas de mercado, 

- Tribunal de prácticas de mercado. Este tribu-­

na! especial está representado por una persona imparcial con­

experiencia en el cargo de juez, contando además con repr~ 

sentantes de los consumidores, asalariados, patrones y --­

otros grupos, este tiene poderes para dar Órdenes y hacer­

las valer con multas establecidas para el caso de transgr~ 

siones por el productor o distribuidor en cuestión. 

- La Oficina de Precios y Carteles. Esta instit~ 

ción fue establecida en 1957 con la finalidad de apoyar al 

Gobierno en la nueva política de precios, tenieudo como 

función la de mantener una vigilancia intensa sobre los 

precios de los productos, a fin de facilitar una oportuna­

intervención en los precios q~e afecten el poder de compra 

de los consumidores. 

En Canadá, se creó un órgano a nivel ministerial 

con funciones destinadas al consumidor y a la empresa, te­

niendo como objetivo fundamental la elaboración de leyes y 

reglamentos, así como el estudio y ejecución de programas-



sobre el consumo o inf'ormación sobro puntos <il' illil'rÍ>s pa­

ra la poblad Ón. 

En Estados Unidos, existc~Jl unu divcrsidud ·di• 

yes y Órganos privados, así como oficinas públicas qH<' 

tervienen en la def.'en$a del consumidor. 

Entre las primeras se encuentra~""!: 

- Ley Federal .sobre alimentos, cosméticos y mcd.f. 

camentos. 

- Ley Federal sobre substancias peligrosas. 

- Ley sobre empaquetado y etiquetado. 

- Ley sobre textiles inflamables. 

Ley sobre empacado para prevenir envenenamien-­

tos. 

Ley de la comisión federal de comercio. 

Entre las segund~s se tienen~ · · 

- La administración de alimentos y medicamentos. 

La comisión federal de marcas. 

La comisiÓ~ de seguridad de productos para el 

consumidor. 
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• La oficina de protección al consumidor, que ac 

t6a en defensa de los derechos de ~ste ante 

1as dependencias gubernamentales. 

Es interesante señalar que, 24 Órga!1::>s del Eje c.!! 

tivo tienen intervención en la defensa ~al consumidor, ya­

sea en forma directa o indirecta. 

En Venezuela, existe también la Ley de Protec--­

ción al Consumidor que a su vez, crea un Órgano de ejec11-­

ción que es la Superintendencia de Protección al Consumi-­

dor·. 

2. ANTECEDENTES EN MEXICO. 

El primer antecedente que existe en proteger al­

consumidor en nuestro país es en el afio de 1975, cuando surge· 

un proyecto de ley dirigido principalmente a regular los -

problemas derivados de la comercialización colectiva, los­

que junto a la ignorancia del co:isumidor, a las prácticas­

mercantiles deshonestas y al uso inmoderado de la publici­

dad, habían colocado al consumidor en una situación desve_g_ 

tajosa. 

En la exposición para explicar la iniciativa de­

csta Ley, se señala que 11 Los preceptos sustantivos de la -

ley, tendrían una ineficacia incompleta si no se creara un 
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Órgano que contrihuyera de manera eficaz a su vigencia11 (9) 

por lo que se rec.:omienda la creación de la Procuraduría F~ 

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-­

denie ~ic. Luis Echeverr:ta Alvarez, intenta llevar al campo 

del derecho social la Ley Federal de Protección al Consum!_ 

dor, que entró en vigor el 5 de febrero de 1976 y paralela 

mente a ésta, se crea la Procuradur:ta Federal del Consumi­

dor como organismo descentralizado de servicio social, con 

1'uncio:1.es de autoridad, personalidad jurídica y patrimonio 

propio, para prom~ver y proteger los derechos e intereses­

de la población consumidora, iniciando sus labores en la -

misma fecha en que entró en vigor la mencionada ley. 

Esta Institución tiene las siguientes atribucio­

nes: 

- Representar los intereses jurídicos de la po-­

blación consumidora ante toda clase de autoridades admini!!_. 

trativas, ejerciendo las acciones, recursos, trámite o ge!!_ 

tiones procedentes. 

- Por medio de la facultad de estudio y consulta, 
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podrá proponer y hacer resaltar ante el Ejecutivo, las me­

didas que estime pertinentes para la protección del consu­

midor. 

- A través de la facultad de excitación pedirá a 

las autoridades administrativas competentes que tomen las­

medidas necesarias para combatir, detener, modificar o evi 

tar prácticas que lesionen a la economía popular o los in­

tereses de los consumidores. 

- La facultad de consignacióa permite al organi~ 

mo denunciar ante las autoridades competentes, aquellas -­

violaciones a la Ley ~'ederal de Protección al Consumidor y 

a las disposiciones del artículo 28 Constitucional y sus -

leyes reglamentarias, cuando se presuma la existencia de -

prácticas monopólicas 

polios. 

o tendientes a la creación de mon_!?. 

- La Produraduría podr6 someter a la considera-­

ción del poder Ejecutivo Federal en base a la facultad pr.2. 

puesta, las medidas que juzgue pertinentes para re~ular el 

contenido de los contratos de adhesión. 

Se dotó a esta institución de autoridad, lo que­

le permite emitir fallos, pedir datos e informes, contar -

con medios de apremio y practicar visitas de inspección, -

ello separadamente de las sanciones administrativas conte-
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nidas en la Ley, como multa, clausura, cancelación o revo-

cación de concesiones, licencias, permisos o autorización-

de servicios y él arresto administrativo hasta por J6 ho--

ras. 

Principales funciones de la Procuraduría Federal 

del Consumidor: 

- Representar los intereses de la sociedad en --

función de consumo. 

- Representar colectivamente a l•:>s consumidores-

ante quien los provee de mercancías o servi---

cios. 

- Actuar como conciliador y árbitro en los casos- -

en los que se presenten diferencias entre conS.!!, 

midores y proveedores. 

- Vigilar que la publicidad sea veraz, al resal-

tar las cualidades de un producto determinado. 

- Realizar revisiones cuando lo considere perti-

nente a todos aquellos documentos llamados CO!!, 

tratos de adhesión, para evitar abusos con los 
1 

que algunos comerciantes y empresas prestado--

ras de servicios sometan a los consumidores, -

por medio de Jo estipulado por cláusulas pref_i 

jadas que por lo general resultan ilegibles --

por el tamaño de la letra y que resultan siem-
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pre desventajosas para el público que ninguna­

oportunidad tiene de protestar. 

- Proporcionar asesoramiento legal en forma gra­

tuita a los consumidores que ten~an duda sobre 

los derechos que poseen y la forma de hacerlos 

valer. 

- Denunciar ante las autoridades correspondien-­

tes, aquellos asuntos que se le presenten y -­

que no sean de su competencia. 

- Vigilar y evitar los abusos en las ventas rea­

lizadas por medio de cr~dito. 

- Vigilar y evitar abusos en las ventas a domici, 

lio. 

Además, la Procuraduría Federal del Consumidor -

para el mejor desempeño de sus funciones, tendrá delegaci.2. 

nes en todos 10s Estados del País, recibiendo el auxilio -

cuando se requiera de las Autoridades Estatales y Municip.e_ 

les correspondientes. 

Por otra parte, por ser este un organismo deseen. 

tralizado, un tipo de administración que escoge el Poder -

Ejecutivo como consecuencia de la necesidad de realizar en 

forma más eficiente un servicio pÚblico,es importante ha-­

cer notar que la descentralización actúa independiente----

del poder central, representando como una de sus venta-

jas, el contar con. personal espe.cializado que tenga la pr~ 
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paración técnica necesaria, prestando de esta manera un m~ 

jor servicio y obteniendo en forma más eficaz, la satisfa~ 

ción de las necesidades colectivas. 

Para cumplir con los objetivos que motivaran la-

creación de esta nueva Institución, es necesario una buena 

planeación de sus recursos humanos, en coordinació:n con --

las actividades que se desempeñan y evitar de esta manera, 

caer en vicios burocráticos de sobra conocidos. 

Sin embargo, al realizar una investigación prel.!, 

minar en este organismo, se encontró que no contaba con --

nin~una técnica de administración de recursos humanos que-

proporcionara la información para una buena toma de deci--

siones en esta materia, sugiriéndose elaborar y aplicar la 

técnica de análisis de puestos que es fundamental en el 

área de personal. 

Una vez obtenida la autorización se procedió a -

fijar los objetivos general y específicos, así como la me-

todología, mismos que se encuentran en el siguiente capít~ 

lo. 



32 

CAPITULO 111 

CASO PRACTICO 

l.- O B J E T I V~ S 

GE.'füRAL 

Proporcionar a la Instltuci6n bajo estudio, un -

documento r¡nP. le permita con::>cer la técnica de A'\A:CISIS DS 

PUESTOS y los mecanismos para su aplicación, a trav&s da -

una metodología deíinida, acorde con la.s ::i.<~cesidades actu.§!_ 

les de la organización. 

ESPECIFICOS 

- Aplicar la l6cnica de ANALISIS DS PUESTOS para 

conocer en íorma det~llada y precisa las acti­

vidades, responsabilidades y obligaciones de -

cada uno de los puestos existentes. 

- Contar con los elementos necesa~ios para elabo 

rar y aplicar sobre una bas0 objetiva, las de­

m6s t6cnicas con que cuenta la adminlstració~­

de Hecursos Humanos. 
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2. METODOLOGIA. 

3.1 Cono~imiento de la estructura org&nica 

2.2 Obtención de la plantilla de personal. 

2. 3 D,~ termina ció.a del mímero de personas a ·~n-­

trevistar. 

2.4 Recursos human.os necesarios para :Levantar -

la información. 

2.5 Capacitación de los recursos humanos 

2.6 Dise~o de la cédula de análisis de puestos. 

2.7 Comunicación al personal. 

2.8 A~licación de l•s cédulas. 

2.9 Verificación y ajuste de datos. 

2.10 Análisis de información obtenida y determin_!!. 

ción de los puestos tipo. 

::! .l l Elaboración del catá.logo y manual de puestos 

tipo. 
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Determinación del Sú.nero de Personas a. Entr''''~t. 

Por lo general, e1~ todas las organiz•n~ioaes <.\Xl.::d:cn-

puestos que son ocupados por \'arias pct'SOIH\S y qllt' 

para obtener cierta información, es sn!'icJ.~nt<.>. co11 -

determinar una muestra representativa.¡,~ ello~ a 1l'ü 

vés de métodos estadísticos; evitando 1.le <Hd.n 111<\11··11•0. 

r~ntrevistar a la totalidad ele los ocupantos cin 1111 

ptlC Sto• 

45111' 41 

JI 
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2.4. Ueterminación de los Hecursos Humanos Necesarios pn­

ra levantar la Información. 

Para conocer el número efe analistas necesarios; se <h 

be tornar en cuenta el tiempo promedio que se lleva 

por cada entrevista, la cantidad total de entrevistas 

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

2.5. Capacitación de los R2cursos Humanos. 

El responsable del ANALISIS DE PUESTOS debe proporci.Q_ 

nar a los analistas, una instrucción detallada de las 

actividad~s y conductas que se deben observar durante 

y después de las entrevistas, así como las funciones-

básicas de cada una de las áreas de actividad y la --

terminología comunmente utilizada en la organización. 

Es recomendable, que en las pláticas 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. 

2º6º Diseño de la Cédula de Análisis de Puestos. 

El contenido de esta cédula, varía según las necesidil 

des y características que se tenga!1 en cada organiza-

ción en particular, pero siguiendo los criterios del_i 

neados en el capítulo NQ 1, sabemos que ésta debe es-
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tar constituida principalmente por cuatro partes que 

son: ~a identificación, descripción, especificación­

Y generalidades del puesto. 

Las dos primeras y el Último se puede decir que son­

comunes en toda organización, pero la especificación 

del puesto, es la parte técnica en que se debe poner 

wás cuidado, principalmente en la elección de los -­

subfactores. Estos deben seleccionarse dependiendo -

del nivel y y naturaleza de los puestos que se van a 

analizar para evitar duplicar características a me-­

dir, o dejar de tomar en cuenta elementos relevantes. 

Además, es importante hacer notar que no P.S recomen­

dable copiar los mismos subfactores que se hayan ut~ 

lizado en otra organización, así como también, no -­

utilizar los mismos subfactores para puestos operat~ 

vos y directivos. 

Comunicación al Personal. 

Esta consiste en dar a conocer al personal, los obj~ 

tivos que se pretenden cumplir con el A..."-¡ALISIS DE -­

PUESTOS, ya que es importante y necesario contar con 

todo el apoyo, de tal forma, que éstos se muestren -

interesados y proporcionen información veraz al rec.2. 
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pilar los datos en la cédula. La comunicación deb~ -

realizarse en coordinación con los Jefes de las A--­

reas y Jefes Inmediatos. 

2 •. 8º Aplicación de la Cédula. 

Esta actividad consiste en entrevistar a las perso-­

nas que ocupan el puesto, dando prioridad a las de -

mayor antigüedad y experiencia en el mismo, debiendo 

anotar los datos reales y precisos que reflejen el -

contenido de cada uno de los puestos analizados, ut,;b. 

!izando el método combinado descrito en el capítulo­

NQ 1. 

Al estar llevando a cabo las entrevistas, es impor-­

tante considerar los siguientes aspectos:· 

A).- A.~pliar los puntos de la cédula que el entrevistado -

no haya comprendido plenamente. 

B).- Formular las preguntas claramente, si es necesario 

adecuar la pregunta al entrevistado, mientras no cam~ 

bie el sentido de la misma, ayudando a entenderla, p~ 

ro nunca dando pauta para su contestación. 

C).- Tratar de seguir el orden de la cédula, sin embargo,­

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

ción, hacerlo así. 
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D).- En caso de efectuar una pregunta abierta, no anotar -

la respuesta hasta comprobar que es precisamente Jo -

que quiere contestar el entrevistado. 

E).- No hacer esclamaciones, gestos, ni reirse de las res­

puestas que pudieran dar, pues entorpecería el clima­

de confianza de la entrevista. 

F). - No hacer comentarios sobre el resultado del estu_dio, -

la importancia del puesto, o bien hacer promesas so-­

bre sus efectos. 

G).- A~egurarse que el entrevistado pueda verificar o ha-­

cer modificaciones antes de dar por terminada la en-­

trevista. 

H).- Explicar al entrevistado que 1a cédula se refiere ÚnJ:._ 

ca y exclusivamente al puesto, no a la persona que lo 

ocupa, ya que se trata de analizarlo separadamente de 

su titular. 

2.9. Verificación y Ajuste de Datos. 

A efecto de que la información que se obtiene en las 

cédulas, se apegue lo más posible a la realidad, se­

deben someter a consideración de los jefes inmedia 

tos los datos proporcionados por las personas entre­

vistadas, corrigiendo en su ~aso las exageraciones,­

deformaciones u omision.es que se llegaran a encon--­

trar. 

11 a 
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Una vez co:o:-regida la cédula, .los je fes i111111~1·I ia i. o'"' d!!_ 

berá:.:1 firmarla. 

Análisis de .La Información Obtenida y U,~ termina e iÓn 

de los puestos tipo. 

Una vez aprobadas las cédulas se deben concentrar -

para efectos de ser analizadas, agrupando aqucllos­

puestos que por la similitud de sus funciones se -­

puedan identificar bajo un mismo rubro, determinan­

do así los puestos tipo. 

Para identificarlos, se debe tomar en cuenta lo si­

guiente: 

- ~1e su contenido no sea fácil objeto de discusión. 

- Que se encuentren dentro de un mismo nivel jerár-

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 r_!! 

bro, se procede a elaborar una sola cédula de A~AL.!. 

SIS DZ PUESTOS, que contenga la información general 

de todas las demás, presentándola nuevamente al je­

fe inmediato del puesto, para que la revise, solici, 



tándole a la vez las características personales -~ 
1 

que debe poseer el empleado que ocupe el puesto. 

2.llo El.aboración del Catálogo y Manual de Puestos Tipo~ 

Para la integración de un catálogo, se clasifican-

los puestos tipo por ramas especificas que pueden-

ser: Directivos, Asesores, Mandos Intermedios, Ad-

ministrativos, etc., variando la clasificación en-

las organizaciones por la diversidad de puestos --

que se tienen en cada una de ellas. 

Una vez definida la clasificación, se ordenan je--

rárquicamente los puestos tipo, desde el nivel más 

alto, hasta el más bajo, anotando a cada puesto un 

número de clav~ convencional. 

Cuando dos o más puestos se encuentren a un mismo-

nivel jerárquico, deberán ordenarse alfab6ticamen-

te para asignarles la clave correspondiente. 

Finalmente, se integrará el Manual de Paestos Tipo 

debidamente autorizados, ordenándolos de acuerdo -

al Catálogo de Puestos. 

, 
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3. TRABAJO Rl~ALIZADO º 

Esta investigación se inició una ve:t. c¡tw :':e l>htu 

vo el permiso J.e las élutoridadcs corrcspoiH.lientPs, sil'mlo­

coordinado por el Departamento de H,•cursos llumanot< dt' la -

Institución. 

Do:i acuerdo a la meto do log:Í.a antes ex¡nwstn, pro­

cedimos a solicitar e], organigrama (anexo ~ P 1) co:1ociendo 

de esta manera las áreas funcionales, mismas que están in­

tegradas por dos ireas sustantivas, que son: Con~iliación­

y Arbltraje, Quejas y Organización Colectiva, sientlo éstas 

las que prestan atención a los consumidores y otra área ad 

jet.iva que tiene las funciones de apoyo, proporcionando 

los Recursos Humanos, Materiales y F~nancieros para el --­

buen funcionamiento de la Institución. 

Posteriormente, se solicitó la plantilla de per­

sonal, la cual está compuesta por nombre del empleado, es­

·colaridad, puesto, categoría y área de adscripción. 

Al analizar éstas, se encontró que al 10 de ene­

ro de 1978 se contaba con 532 empleado~, ubicados en 44 

puestos, correspondiendo 11 a niveles de Dirección y 33 a­

niveles de operación, siendo estos Últimos los que se con-



sideraron.para realizar el A:.:1álisis de Puestos. (anexo 

NQ 2) 

Cuando procedimos a determinar la musstra r•~pre­

sentativa, nos encontramos con que el n6mero de ocupantes­

de cada puesto, era muy reducido, lo que 1ioR impidió apli­

c~r fórmulas estadísticas, por consiguiente, determinamos­

la muestra a través de porcentajes, tomando los siguientes 

criterios: 

De 1 a 5 personas que ocupaban un mismo puesto se entre­

vistaron a todas. 

Cuando más personas ocupaban el mismo puesto, se co~'1.sid~ 

raron 5, más el 20% de la cantidad restante, debiendo eE, 

trevistar a una persona más, cuando al obtener el porcel! 

taje resultaba una cantidad mayor de 5 décimas. 

Una vez fijado el criterio anterior, determina-­

mos el número de entrevistas por puesto, quedando un total 

de 178, aumentando esta cifra debido a que en el mes de m~ 

yo se creó un nuevo puesto (Defensor de Oficio) resultando 

en definitiva 180 (anexo NQ 2). 

Los cuatro integrantes del equipo fuimos los an~ 

listas que efectuamos las 180 entrevistas, necesitando la­

misma cantidad de cédulas en las que se recopiló la infor­

mación. 



Con respecto a la Capacitación, al ser nosoiros-

1os responsables directos del estudio, consideramos sufi-­

cientes los conocimientos quP. sobre el te111u adquirimos du­

rante la carrera 1 en el área de R·)cursos llu111anos. 

A~emás, como co111plemento necesario, efectuamos -

un recorrido por los edi:ficios de la Institución con el 01!, 

jeto de ambiP.ntarnos y conocer la ubicació~1 física de las­

áreas, así como también, sostuvimos pláticas con el perso­

iial del Departamento de Recursos Humanos, preguntando las­

dudas que teniamos acerca de la Institución. 

Posteriormente, se procedió a elaborar la cédu­

la de An.álisis de Puestos (anexo NQ J) 1 tratándola de ada.E, 

tar lo más posible al nivel y naturaleza de los puestos -­

operativos que se analizarían. 

Asimismo, se elaboró un instructivo para el lle­

nado de la cédula que nos sirviera de orientación para re­

solver dudas que se presentaran durante su aplicación - -­

(anexo NQ 4). 

La comunicación al personal, se realizó en coor­

dinación con los Je:fes de Departamento y Je:fes Inmediatos, 

a través de circulares y pláticas con los empleados en fo.r_ 

ma colectiva e individual, a quienes se les dieron a cono­

cer los objetivos y bene:ficíos que se pretendían obtener -

mm 



con esta técnica, as! como también, se aclararon dudas que 

se tenían acerca del estudio. 

En lo que respecta a la aplicación de las c&du--

las, se llevaron a cabo 171 entrevistas de las 180 que se-

debían realizar, faltando 4 en el puesto de chofer, J en -

el puesto de dictaminador y 2 en el puesto de vigilante, -

debido a que por vacaciones, enfermedad o comisión de es--

tas personas, no se pudieron realizar. 

El levantamiento de la información, se llevó a -

través del método combinado, con el fin de obtener los da-

tos con mayor confiabilidad, siendo importante hacer notar 

que se contó con el apoyo y colaboración de las personas -

entrevistadas. 

En este paso, se observó que al aplicar la cédu-

la de A~1.álisis de Puestos en la parte referente a la Des---

cripción, es más conveniente empezar con la descripción g~ 

nérica, para seguir con la descripción analítica y no al -

contrario, ya que se le dificulta más al entrevistado, de-

bido a que él considera, que al habernos dicho la descrip-

ción analítica del puesto, va implícita la descripción ge-

, . 
nerica. 

La verificación y ajuste de datos, se llevó a c~ 
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bo una vez qu-8 se obtuvo la :información en las cédulas 1 en 

viándolas a los Jefes Inmediatos qujenes la corrigieron y­

una vez revisada, la firmaron en el espacio indicado. 

Posteriormente, para analizar la información se­

agruparon las cédulas que correspondían a un so.l.o puesto,­

procediendo a elaborar una sola cédula de Análisis <10 Pua~ 

tos que contiene la información general de tortas las rlemás 

y las cuales una vez analizadas, se presentaron nnevarnent.e 

a los Jefes Inmediatos para una Última revisión, obtenién­

dose como resultado, los pu·astos tipo de esta Institución­

que se presentan en el siguiente capítulo. 

Por otra parte, al analizar la información se d& 

tectó que el subfactor iniciativa correspo.1diente al :fac-­

tor habilidad, se duplica con el subfactor toma de decisi~ 

nes, correspondiente al factor responsabilidad y el subfa~ 

tor esfuerzo físico, correspondiente al factor esfuerzo, 

se duplica con el subfactor posición, correspondiente al -

factor condiciones de trabajo, debiéndose ésto tornar en 

cuenta para futuros estudios administrativos en el área dn 

Recursos Humanos. 

El catálogo de puestos se elaboró con los pues-­

tos operativos y directivos, clasificando a éstos por ra-­

mas específicas, siendo.las ocho que a continuación semen 



cionan: 

Directivos 

Mandos Intermedios 

Asesores 

Profe sionistas 

Técnicos 

Administrativos 

Supervisores 

Intendencia 

'4b 

Posteriormente, se ordenaron los puestos tipo de­

cada rama, Jerárquicamente, desde e1 nivel más alto hasta -

e1 más bajo y a cada puesto se le asignó una clave, que --­

constó de cuatro dígitos, uno alfabético y tres numéricos -

que se formó de 1a siguiente manera: 

Para la rama Directivos se le asignó ~a letra A,­

y por cada puesto fué aumentando en uno la numeración, por­

ejemp1o: 

El puesto más alto de esta rama lleva la clave -­

AOOl, el segundo puesto, la clave A002 y así sucesivamente. 

A los Mandos Intermedios se 1e asignó la letra B, 

con sus respectivos dígitos, y así se continuó con las si-­

guientes ramas. 
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Cuando los puestos correspondieron a un mismo ni 
1 

vel jerárquico, se colocaron en orden alfabético. 

Finalmente, se integró el Manual de Puestos Tipo, 

autorizados por los Jefes Inmediatos, quedando ordenados -

de acuerdo al Catálogo de Puestos. 

Por Último, se presenta un diagrama de flujo -

(anexo NQ 5) con el objeto de que se comprenda con mayor f~ 

cilidad la metodología que se siguió en la investigación. 
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(---~~~~~~~~-[AN-EXO-N& __ t_) _ TABLA DE EQUIVALENCIAS · J 

NUMERO NUMERO DE PERSONAS 
p u E s T o s TOTAL PERSONAS A !NTft!Vll· 

!NTREVIS- TADAI 
TAft. 

l. ABOeADOS 1 4 7 1 
a. Ae!NTE Da IMl"ORr.IACION 1 4 1 1 
3. ANALISTA 1 e 7 7 
4. SECRETARIO ARBITRAL 2 2 2 

9. AUDITOR 1 1 1 
e. AUXILIAR ADlllNllSTRATIVO e 1 1 e 1 e 
7. AUXILIAR CONTABILIDAD 1 e 7 7 

8. AUXILIAR INTENDENCIA 2 3 9 9 
9. CAPACITADOR 1 1 1 

10. CLASIFICADOR 7 8 e 
1 l. CODIFICADOR 7 8 8 
12. COMPRADOR 1 1 1 
13. CONCILI ADO!l 2 7 9 9 

14. CHOFER 1 e 7 3 

18. DICTAYINADOR 8 8 2 
1 e. ELECTRICISTA 1 1 1 

11. ESTA DI GRAFO 2 2 t. 
lt'l. MECANICO 1 1 1 
19. r.tECANOGRAFA 8 8 1 8 1 e 
20. t.lENSAJERO 3 s 3 

21. NOTIFICADOR 9 • e 
22. PERITO 4 4 4 
2!. PROCESADOR 1 1 1 

24. PROGRAMADOR 2 2 2 

28. PROMOTOR 1 o e e 
26. PSI COLO GO 1 1 1 
27. RECEPTOR DE QUEJAS 4 4 4 

ae. SECRETARIA EJECUTIVA s e 1 1 1 1 

29. SUPERVISOR DE INTENDENCIA 1 1 1 

'SO. TAQUIYECANOGRAFA e 'S 1 7 1 1 

'S l. TECNICO TELEFONISTA 1 1 1 

32. VERIFICADOR 1 8 7 7 

3!. VIGILANTE 1 1 e 4 

34. DEFENSOR DE OFICIO 2 2 2 

--- --- --
T o T A L 4 3 15 1 8 o 171 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTA.'iENTO DE RECURSOS HUMANOS 

CEDULA DE ANALISIS DE PUESTOS. 

I.- IDENTIFICACIO~ DEL PUESTO 

Nombre del Puesto 

Qué otra denominación suele dársele. 

Subprocuradur:!.a 

Dirección Subdirección 

Departamento Unidad 

Oficina 

Jefe inmediato superior: 

A qué otros puestos reporta usted 

Puestos que dependen directamente de usted. 

Horario de trabajo: 

Tiempo ordinario O Tiempo extraordinario 

Localización física: 

Edificio Piso 

Teléfono Extensión 

! ). 

) 

D 

1 
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( II DESCRIPCION DEL PUESTO ) 
DESCRIPCION A..l\/ALITICA (qué, cómo, por qué, do:i.de, cuá:1do, con qué). 1 

ACTIVIDADES DIARIAS y RUfINARIAS. 

ACIIVIOADES PERIODICAS 
Sem ~Uil ~en Bim rri ;5em IA>-m 1 

ACTIVIOAD~S EVE'.'<TlJALES. 

O J'HAS ACTIVIDADES 
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( DESCRIPCION GENERI~A ) 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A) ESCOLARIDAD (se requiere) 

CJ Primaria c::J Estudios técnicos espcci!:!. 
lizados de gran amplitud, 

c:J Secundaria y/o 'estudios co- D Carrera profesional o 
merciales. ser pasante. 

L:J Preparatoria, vocacional, es D Estudios de postgrado o 
tudios técnicos y/o adminis"':' especialización. 
trativos. 

B) CONOCIMIE'.'/TOS ESPECIALES NECESARIOS (especificar) 

IDIO.'IAS LJ Requiere leerlo CJ Requiere hablarlo 

CJ Requiere leerlo y es- c=i Requiere dominarlo 
cribirlo. 

C) EXPERIENCIA CJ Necesaria fuera de la 

CJ 
Institución 

N:> necesita CJ Necesaria dentro de la 
Institución 

En caso de ser necesaria la experiencia 

CJ Basta con un mes CJ Más de 6 meses pero 
menos de l año 

CJ º" 1 mes a 3 meses CJ Más de l año, pero menos 
de 2. 

CJ :.!ás de 3 meses pero menos CJ Más de 2 años.F.specifi-
de 6. car. 

D) INICIATIVA. Para resolver problemas CJ Para interpretar solamente CJ difíciles que se pres el'!, 
las órdenes recibidas y eje- tan ocasionalmente. 
cut arlas convenientemente. Para resolver problemas 

difíciles que se pres e!! 

CJ 
Para resolver problemas sen- CJ tan constantemente en -
cillos que se presentan e Ve_!! el trabajo. 
tualmente. Para resolver problemas 

Para problemas 
de gran complejidad y -

D 
resolver sen-

D trascendencia que se --cillos c¡un se presentan 
tantemente. 

COn,2_ 
presentan en el puesto. 
s ..... 
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(_~~~------------------2_._-____ E __ s __ F __ u __ E __ R __ z __ º __ · ________________________ __..) 
A) MENTAL Y/O VISUAL. 

CJ Sólo se requiere la atención 
normal que debe ponerse en -

•todo trabajo. 

r---1 Mucha atención, pero solo d~ 
L.___J rante períodos cortos. 

CJ Atención poco intensa en 
períodos regulares. 

8) FISICO 

Se requiere muy poco esfuer­
r--, zo ya que permanece sentado­
L.___J ,la mayor parte del tiempo. 

CJ 

Se requiere caminar la mayor 
parte del tiempo, trasladán­
dose frecuentemente. 

El esfuerzo físico no es muy 
intenso, el cansancio se pr~ 
duce por la repetición de -­
los movimientos. 

r--, Atención muy intensa en 
L.___JpérÍodos regulares. 

Atención constante por la 
r--,delicadeza de los asuntos 
L.__Jque se controlan en el -­

puesto. 

Atención intensa y soste­
c=Jnida dado el peligro de -

cometer errores de tras-­
candencia. 

Se realiza esfuerzo físi­
r-, co bastante intenso, y -­
L,___Jlas operaciones se repi-­

ten con frecuencia. 

Intenso C::J levanta 
pesados 
cia. 

y sostenido ya que 
y traslada objetos 
con mucha frecuen-

).- RESPO~SABILIDAD 

A) PARA LA TOMA DE DECISIO~ES. 

Rara vez toma decisiones y 
solo de poca importancia. 

Toma d~cisiones de menor im 
portancia en forma poco fr~ 
cuente y/o eventualmente -­
consulta solo en casos clif.i 
ciles. 

11 Tc:ima decisiones de poca im­
t____j portancia constantem~nte. 

r--,Se toman decisiones impo!:. 
L.___Jtan~es eventuales. 

llSe to.nan decisiones im­
L..__Jportantes frecuentemente. 
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D) EN VALORES. 

D No maneja valores 

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

Los bienes que maneja pu~ 
den producir perjuicios -
por más de $500.00 pero -
menos de $1,000.00 

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

C) EN INFORMACION. 

D 

La información manejada es 
pública y puede ser conoci 
da por cualquier persona.-

S~ maneja información pú­
blj ca que sólo puede ser­
expuesta a personas auto­
rizadas. 

Se maneja información semi 
confidencial que externa-~ 
mente sólo puede ser dada­
ª conocer con autorizaclÓn. 

D) EN EQUIPO DE TRABAJO. 
Se tiene responsabilidad 

(===:J por equipo con valor in­
ferior a $1,000.00. 

El equipo tiene un valor 
entre 11,000.00 y 
$5,000.00 • 

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

&). 

r---iPor más .de $5 1 000.00 pero 
J____Jmenos de $10 1 000.00 

~Por más de $10 1 000.00 pero 
L____Jmenos de $50,000.00. 

c==JPor más de $50,000.00 

Especificar 

D 

Se maneja información con 
fidencial que sólo puede~ 
ser conocida por personal 
interno al ámlrito de tra­
bajo. 

La información que se ma 
neja es confidencial y ~ 
sólo puede ser dada a ca 
nacer previa autoriza--~ 
ci6n del jefe inmediato. 

La información es estric 
tamente confidencial y ~ 
Únicamente puede ser co­
municada por instruccio­
nes a niveles superiores. 

El equipo tiene un valor 
mayor de 110,000.00 pero 
inferior a $50,000.00. 

El equipo tiene un valor 
de $50,000.00 pero infe­
rior a 1100,000.00. 

El equipo tiene un valor 
de $100,000.00 o más 
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E) EN TRATO CON EL PUBLICO. 

D 

D 

D 

No tiene ningún contacto 
con el público. 

Ocasionalmente tiene tra 
to con el público por l~ 
que sólo puede ocasionar 
mínimos problemas. 

Puede originar pequeñas­
quejas, por falta de --­
atención en el público. 

Puede causar daños al p~ 
blico por no proporcio-­
nar información oportuna 
y veraz. 

F) EN TRAMITES Y PROCESOS. 

D 
Los errores y omisiones en 
el trabajo pu~den afectar­
e! funcionamiento del De-­
partamento. 

Los errores u omisiones -­D pueden afectar el funcion~ 
miento de otros Departame~ 
tos. 

J., .. errores u omisiones pue 

D .¡ .. ,, afectar el funcio:iamie:il 
to de la Subdirección. 

D 

D 

D 

D 

6). 

Puede causar daños a la 
Institución por dar fal 
sa información. -

Puede causar daños a la 
Institución por cometer 
in di s ere ci·orie s. 

Puede causar daños a la 
Institución por falta -
de tacto, discreción o­
educación, ya que su -­
función es precisamente 
tratar con el público. 

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

Los errores u omisiones 
en el trabajo pueden -­
afectar el funcionamien 
to de otra(s) Direcció~ 
(es) de la Institución. 

Los errores u omisiones 
pueden afectar el fun-­
ctonamiento de otros -­
Organismos o Sucreta--­
rías fuera de la Insti­
tución. 
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EQUIPO Y/O HERRA..~IENTA QUE SE U1'ILIZA. 

4.- CO~DICIONES D~ TRABAJO. 

A) POSICION. 

D D1:? pie 

CJ Caminando 

D 
C) RIESGOS 

Sentado 

D Cargando D Vista 

D Manejando D O ido 

B) A..'IBIE~TE CJ Heridas en las manos 

D Limpio D Choques eléctricos 

D Sucio D Accidentes automo-
vilísticos. 

CJ Ordenado c=J Enfriamientos 

D Ruidoso D Alergia 

D Aglomerado D Sistema respiratorio 

D Grasiento D Sistema nervioso 

D Húmedo D Sistema digestivo 

D ~lal ventilado D Otros 

D Corrientes de aire 

D Polvo 

D Otros 

D 
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( IV GENERALIDADES. ) 
, A) CARACTERISTICAS PERSOKALES. 

SEXO 
EDAD 

Mase. [:J Fem.CJ :-!ínima [:J '.'láximac::J 

1 
NOMBRE DEL ENTREVISTADO. 

Antigüedad en el puesto dentro Experiencia en (' 1 ¡JUesto f'uera 
de la Institución. de la Institución. 

ENTRE V ISTO-NO'.'!BRE 1 
F1 R:·!A. 

Observaciones del Entrovistador. 

Hovisó- .Jefe inmediato. 

FIH..'IA. 

l'L .. STO 

~lod i fi caci one s he chas al r"visa r 

Fncha aná.1.Ls is <In puestr.s 
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ANEXO NQ 4 

INSTRUCTIVO PARA EL LLENADO DE LA CEDULA 

DE ANALISIS D~ PUESTOS 

I.- IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1.- NOMBRE 

INDICAR EL NOMBRE CORRECTO DEL PUESTO. 

2.- QUE OTRA DENOMINACION SUELE DARSELE AL PUESTO. 

•ANOTAR DE QUE OTRA FORMA SE CONOCE COMUNM.~NTE EL 

PUESTO~ 

J.- UBICACION. 

ANOTAR EN EL ESPACIO CORRESPONDIENTE, EL NOMBRE DE 

LA SUBPROCURADURIA, DIRECCION GENERAL, SUBDIRECCION 

GENERAL, DEPARTA."1.iENTO, UN[DAD Y OFICINA EN QUE SE ~ 

ENCUENTRA EL PUESTO. 

4.- JEFE INMEDIATO SUPERIOR. 

ESPECIFICAH EL PUESTO Y EL NOMBRF. DEL JEFE INMEDIATO 

SUPERIOR. 

5.- 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. 

6. - PUESTOS QUE DEPENDZN DIRECTAMENTE DEL ENTREVISTADO. 

ESPECIFICAR LOS PUESTOS QUE DEPENDEN OS SU PUESTO,­

ASI co~o EL NUMERO DE PERSONAS QUE OCUPAN CADA UNO-

l' 
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DE ELLOS. 

7.- HORARIO. 

SI TRABAJA SOLA..l\iENTE POR LA MAÑANA, MARQUE CON UNA 

(X) EL CUADRO DE TIEMPO ORDINARIO. 

SI TRABAJA UNICA.'1ENTE 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. 

8.- LOCALIZACION FISICA. 

INDICAR EL EDIFICIO (CENTRAL O ANEXO), PISO, TELE­

FONO Y EXTENSION EN DONDE SE ENCUENTRA UBICADO EL­

PUESTO o 

II.- 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 COMO LA P~RIODICIDAD CON QUE SE REALI­

ZAN. 

2.- DESCRIPCION CiENERICA. 

DESCRIBIR CLARA, CONCISA Y PRECISA."!ENTE EL CONJUN­

TO DE ACTIVIDADES QUE SE REALIZAN EN EL PUESTO, TQ 

MANDO EN CUENTA PARA DEFINIR LOS SIGUIENTES PUNTOS: 

- LA UNIDAD, GRUPO, ARTICULO O PERSONA AFECTADA --

POR LA FUNCION. 

- EL SISTEMA, PROCEDIMIENTO O TECNICA UTILIZADAº 
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- EL OBJ~rIVO 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 11 SUPERVISA11
1 

11 AN.Q 

TAl1
1 

11 DICTA11
1 

11 RECIBE 11
1 "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 TER.MINOS CUANTITATIVOS­

y EVITAR VAGUEDADES. 

EN LUGAR DE D~CIR "MANEJA SUMAS ELEVADAS 11
1 DIGA 11 MANE 

JA EFECTIVO POR UN VALOR DE $ 20 000.00 11 • 

- CUANTIFICAR EL TIEMPO EMPLEADO EN CADA ACTIVIDAD, DI­

GA 11 ATIENDE APROXIMADA.MENTE A 15 PERSONAS ENTRE LAS 9 

DE LA MANANA Y LAS 3 DE LA TARDE 11 EN LUGAR DE "ATIEN­

DE PERSONAS POR LA MAÑANA11 • 

- AL LLEVAR A CABO LA DESCRIPCION, SE RECOMIENDA UTILI­

ZAR CRITERIOS DE IMPORTANCIA, DE FRECUENCIA O 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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III .• - ESPECIFICACION DEL PUESTO. 

(REQUERIMIENTOS) 

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, ASI COMO EL IDIOMA, EN CASO DE -­

SER NECESARIO. 

- INDICAR QUE EXPERIENCIA ES NECESARIA TENER PARA­

DESEMPEÑAR EL PUESTO, SI SE REQUIERE EN EL AREA-

0 EN UN PUESTO SIMILAR Y SI LA EXPERIENCIA ES D§. 

SEABLE O INDISPENSABLE Y EN DONDE DEBIO HABER -

SIDO ADQUIRIDA. 

- MARCAR CON UNA (X) EL CUADRO QUE CORRESPONDA A -

LA INICIATIVA REQUERIDA PARA DESEMPEÑAR 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, VISUAL~S Y FISICOS QUE SE -

NECESITA..~ PARA LLEVAR A CABO ADECUADAMENTE LOS DE-

BERES DEL PUESTO. 

J.- 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,­

MA..~EJA O CON LA CUAL SE TRABAJA. SI CUALQUIERA DE­

ELLOS NO ES COMUN O TIENE UNA APLICACION ESPECIAL-

AL UTILIZARSE EN EL PUESTO, DEBE SER DEFINIDO. 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO. 

MARCAR LOS RIESGOS DE TRABAJO A LOS QUE ESTA EX--­

PUESTO EL EMPLEADO QUE DESEJMPEÑA EL PUESTO Y LAS -

POSIBLES ENFERMEDADES QUE PUEDE CONTRAER co~o RE-­

SULTADO DE LAS ACTIVIDADES FISICAS Y/O MENTALES -­

QUE REALIZA. 

IVº - GENERALIDADES. 
1 

- CARACTERISTICAS P~RSONALES 

MARCAR CON UNA (X) EN EL CUADRO CORRESPONDIENTE EL -

SEXO Y LA EDAD REQUERIDA PARA DESEMPEÑAR EL PUESTO. 
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- NO~RE 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 INSTITUCIONº 

- EXPERIENCIA EN EL PUESTO FUERA DE LA INSTITUCION. 

INDICAR EL TIEMPO QUE TIENE DE EXPERIENCIA EN EL DE­

SEMPEÑO DEL PUESTO FUERA DE LA INSTITUCION. 

- ENTREVISTADOR. 

ANOTAR EL NOMBRE 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 A.NALISIS DE PUESTOS. 

INDICAR LA FECHA EN QUE FUE REALIZADO EL ANALISIS DE­

PUESTOS. 



ANEXO No 5. 

DEPARTAMENTO DE 
RECURSOS HUMANOS 

CCllCIHTftARl.AS 
ClOULA.IPAR .. 

AREAS DE TRABAJO ENTREVISTADO JEFE INMEDIATO 

~~~~~::.~·14--1-~~~~~~~~~~~~~~-t-~~~~ 
f\UP .. "ADITI"• 
r.llNARLOIPUIS. 
TCOTIPQ, 

.._·· 

OBSERVACIONES: 

c11 o:r1.1CAllOVDAS. 
li'IDICAl\IL01A Y 
"OIUilNCUISI 
PUlOIJllOIUIAR, 

CCJIJllOI" LOSOAtQS 
OILAClOULA,, 

"' "' 



66 

CAPITULO IV 

RESULTADOS OBTENIDOS EN LA INVESTIGACION 

Los resultados obtenidos en la investigación fu~ 

ron el Catálogo y el Manual de Puestos Tipo. 

El Catálogo se dividió en las siguientes ramas:~ 

Directivos, Mandos Intermedios, Asesores, Profesionistas,­

Técnicos, Administrativo, Supervisores e Intendencia, se -

le asignó una clave a cada uno de los puestos de tres dígi 

tos y una letra, quedando: 

Para todos los puestos de la rama Directiva, se­

asignó la letra "A" y para cada nivel jerárquico, se á.ume.u 

tó de uno en uno la numeración, ejemplo: 

La clave del nivel jerárquico más alto de la ra­

ma Directivos es: A001 1 el segundo la clave A002, y así s~ 

cesivamente. 

A la rama de Mandos Intermedios le correspondió­

la letra 11 B11 con sus respectivos tres dígitos. 

A la rama Asesores la letra nen 

Rama Profesionistas la letra non 

Rama Técnicos la letra 11 En 
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Rama Administrativo lÍ:l letra "F" 

Rama Supervisores la letra 11 G11 

Rama Intendencia la letra "H" 

··.-. 

Cuando dos o más puestos de una misma rama pert~ 

necia a idéntico nivel jerárquico, se ordenó alfabéticame:!l 

te para asignar su clave. 

El Manual de Puestos quedó integrado por los 34-

puestos tipo debidamente revisados, corregidos y autoriza­

dos por los Jefes Inmediatos Superiores y el procedimiento 

se explicó en el Capítulo precedente. 
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l. - Cli\ lí A\IL «DG(IJ) llDIE IPIUllESlr«DS. 

ID> l llEClíll WOS 

Clave: 

AOOl Procurador 
A002 Su'::procurador 
A003 Director 
A004 Su':director 

.lSIESOllES 

Clave: 

COOl Director de Unidad 
C002 Asesor 
C003 Secretario Particular 
C004 Coordinadores 

lí!EC!Nl H C«DS 

Clave: 

EOOl Programador 
E002 Procesador 
E003 Codificador 
E004 Técnico Telefonista 
E005 Mecánico 
E006 Electricista 

/MI.~ mi UD«» S H mllr!EI IJ1l\1E llD 11 «DS 

Clave: 

3001 Jefe de Departamento 
8 002 Su'.; jefe de Departamento 
3003 Jefe de Oficina 

IP llR<IDIF IE Si D «D mi 11 S lí A\ S 

Clave: 

DOOl Abogado 
0002 Analista 
0003 Auditor INTERNO 

0004 Capacitador 
0005 Clasificador 
0006 Conciliador 
0007 Defensor de Oficio 
0008 Dictaminador 
0009 Estadígrafo 
0010 Notificador 
0011 Perito 
0012 Promotor 
0013 Psicólogo 
0014 Receptor de Quejas 
0015 Secretario Ar'.;itral 



AllJll[ll\Omll SlfliAlfDWO 

Clave: 

FOOl Secretaria Ejecutiva 
F002 Auxiliar de Conta!Jilidad 
F003 Auxiliar Administrativo 
F004 Comprador 
F005 Taquimecanógrafa 
F006 Agente de 1 nformación 
F007 Mecanógrafa 
F008 Mensajero 

ll mllílEmI llD IE!m «: l /A 

Clave: 

HOOl Chofer 
H002 Vigilante 
H003 Auxiliar de 1 ntendencia 
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SllDIP'IEliWI S«DRIES 

Clave: 

GOOl Supervisor de 1 ntendencia 
G002 Verificador 



2.- MANUAL D.E P!JESTOS TIPO 
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P R O F E S I O N I S T A S 
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PROCtRADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS. HUMANOS. 

l IDENTIFICACIO?\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE D~L PUESTO ___ A_Bo_GA_D_o ___________________ _ 

2.- CLAVE DEL PUESTO D-001 

J._ UBICACION. DEPARTAMENTO CONSULTIVO ·¡ CONTENCIOSO .EDIF .ANEXO 4o. 

PISO. 

4 F N D JEFE DE DEPARTAMENTO CONSULTIVO Y 
.- .JE E I ME IATO SUPERIOR -c"""O .. NT""E""'N"'C"'í""o""'s""'o .... ------------

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA· SECRETARIA TAQUIMECANOGRAFA 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
ATIENDE CONSULTAS DE LOS CONSUMIDORES EN FORMA PERSONAL O TELE­
FONICA 1 ASESORANDOLOS, PARA PROTEGER SUS INTERESES RELACIONADOS 
CON LOS CONTRATOS DE PRESTACION DE SERVICIOS, CONTRATOS DE COM­
PRA VENTA, ASI COMO ATENDER LOS CONTRATOS DE ADHESION. 

2.- DESCRIPCION A-~ALITICA: 

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 DlMANDAS ANTE EL TRIBUNAL FISCAL DE LA FEDERACION 
POR APLICACION DE LAS MULTAS QUE SE HAN APLICADO A LOS PRO­
VEEDOHES. 

- 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 LOS CONSUMIDORES EN LAS AUDIENCIAS DE CONCILIACION. 

ACTIVIDADES PERIODICAS. 

- NO TIENE 

ACTIVIDADES EVENTUALES. 

- ATENDER CASOS ESPECIALES SEGUN SEA EL CASO. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: 

LICENCIADO EN DERECHO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 

NINGUNO 

C- EXPERIENCIA: 

NECESAHIA FUERA DE LA INSTITUCION POR UN AÑO 

D- INICIATIVA 
PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS Y DIFICILES QUE SE PRESENTAN 
CONSTANTEl'IENTE. 
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2. - ESFUERZO 

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. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES 
TOMA DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTEMEN·rE. 

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 DAÑOS A LA INSTITUCION, Y~ 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 DEL 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 • 

........ ,, ___ .,, ___ ,_ ....... ~~==º~------------
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1¡. - CONL>ICIONES DE TRABAJO 

A- PUSICION: 
EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO 

U- A~DIE'.'iT~: 

ES LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HlESGOS: 

SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO:_ FEMENINO O MASCULINO 

OBSERVACIONES 

---------------------------------

Fecha 
A•1álisis 

Jl/ AGOSTO/ 1978 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisió:.ri 



PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

I IDENTIFICACIOI\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ~-AN-'A_L_I_s_T_A~~-------~~-----~--~~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO D - 002 

J.- UBICACION ____ __, __ VE_R __ o_a_s_E_R_v_A_c_I_o_N_E_s ____ H_o_J_A_Nu_M __ ._4 _______ ~ 

4 • - .JE FE INMEDIATO SUPERIOR __ v_E_R __ oa_sE_R_V_A_C_I_O_N_E_s_. ___________ _ 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
- REALIZAN ESTUDIOS TECNICOS Y/O ADMINISTRATIVOS, ANALIZANDO Y 

EVALUANDO LA INFORMACION CUANTITATIVA Y CUALITATIVA CON EL 
FIN DE PROPONER SOLUCIONES PARA UN :MEJOR FUNCIONAMIENTO DE 
LA INSTITUCION. 

DESCRIPCION ANALITICA: 
2.- ACTIVIDADES DIARIAS. 

- ELABORA ESTUDIOS SOCIOECONOMICOS Y DE MEHCADO, RELACIONADOS 
CON PHOBLEMAS DE LOS CONSUMIDORES. 

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

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

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

- ANALIZA LOS PERIODICOS, PARA REDACTAR BOU:TINES. 

- ELABOHA ESTUDIOS Y PHOGRAMAS DE RECURSOS HUMANOS. 

- ELAílORA Y ACTUALIZA MA:-:UALES DE ORGANIZACION Y PROCEDIMIENTOS, 
ASI COMO EL DISEÑO DE FORNAS Y CATALOGOS DE LAS MISMAS. 



77 

- REVISA PERIODICANENrE: LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION DE LA 
INSTI'l'UCION. 

- ANALIZA 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 

A- ESCOLARIDAD: 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1. - HABILIDAD 

LICENéIADO EN ADMINISTRACION O ECONOMIA, RELACIO­
NES COMERCIALES, INGENIERIA INDUSTRIAL. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTADISTICAS, ORGANIZACION Y 
SISTEMAS. 

C- EXPERIENCIA: SE REQUIERE EXPERIENCIA FUERA DE LA INSTITUCION 
POR MAS DE UN AÑO, PERO MENOS DE DOS. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN 
CONSTANTEMENTE. 



2. - ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SEº REQUIERE ATENCION CONSTANTE POR LA DELI­
CADEZA DE LOS ASUNTOS QUE SE CON'rROLAN EN 
EL PUESTO. 

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

J. - RESPONSABI L TOAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO~Es: 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: OCASIONALM.~NTE TIENE TRATO CON EL 
PUBLICO, POR LO QUE SOLO PUEDE 
OCASIONAR MINIMOS PROBLEMAS. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFEC­
'fAR 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. 



79 

4.- CONDICIONES DE TRAHAJO 

A- POSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL 'l'IEMPO. 

U- AMJIE'.ll'fü: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

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

CARACTERISTICAS PEHSONALES 

SEXO:_ MASCULINO O FEMENIN_o ___ _ 

EDAD NINI.MA: __ 2_4,--A._Ñ_o_s ______________________ _ 

OBSERVACIO"'IES 

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 
Análisis 

Jl/ VIII/ 78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ:..."l 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO?>.- DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO AUDITOR INTERNO 
---------------------------~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO D-OOJ 
-------------------------------~ 

J.- UBICACION UNIDAD DE CONTROL. EDIFICIO CENTRAL 2Q PISO 

1¡. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR _n_IRE_c_T_o_R_D_E_u_N_I_D_A_o __________ _ 

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNQ 

II DRSCRIPCION DEL PUESTO 

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

2.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

- ANALIZA 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 Al.MACEN Y ACTIVO FIJO. 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- AUXILIA Y ASESORA LOS DICTAMENES CONTABLES, 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN CONTADURIA (TITULADO) 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS SOBRE AUDITORIA 

C- EXPERIENCIA: 

D- INICIATIVA : 

ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE 
l AÑO PERO MENOS DE 2. 

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

A- Ml!:NTAL Y/O VISUAL: ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA, DADO EL PE­
LIGRO DE COMETER ERRORES DE TRASCENDENCIA. 

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

J. - RESPONSABILIIJAú 

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 

C- EN INFORMACION 

NO MANEJA. 

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 NO TIENE 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO 
PJEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE 
LA UNIDAD DE CONTROL. 

F- EM EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE 
s 10,000.00 PERO MENOR DE S50,ooo.oo 
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, CALCU­
LADORA, MAQUINA DE ESCRIBIR Y SILLA. 



A- PQSICION: 

U- AM3IE!ll'fü: 

C- RIESGOS: 

BJ 

11. - CONIHCIONES DE TRABAJO 

REALIZA LAS ACTIVIDADES SENTADO LA MAYOR PARTE 
DEL TTuMPO. 

SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA. 

CA!lACTERISTlCAS PERSONALES 

SEXO :_. ___ MA_s_c_U_L_I_N_o_o_FE_· ~_IE __ N_I_N_o __ 

EDAD MINIMA: __ 2_5_AÑ'_o_s_ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/ AGOST0/78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOI\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ~~C~A~PA~CI~T~A~D~O~R;.;__ ________________________________ ~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~~D_-~0~0~4 _____________________________________________ ~ 

J.- UBICACION DEPARTAMENTO DE CAPACITACION Y PROYECTOS - EDIFICIO 

ANEXO - SEGUNDO PISO. 

I¡. - .JEFE INMIWIATO SUPERIOR JEFE DEL DEPARTAMENTO DE CAPACITACION. 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA N_I_N_G_u_N_o_. _____ ~---------------------------------~ 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
- REVISA Y REDACTA TODA CLASE DE DOCUMENTOS, MATERIAL Y EQUJ;PO 

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.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 
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 QIJE PERMITE CONOCER LA IMAGEN QUE TIENE EL CONSUMIDOR SO­
BRE 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 CA~ 
GO. 

- AUXILIA A LOS 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. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1. - HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN CIENCIAS SOCIALES. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: SOCIOLOGIA, ECONOMIA, TECNICAS 
DIDAC'rICAS. 

C- EXPERIENCIA: 

D- INICIATIVA 

ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A 
TRES MESES. 

PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QU~ SE PRESEN­
TEN CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO. 
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2.- ESFUERZO 

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

U- FISICO: EL ESFUERZO NO ES INTENSO 1 YA QUE PERMANECE SEN­
TADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES: TOMA DECISIONES IMPORTANTES EN l•'OR.MA 
POCO FRECUENTE, CONSULTANDO SOLO EN 
CASOS DIFICILES. 

B- EN VALORES: NO MANEJA. 

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

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

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES 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.- CONUICIONES DE TRABAJO 

A- P:JSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SEN'rADO LA MAYOR PARTE 
DEL TIEMPO. 

U- AM:JIE'.':'fü: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HIESGOS: SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFER:.'1EDADES DE LA 
VISTA. 

CARACTERISTICAS P~RSONALES 

MASCULINO O.FEMENINO. 
SEXO=---------· ---------
EDAD NINIMA: ___ 

2_s __ ~ __ 
0_s_~---------------------------------~ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl de Agosto 1978 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO!'\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO CLASIFICADOR 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~D_-_0_0~5~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

J.- UBICACION DEPARTAMENTO DE CALIFICACION, EDIFICIO ANEXO. 

PLANTA BAJA. 

4. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE CALIFICACION. 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA MECANOGRAFA. 

II· DF.SCR!PCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: RECIBE LAS QUEJAS CON EL PROPOSITO DE 
CALIFICARLAS Y CLASIFICARLAS, CON FUNDAMENTO EN LA LEY FEDE­
RAL DE PROTECCION AL CONSUMIDOR, SEÑALANDO EL TRAMITE A SE-~ 
GUIR ELABORA..~DO LOS OFICIOS AL TRABAJADOR. 

2.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 
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 Q~EJAS QUE SE RECIBEN POR TELEFONO Y EL TRAMI 
TE QUE DEBE DARSELE A LA MISMA Y TURNARLAS A VERIFICACION ~ 
Y/O CONCILIACION PERSONAL O TELEFONICA. 

- GIRAR OFICIOS A PROVEEDORES Y CONSUMIDORES PARA RECABAR IN­
FOR.'-IACION. 



FIJAR FECHAS DE AUDIENCIAS DE CONCILIACION. 

- 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 PMRIODICAS: 
- 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 

A- ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO 

C- EXPERIENCIA: 

D- INICIATIVA 

ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE l A J 
MESES. 

PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN 
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO. 



FIJAR FECHAS DE AUDIENCIAS DE CONCILIACION. 

- 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 PuRIODICAS: 

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 

A- ESCOLARIDAD: PASANTE DE LICENCIADO EN DERECHO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO 

C- EXPERIENCIA: 

D- INICIATIVA 

ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE l A 3 
MESES. 

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

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTA..~TE 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. 

J.- RESPONSABILIUAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO~Es: SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES 
FRECUENTEMENTE, 

B- EN VALORES : NO MA.~EJA, 

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QU~ SOLO PUEDE 
SER EXPUESTA A PERSO.~AS AUTORIZADAS, 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO : PUEDE CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O -­
EDUCACION, YA QUE SU FUNCIONES PRE 
CISM1ENTE TRATAR CON EL PUBLICO, -

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

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE 
$5,000.00 PERO MENOR DE S10,ooo.oo 
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y 
UNA SILLA, 
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I¡. - CONUICIONES DE TRABAJO 

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

U- A~DIE~'fü: EL AMBIENTE SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

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

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO : ___ MA_sc_u_L_I_N_o_o_F_E_ME_ N_I_N_º------··-

EDAD NINIMA: __ 2_J_A_~_0_s ____________________ _ 

OBSERVACIONES 

--------------------------------

Fecha 
Análisis 

31/ AGOSTO/ 78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTfü\CION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICAC.IOI\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO CONCILIADOR 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

2. - CLAVE DEL PUESTO D·-006 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

J. - UBICACION DEPARTAMENTO DE CONCILIACION. EDIFICIO CENTRAL 

PLANTA BAJA. 

4. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE DEPARTAMENTO DE CONCILIACION 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA MECANOGRAFA. 

II DF:SCHIPCION DEL PUESTO 

1.- 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.- DlSCRIPCION A.~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

- REVISA DIARIAMENTE LA RELACION DE LAS AUDIENCIAS PROGRAMADAS, 
ORDENANDO LOS 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 SALGA.~ BENEFICIA 
DAS. -

- SE FUNDAMENTA DURANTE EL TRANSCURSO DE LAS AUDIENCIAS EN LA -
LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CO,'/SUMIDOR. 
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- AL 'fERMINO DE LA AUDIENCIA, LEVANTA EL ACTA CORRESPONDIENTE DE 
COMUN ACUERDO ENTRE AMBAS PARTES, FIRJ-iANDOLA PARA DAR ,¡>QR, CON-
GLUIDO EL CASO. . 

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

ACTIVIDADES P~RIODICAS: 
NO TIENE 
ACTIVIDADES EVENTUALES: 
NO TIENE 

III 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 J 
MESES. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTEN 
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO. 



2.- ESFUERZO 

A- ME:NTAL Y/O 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. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES TO}IA DE:CISIONES IMPORTANTES FRE­
CUENTEMENTE. 

B- EN VALORES NO MANEJA. 

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

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR DAROS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO,DISCRECION O EDU­
CACION, YA QUE SU FUNCION ES TRATAR 
PRECISAMl<~NTE CON EL PUBLICO. 

E- EN 'rRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U O)IISIO'."IES EN EL TRABAJO 
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE -
o·rRAS DIRE:CCIONES DE LA INSTITUCION y 
CAUSAR PROBLEMAS A LOS INTERESES DE - .· 
CONSIDIIDOR Y/O PROVEEDOR. 

1"- EN E: QUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE 
$5,000.00 PERO :'1ENOR DE S10,oo~.oo y 
LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO, ARCHIVE­
RO Y SILLA. 
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I¡. - CONIHCIONES DE TRABAJO 

A- PüSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO LA !-IAYOR PARTE DEL 
TIEMPO. 

LI- A~t:HE'.'<'fü: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

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

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO: MASCULINO O FEMENINO 

EDAD MINHIA: __ 2~5_A_Ñ_o_s _____________________ _ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

31/ Agosto/ 78. 

Fecha 
Ira. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ:."l 



PROCURADUHIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMI~ISTRACION 

DEPARTA}fENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOr\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DZL PUESTO DEFENSOR DE OFICIO 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

2. - CLAVE DEL PUESTO D - 007 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

J. - UBICACION DIREC. GRAL. DE ARBITRA.JE Jer. Piso. 

EDIFICIO CENrRAL 

li. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JE:FE DE DEPARTAMEN·ro 

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA SECRETARIA 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 

AUXILIA A LA PAR'fü CO~SUMIDORA EN EL JUICIO ARBITRAL 

2.- DZSCRIPCION A-~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS: 

- ATIENDE A LA PARTE CONSUMIDORA PARA LA FIJACION DEL PROCE-
DIMH;NTO E:N EL COMPROMISO ARBITRAL. • 

- ESTABLECE LA DE~'ENSA A SEGUIR, EMPEZANDO CON EL OFRECIMIE:NTO 
DE PRUEBAS. 

- INrERPONE LOS RECURSOS E INCIDENTES Y ATIENDEN COMO REPRE­
SENTANTES DEL CONSUMIDOR LOS INTERPUESTOS POR EL PROVEEDOR 
HASTA AGO·rAR UNA DEFENSA COMPLETA. 

- DAN ASESORIA LEGAL CUANDO SE SOLICITA Y NO HAY INTERVENCION 
C0~10 REPRESENTANTE. : 
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ACTIVIDADES PERIODICAS 

- INFORME MENSUAL DE ACTIVIDADES 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- NINGUNA 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.:.: HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO 

C- EXPERIENCIA: 

NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POH MAS DE UN AÑO PERO MENOS 
DE DOS, DE PREFERENCIA EN LITIGIO. 

D- INICIATIVA 
PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENrAN CONSTANTE­
MENTE. 
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2. - ES.FUERZO 

A- HEJffAL Y /O VISUAL: AT:fl\CIO~ CONSI'A~IE POR L\ DELICADEZA DE 
LOS ASU!ffOS QUE SE CONTROLAN El\ EL PUESTO. 

B- FISICO: SE REQUIERE HUY POCO ESFUERZO FISICO, YA Qú"E PERHA..'iECE 
SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO~ES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES 
CONSTA.."'iTEMENTE. 

B- EN VALORES NO Ml\:iEJA 

C- EN INFORMACION 
- SE MANEJA INFOR:~ACION PUBLICA QUE SOLO PUEDE SER EXPUESTA A 
PERSO~AS A~TORIZADAS 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 
PUEDE CAUSAR DA..fiOS A LA INSTITUCION POrt FALTA DE TACTO, DISCRE 
CION, O EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMENTE TRATAR -
co~ EL CONSUMIDOR. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO, 
PUEDEN AFECTAR AL CONSUMIDOR DIRECTA­
MENTE, E INDIRECT~IE:NTE EL PRESTIGIO 
DE LA INSTITUCIO~. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
EL EQUIPO TIENE UN VALOR MAYOR DE $18,000.00 P~RO INFERIOR A 
$50,000.00 Y LO CONSTITUYE DOS SILLAS, ESCRITORIO Y SILLON 
GIRATORIO 



;',;:· 
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I¡. - CONlHCIONES DE ·TRABAJO 

A- PDSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO. 

U- AM.'JIE:'\T~: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

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

CARACTERISTICAS PEHSONALES 

SEXO:_ FEMENINO O MASCULINO ________ ··---------------

25 A..~OS 
EDAD MINIMA=---------------------------

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

31/ AGOST0/7.§ 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ:."l 
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11. - CONUICIONES DE ·TRABAJO 

A- POSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO. 

U- Mnrn:-¡·rn: SE CONSIDERA LIMPIO y OHDENADO. 

C- RIESGOS: SE ES'rA EXPUESTO A ENFERMEDADES DEL SISTEMA 
NERVIOSO. 

CARACTERISTICAS PEHSONALES 

SEXO:_ FEMENINO O .MASCULINO 

25 A..f.los 
EDAD NINIMA:~~~~~--~~~~~--~~--~~~~~----~--~~ 

OBSERVACIONES 

~~~~~----~--~--~--~--~--~----~-----------------

Fecha 
At1álisis 

31/AGOST0/7§ 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CO~SUMIDOR 
DIRECCIO~ GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

I IDENTIFICACIOI'\ DEL PUESTO 

1,- NOMBRE DEL PUESTO DICTAMINADOR 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

2,- CLAVE DEL PUESTO D--008 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

J.- UBICACION SUBDIRECCION GENERAL DE ARBITRAJE. EDIFICIO CENTRAL 

JER. PISO, 

4, - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR SUBDIRECTOR DE ARBITRAJE 

5, - PUESTOS Q".JE SUPERVISA SECRETARIA TAQUIMECA:'fOGRAFA 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1,- DESCRIPCION GENERICA: ESTUDIA DETALLhDAMENTE LAS QUEJAS DURA."HE 
EL PROCEDIMIENTO AR.l3ITRAL DE LOS EXPEDIEN 
TES 1 DICTAMINA.l\/DO LAS PRiJEBAS APORTAI1AS 
POR LAS PARTES. 

2,- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS. 

- ESTUDIA Y RECOPILA LAS PRUEBAS DE LOS EXPEDIENTES. 

- TURNA. LOS EXPEDIENTES TER:'1INADOS A ARBITRAJE. 

- DICTA LOS LAUDOS ARBITRALES. 



, . 
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ACTIVIDADES PERIODICAS. 

- AUXILIA AL DEPARTAMEN·ro DE ARBITRAJE EN LAS AUDIENCIAS. 

- ELABORA U~ 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 PRQCEDIMIEN·ros LE­
GALES APLICABLES. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECHO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: DOMINIO DEL CODIGO DE PRO<IEDI­
MU:NTOS CIVILES. 

C- EXPERIENCIA: NECESARIA FUERA Y DENTRO DE. LA INSTITUCION CON UN 
TIEMPO DE MAS DE 1 AÑO PERO MENOR DE 2. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS DIFICILES ~UE SE PRESENTAN 
CONSTANTEMENTE EN EL TRABAJO. 



102 

2.- ESFUERZO 

A·- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS 
ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO, DADO 
EL PELIGRO DE COMETEH EHRORES DE TRASCENDEN 
cu. -

D- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PE.IL'1.ANECE SENTA 
DO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO,EL CANSANCIO SE PRODUCE­
POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS. 

J.- RESPONSABILIDAD 

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

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION LA INFOR.."IACION QUE SE MANEJA ES CONFIDENCIAL Y 
SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZA­
GION DEL JEFE IID!EDIATO. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE 

E- EN TRAMITES y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO 
PUZDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENT~ DE 
LA SUBDIRECCION DE ARBITRAJE. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO TIENE UN VALOR :>IAYO!l DE 
$5,000.00 PERO ~füNOR DE $10,000.00 Y LO 
CONSTITUYE UN ESCRITORIO, UNA SILLA Y 
UNA MAQUINA DE ESCRIBIR MANUAL. 
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4.- CONUICIONES DE ·TRABAJO 

A- PüSICION: LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA ~AYOR PARTE DEL 
TIEMPO 

U- AM:JIE~'l'b:: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

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

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO:_ MASCULINO O FEMENINQ_ ____ , ___ . 

EDAD HINIMA :_--'2=-5'-'AN"'-'-O~S"'------------------------

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl AGOSTO 1978 

------------------------

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE AD~INISTRACION 
DEPARTA...~ENTO DE RECURSOS HU)IANOS 

I IDENTIFICACIOI\ OEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ____ E_s_T_A_D_I_G_RA __ F_o ____________________ __ 

.2.- CLAVE DEL PUESTO ____ D_-~º-º~9-------------------------------

J.- UBICACION DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y REGISTRO ESTADISTICO 

OFICINA DE REGISTRO ES·TADISTICO. EDIFICIO A."EXO, MEZZANINE. 

1,. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR __ JE __ FE_D_E_o_F_I_C_I_N_A ____________ _ 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 

II DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: PROCESA DATOS CONTENIDOS EN LOS EXPEDIEN­
TES DE CADA QUEJA, DESPUES SU RECOPILACION HASTA SU PRESEN'rACION 
POR MEDIO DE CUADROS ESTADISTICOS y MEDIANTE EL ANALISIS DE 

0

LOS 
~IISMOS, REALIZA ESTUDIOS SOCIO-ECONO~!ICOS EN QUE PROPORCIONA T6 
DA LA INFOR.'1.ACION QUE SIRVE DZ BASE PARA PROPONER LAS MEDIDAS -: 
ENCAMINADAS A UN MEJOR SERVICIO AL CONSUMIDOR. 

2.- DZSCRIPCION A~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

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

- HACE EL RAYADO DE LAS HOJAS TABULARES PARA REGISTRAR .i,OS· DATOS 

- LEE EL CONTENIDO DE LOS EXPEDIENTES DE CADA QUEJA. 

- RECOPILA LOS DATOS QUE DEBERAN REGISTRARSE. 

- CLASIFICA LOS DATOS EN FUNCIO~ DE LAS NECESIDADES DE INFORMA-
CION, BASANDOSE EN LA LEY FEDERAL DE PROTECCION. AL CON~UMIDOR 

- TABULA LOS DATOS PARA QUE PUEDAN SER COMPUTADOS. 

- HACE EL COMPUTO EN FORNA MANUAL DE LOS DATOS CORRESPONDIENTES. 
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. A CADA CLASIFICACION PARA SU REGISTRO ESTADISTICO, CAL'CULANDO EN 
FOR.'IA MATEMATICA LOS DATOS PARA OBTENER LA INFORMACION. 

ACTIVIDADES PERIODICAS. 

- ELABORA LOS CUADROS ESTADISTICOS MEDIANTE LOS CUALES SE PRESENTA 
LA INFORMACION OBTENIDA DE LAS 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 FOR~A MENSUAL LA INFOR."\IACION ESTADISTICA PARA DETECTAR 
TODO GENERO DE PRACTICAS QUE LESIONE LOS INTERESES DE LOS CONSUMl_ 
DORES. 

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

- ELABORA Y PROPORCIONA LA INFORi."IACION 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 

A- ESCOLARIDAD: PASA.'JTE DE LICENCIADO EN ECONOMIA, 'RELACIONES C.Q. 
MERCIALES O SOCIOLOGIA. 

B- CONOCIMIEN'ros COMPLEMENTARIOS: ESTADISTICA' ADMINISTRACION' 
MERCADOTECNIA Y DIBUJO GRAFICO 

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

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

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

U- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY IN·rENSO, LAS OPERACIONES 
SE REPITEN CON FRECUENCIA. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO!'lES TOMA DECISIONES IMPORTANTES l<'RECUENTE­
MENTE Y SOLO CONSULTA EN CASOS DIFICI­
LES CON EL JEFE IIDfEDIATO SUPERIOR. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACIO~ SEMICONFIDENCIAL, QUE SOLC 
PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZACION 
~EL 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, 
DE Ol'RAS EMPRESAS GUBERNA.'fENTALES Y DE 
EMPRESAS DE INICIATIVA PRIVADA. 

f'- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR MAYOR 
D~ Ss,000.00 PERO MENOR DE S10,ooo.oo y -
LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO.Y UNA SILLA. 
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1¡. - CONIHCIONES DE ·TRABAJO 

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

U- A~rlIE~'l'I!:: 3E CO"N"SIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

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

CARACTERISTICAS PERSONALES 

MASCULINO O FEMENINO 
SEXO:~~~~~~~~~~--~~~~ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/AGOST0/78 

Fecha 
lra. revisión 

t' 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
D.IRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPAR'rAMENTO DB RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOJ\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ___ N_o_T_I_F_I_C_A_o_o_R _________________________ __ 

2.- CLAVE DEL PUESTO D-010 

J. - UBI CACION _D_E_P_T_o_._._D_E_c_o_N_c_r_L_I_A_C_I_O_N_,_o_F_N_A_._D_E_N_o_T_I_F_r_c_A_c_I_o_N_E_s __ _ 

ler. PISO. 

I¡. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOH JEFE DE LA OFICINA Dffi NOUEICACIONES 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA ~N=I~N~G~U~N~O----------------------------

II DF.SCRlPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 

- NOTIFICA Y CITA A LOS PROVEEDORES A CONCILIACION CUANDO 
EXISTE UNA DEMANDA CONTRA ELL03, EN EL DOMICILIO DONDE SE 
ENCUENTRA ESTABLECIDO. 

2.- DESCRIPCION ANALITICA: 
ACTIVIDADES DlARIAS 

- RECIBE APROXIMADAJ>!ENTE 15 N0TIFICACIONES. 

- PLANEA SU RUTA PARA REALIZAR LAS NOTIFICACIONES. 

- ENTREGA LOS CITATORIOS EN EL DOMICILIO SEÑALADO Y A LA PERSONA 
I~DICADA 

- LEVANTA UNA CEDULA DE EMPLAZAMIENTO DEBIDAMENTE FIR.."\fADA POR 
EL PROVEEDOR INDICANDO DE QUE FUE NOTIFICADO. 

- EN CASO DE NO ENCONTRAR A LA PERSONA DEMAll/DADA, DEJA UN CITA­
TORIO Y SI EN LAS SIGUIENTES 24 HORAS NO SE ENCUl!:N'TRA, SE NO­
TIFICA A LA PERSONA QUE ESTE PRESENTE Y EN SU DEFECTO DZ QUE 
NO SE ENCUENTRE A NADIE, SE DEJA EL CITATORIO .PEGADO EN LA -
PUERTA PRINCIPAL. 

- NOTIFICA AL PROVEEDOR DE Qlf~ EXISTE UNA QUEJA CONTRA EL NEGO 
ero' EXPLICANDOLE EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR y CQ.\lTESTANDO 
LAS O'JDAS Q;JE SE PRESENTEN. 

- ELABOHA IJN INFORME DC: ACTIVIDADES. 



. ¡.>. 

109 

ACTIVIDADES PERIODICAS 

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

- CUANDO EXISTE M'"JLTA, NOTIFICA AL PROVEEDOR HACIENDO LABOR DE CON 
VENCIMIENTO, EXHORTANDOLO A QUE SE PRESENTE A SOLUCIO'.llAR LA 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 A~LIA LA LEY 
FEDERAL DE PRo·rECCION AL CONSQ 
MIDOR 

C- EXPERIENCIA: NECESARIA DEN·rRO DE LA INSTITUCION' DE 1 A J 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. 

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

J.- RESPONSABILlUAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES : SE TOMA..'! DSCISIONES DE MENOR IMPORTAN 
CIA EN FORMA POCO FRECUENTE Y CONSUL":' 
TANDO SOLO EN CASOS DIFICILES. 

B- EN VALORES : NO :4A"l'EJA 

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFOR:"IACION PUBLICA QUE SOLO PUEDE 
SE·R EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO SE PUEDE CAUSAR DA.~OS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECIO~ o gDUC~ 
CION, YA QUE SU FUNCIONES PRECISA.'1EN­
TE TRATAR CON EL PUBLICO. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U O.MISIO)IES EN EL TRABAJO 
PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO DE 
LA DIRECCION DE CO'ICILIACION. 

F- EN.EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRASAJO TIENE UN VALOR MA­
YOR DE $50,000.00 PERO INFERIOR A 
hoo' 000. 00 y LO CON3'f ITUYE UN VEHICULO 
DE LA INSTITUCION. 
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I¡. - CONLJICIONES DE TRADAJO 

A- POSICIOt-;: LAS ACTIVIDADES SE REALIZA.~ DE PIE, CAMINANDO Y 
MANEJA.l'l'DO: VARIANDO FRECUENTEMENTE LA POSICION. 

U- Ml'3IE~'fü: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL EXT!i:RIOR DE LA INSTITU 
CION 1 POR LO QUE ES RUIDOSO Y AGLO.MERADO. 

C- HlESGOS: SE Es·rA EXPUESTO A ACCIDENTES AU'rü:MOVILIS'fICOS y 
AGRESIONES PERSONALES. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO:_ MASCULINO 

EDAD MINI.MA:,..;2~3...,;A:..:;Ñ!!.0:::.:::.S _______________________ _ 

OBSERVACIONES 

~------------~--~-----------------~ 

Fecha 
Análisis 

JI/ VIII/ 78 

Fecha 
Ira. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ:.'1. 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ,\D)fINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO!\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ___ P_E_R_IT __ º-----------------------------------
2.- CLAVE DEL PUESTO D-Oll 

J.- UBICACION SUBDIRECCION GENERAL, EDIFICIO PRINCIPAL. U:R. PISO 

4. - ,JEFE INMEDIATO SUPERIOR SUBDIRECTOR DE CO~CILIACION 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 

II DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: EMITIR DICTAMENES PERICIALES EN DIFERENTES 
ACTIVIDADES CON EL OBJETO DE A1JXILIAR EL 
PROCESO DE CO'.'lCILIACION Y ARBITRAJE •. 

2.- DESCRIPCION A..~ALITICA: 

-ACTCVIDADES DIARIAS-

- REVISA AGENDA DE PERITAJES 

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

- REALIZA IJ'.'/ PROMEDIO DE UNO A TRES PERITAJES DIARIOS. 



• ..,o¡; .... -~,\ill'!íi~l""'~'."'·1 'í 
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCIO.N' CONSTAl:'ITE Y SOSTENIDA POR LA DEL! 
CADEZA QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO. 

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO NO ES MUY INTENSO, SE REQUIERE 
TRASLADARSE AL LUGAR EN DONDE SE DZBEN HACER LOS 
PERITAJES. 

J.- RESPONSABILIUAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE ·rOMAN DECISIO:'IES IMPORrANTES 
FRECUEN'fEMENn;. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION SE )!ANEJA INFORMACION CO~FIDENCIAL QUE SOLO 
PU·EDE SER EXPUESTA A Pl!:RSONAS AUTORIZADAS. 

O- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O 
EDUCACIO.N', YA QUE SU FUNCIONES PRE 
CISAMENTE TRA'l'AR CON EL PVBLICO. -

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRA.'3A 
JO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO 
DE LA DIRECCION GENERAL DZ CONCILIA 
CION Y OTRAS DIRECCIO.N'ES. -

F- EN EQUIPO DE TRABAJO. EL EQUIPO TIENE UN VALOR .MAYOR DE 
$5,000.00 PERO MSNOR DE $10,000.00 
Y LO CONSTITUYE U.N' ESCRITORIO Y UNA 
SILLA •• 
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I¡. - CONIHCIONES DE TRABAJO 

A- PüSICION: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN DE PIE Y SENTADO 

U- AM'3IE~T~: SE CO)ISIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- HlESGOS: SE ESTA EXPUESTO A RIESGOS O ACCID!i:NTES SEGUN LOS 
LUGARES DONDE REALIZA LAS ACTIVIDADES. 

CAHACTERISTICl\S P~HSONALES 

SEXO: .... MASCULINO O FEMENINO 

EDAD MINIMA: _ 2_6_· _A_Ñ_o_s_ 

OBSERVACIONES 

.{_,_)__JA CARRERA PROFESIONAL ESTA DETERMINAD.A POil I.A ,ACTIYTPAp 

PRINCIPAL DEL PUESTO. 

( •• ) LOS C0"10CIMIENTOS com>LEMENTAlUOS ESTAN DETERHINADOS POR LA 

ACTIVIDAD PRINCIPAL DEL PUESTO. 

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

Fecha 
Ar1álisis 

31/ AGOST0/7_8 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPAR'rAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDBNTIFICACIOl'\. DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO ~-P_R_OM~OT_O_R~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~-D--0~1_2~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

J.- UBICACION COOHDINACION URBANA EDIF. ANE.J{O 2º piso. 

I¡. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR COO.R!HNADOR URBANO 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO. 

II DRSCRIPC.ION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: PROMUEVE, INTEGRA, MOTIVA Y ORIENTA LOS 
COMITES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR PA­
RA 'J'< MEJOR CO~OCIMIENTO Y CUMPLIMIEN1'0 
DE LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL CON­
SUMIDOR. 

2.- DESCRIPCION ANALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

FORMA cmHTES DE PROTECCION AL CONSUMIDOR EN EL AREA METRO­
POLITANA, INTEGRADOS POR UN PRl!:SIDENTE, SECRETARIO Y VOCAL. 

ORIENTA A LOS CO~ITES DE COMO FUNCIONA LA PROCURADURIA, DI­
FUNDIENDO LA U:Y FEDERAL DE PROTECCIO)l" AL CO-"ISUMIDOR, AUXI­
LIANDOSE DE PELICULAS, PARA UNA MEJOR COMPREN.3ION DE LA MIS 

™· -
MOTIVA A LOS INTEGRA'.'ITES PARA QUE TRABAJEN CONJUNTAMENTE EN 
LOS PROGRAMAS QUE DESARROLLA LA INSTITUCION A TRAVES DE LA 
SUBPROCURADURIA DE ORGANIZACION CO~ECTIVA. 

ACTIVIDADES PERIODICAS 

V !SITA .\ LOS COMITES CON gL OBJETO DE EVALUAR EL FUNCIONA-­
MIE'.\/TO DE LOS MIS~IOS, AYUDANDO EN LOS PROBLEMAS QUE SE PRE­
SENTE-"!. 
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- ELABORA SEMANALMENTE UN INFOlt.\IE DE ACTIVIDADES. 

- ASISTE A JUNTAS DE SU DIRECCION, PARA INTERCAMBIAR INFOR)1ACION, A 
FIN DE UNIFICAR CRITERIOS. 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

- ASESORA Y ORIENTA CUANDO EXISTEN QUEJAS Y CONCILIACIONES 
COLEC·rIVAS. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN ECONO~IA, SOCIOLOGIA ') PSICOLOGIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: RELACIONES HUMANAS. 

C- EXPERIENCIA: SE REQUIERE EXPERIENCIA FUERA Y DENTRO DE LA 
INSTITUCIO~ POR UN PERIODO DE 1 A J MZS&S. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS Y DIFICIL.ES QUE 
SE PRESEN'rA!'J FRECUENTEMENTE. 
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION POCO IN·rENSA EN ' 
PERIODOS REGULARES. 

B- FISICO: SE REQUIERE CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO 1 TRAS­
LADA~DOSE FRECUENTEMENTE. 

J.- RESPONSABILIDAD 

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

B- EN VALORES NO MA~EJA 

C- EN INFORMACION LA INFORMACION MA~EJADA ES PUBLICA Y PUEDE SER 
CONOCIDA POR CUALQUIER PERSONA. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO : 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 

PUEDE CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O 
EDUCACION, YA Q'JE SU FUNCIONES Píi! 
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO. 

LOS ERRORBS U OMISIONES PUEDEN AFEC 
TAR. EL FUNCIONAMIENTO DE LA COORDI":" 
NACION. 

TlB'.•fE UN VALOR MAYOR DE $5 ,000.00 
PERO MENOR DE $10 1 000.00 Y LO 
CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SI 
LLA. 
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1¡, - CONUICIONES DE ·TRABAJO 

A- POSICION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO Y DE Pm LA MAYOH PA.1<TE 
DEL TIEMPO, 

ll- MDIE'.'l'fü: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL EXTERIOR DC: LA 
INSTITUCION 1 SireNDO RUIDOSO Y AGLOMERADO. 

C- HU:SGOS: SE ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS, 

CA!lACTERISTICA.S PEHSONALES 

SEXO: MASCULI:'l'O O FEMENINO 

E DAD MIN IMA : _....;2:..5"--'A!'-=~;.;.o;;;..s:::;__, 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/ VIII/ 73 

· Fecha 
lra. re.visión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION G.ENERAL DE ADMINISTRACI0:-.1 

DEPARTAMEN1'0 DE RECUHSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOl\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO PSICO~OGO 
--------------------------------~-----

2. - CLAVE DEL PUESTO D-OlJ 
~~--~--~~~------~--------~------~--

J. - UBICACION DZPTO. DE RECURSOS HUMANOS. OFICINA DE RELACIONES 

LABOilALES EDIFICIO CENTRAL lo. PISO 

1¡. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA 

JEFE DE OFICINA DE RECURSOS HUMANOS 

:-<INGUNO 

II DP.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- OESCRIPCION GENERICA: 
RECLUTA Y SELECCIO~l/A AL PERSONAL MAS IDONBO PARA OCUPAR UN 
PUES'rO VACANTE O DE NU8VA CiIBACION, A TRAVES DE BAT8RIA Dl .. 
PRUEBAS. 

2.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 

AC:TIVIDADES DIA.1UAS. 

- P.'.'ITHEVISTA CA'l/DIDA1'0S AL PUESTO. 

- REVISA LAS SOLICITUDES n¡;; EMPLEO. 

- APLICA, CALIFICA E INTERPRETA LAS PR1JEBAS APLICADAS. 

- E1,A."l0!1A EL REPORTE DEL IIBSULTADO DE LOS EX:A'1ENES APLICADOS. 

- AqCHIVA EL EXPEDIENTE DE LOS ~ANDIDATOS. 

- CONTROLA unmCTAMENTE LOS HORARIOS Vl LAS ENTREVISTAS. 

- REPORTA MENSUA!,MEN'fü LAS ACT!VIDAD~S REALIZADAS. 

ALTIVIDADES 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 ADECUA,'lDOLOS 
A !..AS NECESIDADES lJEL PERSONAL. 

III ~~~~CIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN PSICOLOGIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: PSICOLOGIA INDUSTRIA.t,. 

C- EXPERIENCIA: 

ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR !•1AS m: 6 MESES PERO 
MENOS DE UN AÑO. 

D- INICIATIVA 
ES NECESARIA PARA RESOLVER PR09~EMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN 
CONSTA.'l'TEM8NTE EN EL PUESTO. 
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2.- ESFUERZO 

J\- MENTAL Y/O VISUAL: A'rENCION CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE 
LOS ASUNTOS QUE SE CO~HROLA.."< 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. 

J,- RESPONSABILIDAD 

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

· B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION 
LA INFOR~ACION QUE 'SE .MA:-JEJA ES CONFIDENCIA~ Y SOLO PUEDE SER 
DADA A CONOCER PREVIA A~TORIZACION DEL JEFE INMEDIATO. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 

PUEDE CAUSAR DAJ\iOS A LA INSTITUCION POR 1''Al/fA DE TACTO, DISCRE 
CION O EDUCACION, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMEN'rE TRATAR CON 
EL PUBLICO. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 
LOS ERRORES U O~ISIONBS EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO­
NAMIENTO m~L DEPAB.TA..'1ENTO DE RECURSOS HUMANOS Y DE LA INS'rITU-­
CION EN GENERAL. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
EL EQUIPO TIENE UN VALOrl. :'>1AYOR DE $10,000.00 P8RO INFERIOR A 
$ 50,000.00 Y LO CONSTITUYE UN SILLON, ESCRITORIO Y 
l¡ ARCHIVEROS. 
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I¡, - CONLJICIONES DE TRABAJO 

A- P:JSICION: EL TRABAJO SE REALIZA SENTADO, 

U- AM.'HE 'l'l'E : SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERJ.!EDADES DE LA VISTA, 

CARACTERISTlCAS P!o:H80NALES 

SEXO : ___ F_E_M_EN_IN_o_o_MA_s_c_ULINO -------·---------------
EDAD NINIMA: __ 2_~ __ AÑ_o_s ______________________ ~ 

OBSERVACIONES 

Fechu 
Análisis 

Jl/agosto/1978 

----·-------------------

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 

a: 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CO)JSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACIO;ll 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMA"IOS. 

I IDENTIFICAC10l\. DEL PUESTO 

1. - NOMBRE DEL PUESTO _-:,:RE:;;;• .=CE:;.P~TO:;.R~D::.:E:;:._Q:::i.;U;:.:E::.;J~A::.!S=:.-__________ _ 

2.- CLAVE DEL PUESTO __ D:;.-~0~1~4o!...--------~~---------------

J.- UBICACION DEPARTAf:IENTO DE RECEP~C~I~O~N"'-'D~E"--"Q~U~E~J~A~s..._ ______ _ 

EDIFICIO ANEXO.- PLANTA BAJA. 

l¡ 0 - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE: DEPARTAMENTO DE RECEPCION DE 

QUEJAS. 
5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA M'i:CA.'<OGRAFA. 

II QF:SCRIPCION DEL PUESTO 

1. - DESCRIPCION GENE RICA: RECIBE A LOS CONSUMIDORES QUE ACUDEN A EX­
PONER STJS QUEJAS, ANALÍZA..'llDO SI PROCEDE DE 
ACUERDO A LA LEY FEDERAL DE PROTECCION AL 
CONSlJ}lIDOR, LEVANTA..1\100 LA DENUNCIA Y ENCAU 
SANDOLA AL TRA'IITE ADECUADO PARA LA SOLU-:'.' 
CION. 

2. - DJSCRIPCION A.'IALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS. 

- RECIBE A LOS CONSUMIDORES ESCUCHA.'<DO Y ANALIZANDO SUS QUEJAS 

- ELABORA ~L DOCUMENTO CORR~SPONDIENTE INDICA..1\IDO EL DIA Y LA 
HORA QUE DEBERA PRESENTARSE EL CONSUMIDOR PA'ti\ ACUDIR A CON­
CILIACI0.'11 

- EN CASO DE PROCEDER LAS QUEJAS 1 sg ENV IAN AL DEPARTA)IENTO DE 
TRAMITE. 

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

- F:LABORA UN INFOR11E DIARIO DE LAS QUZJAS QUE SE LEVANTAH.0"1 1 ASI 
COMO DE LAS CO.'<SULTAS. 
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ACTIVIDADES PERIODICAS 

- NO TIENE 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- NO TIENE 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

• ,· ~. - HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: PASANTE. DE LICENCIADO EN DERECHO. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO 

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

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QtJE SE PRESENTAN 
CONSTAI-iTEMENTE EN EL TRABAJO. 
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2.- ESFUERZO 

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

D- 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 DIFICI!,ES CON EL JEFE IN­
MEDIA'l'O SUPERIOR. 

B- EN VALORES NO MA..~EJA. 

C- EN INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE SOLO 
PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZ~ 
DAS. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO PUEDE CAUSAR D/\:ROS 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 
S5,ooo.oo PERO MENOR DE S10,ooo.oo 
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA 
SILLA. 
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l¡, - CONUICIONES DE TRABAJO 

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

U- AH]IE~'fü: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- HU:SGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMr;DADES DE LA VISTA. 

CA!lACTERISTICAS PERSONALES 

MASCULINO O FEMENINO ----SEXO:_ 

EDAD MINIMA:~_2_4 __ AÑ __ o_s_. ____________ ._;, _______________________ ~ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Ar1álisis 

Jl/AGOST0/78, 

Fecha 
lra, revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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.... -----------11,¡¡!=1 
PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS 

1 

! 

I IDENTIFICACIOI\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO SECRETARIO ARBITRAL 

2.- CLAVE DEL PUESTO D - 015 
~----~----------~--------~-------------

J. - UBICACION DIRECCION GRAL. DE ARBITRAJE. Jer. ¡PISO 

EDIFICIO CENTRAL. 

4. - .JEFE INMEDIA,TO SUPERIOR JEFE DE DEPARTAMENTO 

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA ~ME--~C_A_N_O_G_RA __ F_A----------------~------

II DP.SCRIPCION DEL PUESTO 
1 

' 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
CONDUCE EL PROCEDIMIENTO ARBITRAL 1 DESDE LA FORMULACION i DEL . 
COMPROMISO HASTA EL ACUERDO QUE CITA A LAS PARTES PARA lf.SCQ 
CHAR EL LAUDO Y POSTERIORMENTE LA NOTIFICACION DEL LAUDO Y 
LA TRAMITACION DE LOS RECURSOS. 

2.- DZSCRIPCION A..~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS. 

- EXAMINA TESTIGOS. 

- PARTICIPA EN LA FORMULACION DEL COMPROMISO ARBITRAL YIEN EL 
ESTABLECIMIENTO DEL PROCEDIMIENTO DEL MISMO. ¡ 

- DICTA LOS ACUERDOS QUE RECAIGAN A PRO!-!OCIONES DE LAS . .PARTES• 
1 

- CONDUCE AUDIENCIAS. 1 

1 

! - RECIBE Y ADMITE PRUEBAS 

- PUBLICA LA LISTA DE LOS ACUERDOS FIRMADOS POR EL C.PRbCURADOR 

- HACE EL ESTUDIO LEGAL DE LAS PRO,llOCIONES PRESENTADAS ~. L PUBLI 
CO POR LAS PARTES. 

= CELEBRA CONVENIOS CUANDO SE LLEGUE A LA CONCILIACION. 

- CITA A LAS PARTES PARA EL CUMPLIMIENTO DI!: CONVENIOS. 
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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 
SEMANALMENTE • 

- INFORMA MENSUALMENTE SOBRE LOS EXPEDIENTES PENDIENTES DE 
REALIZAR. 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- PRACTICA INSP~CCIONES 

- ATIENDE DILIGENCIAS FUERA DEL EDWICIO 

- FORMULA ESTUDIOS DE TIPO LEGAL CUANDO SE PIDEN 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: LICENCIADO EN DERECRO 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO. 

C- EXPERIENCIA: NECESARIA FUIDRA DE LA INSTITUCION POR DOS A~OS. 

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

A- Ml!:NTAL Y/O VISUAL: ATENCIO~ CONSTANTE POR LA DELICADEZA DE LOS 
ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO. 

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

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRE- ·: 
CUEN·rEMENTE, CONSULTA.'.'<DO EN CASOS 
ESPECIA!,ES. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- E!'/ INFORMACION SE MANEJA INFORMACION PUBLICA QUE SOLO PUEDE 
SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS. 

V- EN TlU\TO CON EL PUBLICO PUEDé: CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION O -­
EDUCACIO~, YA QUE SU FUNCIONES PR! 
CISAMENTE TRATAR CON EL PUBLICO. 

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

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
EL EQUIP::> TIENE UN VALOR MAYOH DE $1.,ooo PERO MENOR DE $5,000.0::> 
Y LO CONSTITUYE UN ESCRITORIO Y UNA SILLA. 
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11. - CONUICIONES DE .TRABAJO 

A- P'-lSICION: 
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO 

U- A~DIE :'\TE: 

SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- HIESGOS: 

SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA Y SISTEMA NERVIOSO 

CARACTERISTlCAS PEHSONALES 

SEXO:_ FEMEN1JNO O MASCULINO 

26 AÑOS 
·--··------------

EDAD MINIMA:_. ____ _ 

OBSERVACIONES 

-----------·-

Fecha 
Análisis 

Jl/AGOS'.1.'0/1978 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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T E e N I e o s 
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PROCURADURIA FEDERAL.DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMlNISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO!\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO PROGRAMADOR 
---~------------------~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO E-001 
--------------------------~ 

J. - UBICACION _UN_I_D_A_D_.D_E_o_R_GA_N_I_z_A_c_r_o_N_Y_s_I_s_T_E_MA_s_._E_D_I_F_· 1_·c_I_o_u_N_I_D_A_D_ 

DE INFORMATICA, 5o. PISO, CALLE DE COLIMA# 

1¡. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE SISTEMAS 
~---------------------~ 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA PROCESADOR 

II DF,SCR!PCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
ELABORA PROGRAMAS DE INFORMATICA EN DIFERENTES LENGUAJES QUE 
CUBRAN LAS NECESIDADES· DE LA INSTITUCION, PRESENTANDO ORDENES 
DE TRABAJO PARA CODIFICAR Y PERFORAR. 

2.- DZSCRIPCION A..~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

- REVISA EL TRABAJO PENDIENTE DEL DIA ANTERIOR Y CONTINUA LA 
ELABORACION DEL PROGRAMA. 

- TECLEA POR PARTES EL PROGRAMA Y LO INTRODUCE A LA TERMINAL. 

- REVISA QUE EL PROGRAMA NO TENGA ERRORES. 

- REVISA BN LA MAQUINA LOS ARCHIVOS QUE SE VA~ A NECESITAR. 

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

- HECOGE 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- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 
ESTUDIOS DE PROGRAMACION Y DISEÑO. SE REQ'UIERE LEER INGLES 

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR MAS DE 
UN Aii!O PERO MENOS DE DOS. 

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

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CONSTA.~TE 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 CA.~SANCIO SE PRODUCE POR LA REP§. 
TICION DE LOS MOVIMIENTOS. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO~ES: 
SE TOMAN DECISIONES IMPORTANTES FRECUENTEMENTE, CONSULTA EN 
CASOS DIFICILES, 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION 
SE MANEJA INFORMACÍON SEMICONFIDENCIAL QUE SOLO PUEDE SER CO­
NOCIDA POR PERSONAL INTERNO AL AMBITO DE TRABAJO. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 
NO TIENE 

E- EN 'rRAMITES Y PROCESOS: 
LOS ERRORES Y OMISIONES EN EL TRABAJO, PUEDEN AFECTAR EL FUN­
CIONAMIENTO DE LA UNIDAD Y OTRAS DIRECCIONES. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
TIENE UN VALOR .MAYOH DE $50,o:io.oo PERO INFERIOR A $10:),000.00 
(TERMINAL UNISCOPE 100) 
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l¡. - CONUICIONES DE TRABAJO 

A- POSICION: 

LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO. 

ll- AH'.l!E :'\'fü: 
EL AMBIENTE SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- IUESGOS: 
SE ESTA EXPUESTO A ENFEIU-IEDADES DE LA VISTA. 

CARACTERISTlCAS PERSONALES 

SEXO:_ FEMENINO O MASCULINO 

EDAD HINI!-IA : __ 2_1_AN_-_0_s ______________________ _ 

OBSERVACIO..,ES 

Fecha 
AnáJ.isis 

Jl AGOSTO 1978 

Focha 
lra. rcvisi6n 

Fecha 
2da. revisión. 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE AD~INISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDSNTIFICACIOI\. DEL PUESTO 

t.- NOMBRE DEL PUESTO __ PR_o_cE_·s_A_D_o_R __________________ _ 

2.- CLAVE DEL PUESTO E-002 

J.- UBICACION UNIDAD DE ORGANIZACION Y SISTEMAS. EDIFICIO UNIDAD 

DE INFORMATICA, 50. PISO, CALLE DE COLIMA # 

1 JEFE DE SISTEMAS 
1.- .JEFE INMEDIATO SUPERIOR-------------------

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 

II DP.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 

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

2.- DZSCRIPCION A~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

- ORGANIZA Y PLA.l'jEA LAS EJECUCIONES DE PHOCESOS. 

- BLABOflA LANZADORES Y TARJETAS DE CONTROL. 

- DISEÑA FORMAS DE CONTROL. 

- REALIZA ORDENES PARA LA MESA DE CONTROL Y ESPERA QUE SALGAN 
LOS LISTADOS DE INFORMACION. 



AC'l'IVIUAUBS Pf~IUOlllCAS 

- NO Til~Nb 

AC'rIVIDAIJES BVJtNTUAL!GS 

- NO 'l.'IJtNlt 

f;, __ :L.JJ:E.i?~E~k-t'ClJI:'-;: 

I:Jfl 

··ff .. b ... >ltJt~· ;;=¡~·,i....:r~1 f·)t;~~-r..:: l:~:µ;r:i.frp tíJE µ'¡. ¡.~~f:~t-¡rf;µcw~ ~p¡;.; ;· ;t; fr- 1!~;';-~r,~,;;.- .. 

,r ~·:.r.;. ~u~1;tfr:XU-1f,·;T,~!~fr. µ.¡;;;f t}F1.q.ifJi~,~ ;f~C,.!Wfi~~ .. ~~ t -t.. tfi~l~P'l,;i\~-~-J~t 1-::<,.)~\ /;:, i .>:,-,, ~~ 
::;·E~;aE1l<I~ ,~ .T~~z;~i·:z~i·lf;~ :;:H~;1i~\,.i:~.'~V\..;:· "ijt~y~r,;:;~JA~.i-;~}!; tF~t~ú·~- .~4;' )~~~~¿~~~\J~~-2f','. J,~~;~ ~- _,_ 
,"(; d.~;11·J.;,!~ .. ~i,t;.p,';.<[, .. 



ACTIVIDADES PERIODICAS 

- NO TIENE 

ACTIVIDADES EVENTUAL~S 

- NO TIENE 
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: EDUCACION MEDIANA SUPERIOR 

,, 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS DE PROüRAMACION 

C- EXPERIENCIA: 

TANTO FUbRA COMO DENTRO DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES. 

D- INICIATIVA 

PARA IN'.rERPRETAR LAS ORDENES RECIBIDAS Y EJECUTARLAS CONVENIEN­
TEMENTE, RESOLVIENDO PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESEN'fAN FRE-­
CUENTEMENTE. 
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2.- ESFUERZO 

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

D- FISICO: 

.. i'.;' .,. 

SE REQUIERE POCO ESFUERZO FISICO, YA QUE PERMANECE SENTADO LA 
MAYOR PARTE DEL TI~MPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR LA REPET! 
CION DE LOS MOVIMIENTOS. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIOSES 
SE TO~N DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA FRECUENTEMENTE. 
SOLO CONSULTA EN CASOS DIFICILES. 

B- EN VALORES NO )!ANEJA. 

C- EN INFORMACION 
SE MANEJA INFORMACION SEMICONI<'IDENCIAL, QUE SOLO PUEDE SER 
DADA A CONOCER CQN AUTORIZACION. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 
NO TI8NE 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 

LOS ERRORES U OMISIONES PUEDEN AFECTAR EL FUNCIONAMIENTO m; 
LA UNIDAD Y OTRAS DIRECCIONES. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
TIENE UN VALOR MAYOR DE $50 1 000.00 PERO INFERIOR A $100

1
000.00 

(TERMINAL UNISCOPE 100). 
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l¡ 0 - CONL>ICIONES DE '.I'RABAJO 

A- POSICION: 

SE. REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO 

U- A~DIE~'fü: 

SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HlESGOS: 
SE ESTA EXPUESTO A ENFER'\fEDADES DE LA VlSTA 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO:_ FEMENINO O MASCU"'L""IN'-0-'------··----------------

EDAD MINIMA : __ ...,:2::,:0::..,....::AÑ=..;O;..:S;__ __ ......, _ __;_ ___________ _ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/AGOST0/197ll. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 



PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOI\. DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO CODIFICADOR 
-----~--~--~-~-----~-~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO E-003 
---'------~-~~--------~ 

3.- UBICACION mnDAD DE ORGANIZACION y SISTEMAS. EDIFICIO CENTRAi. 

l¡ • - .JE FE INMEDIATO SUPERIOR _JE;:..;;;.;F;_;E;;...;D;;..:;E;;,_;S;.;:I::.:S;.;:T:.::E::.:.MA=S'-----------

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA .......;·~NI~N~G~U;;..:;N~O:;..... ___ ~--~-----~ 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: REALIZA EL CONTROL Y LOCALIZACION DE 
QUEJAS DE CATALOGOS, CODIFICACION Y 
A"l'ALISIS DE INFORMES ESTADtSTICOS. 

2.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

- SE CONTABILIZAN Y SE PONEN EN ORDEN PROGRZSIVO LAS AUDI.l!:NCIAS 
CEL~BRADAS AL DIA. 

- SE REGISTRA.~ Y REVISAN LAS CLAVES QUE TIENE CADA AUDIENCIA 

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

- SE ENVIAN LAS AúDIENCIAS A LA UNIDAD DE INFORMATICA REALI­
ZANDO ORDEN ~ PROCESO. 

- SE ANALIZA LA INFORMACION Y SE LE APLICAN TECNICAS ESTADIS 
TICAS. 



- REALIZA LA ACLARACION DE LOS EXPEDIBNTES QUE SE VAN Al· ARCHIVO 
DEFINITIVO. 

- ENTREGA DE LA PRODUCCION A LA DIRECCION GENERAL DE QUEJAS. 

- REVISA ERRORES DE P"'RFORACIO .. \l'. 

ACTIVIDADES P~RIODICAS. 

- NO TIENE. 

ACTIVIDADES EVENTUAL~S. 

- NO TIENE. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: ENSERANZA 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 J MESES. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN 
CONSTANTEMENTE EN EL PUESTO. 



,··'.·;·· 

2.- ESFUERZO 

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

ll- FISICO: SE REQUIERE Puco ESFUERZO YA QUE PERMANECE SENTADQ LA 
MAYOH PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR -
LA REPETICION DE LOS MOVIMIENTOS. 

J.- RESPONSABILTOAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO"IES : SE TOMAN DECISIONES UiPORTANTES E:N 
FORMA POCO FRECUENTE, CONSULTA EN 
CASOS DinCILES CON EL JEFE INMEDIA 
TO SUPERIOR. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION SE !-!ANEJA INFORMACION SEMICONFIDENCIAL QUE SOLO 
PUE"DZ SER EXPUESTA A PERSONAS AUTORIZADAS. 

U- EN Tl~TO CON EL PUBLICO NO TIENE. 

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

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL !~QUIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR 
MAYOR Di!: $5,000.00 PERO :-IENOR DE -­
$10,03::>.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 IDENTIFICACIO:t\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DEL PUESTO __ T_E_cN __ Ic_o_T_E_L_E_'F_O_N_I_s_T_A ____________________ ~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO E - 004 

J. - UBICACION __ D_E_P_T _ _.o .... _D_E_RE_c_u_R_s_o_s_M_AT_E_R_I_A_LE __ s..._, _E_D_I_.F_._c_E_N_T_RA __ L __ _ 

2o. PISO. 

4, - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO 

5,- PUESTOS Q~E SUPERVISA _N_I_N_GU_N_O_. ___________________ __ 

II DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
- REVISA, COMPONE Y COLOCA LOS TELEFONOS. DANDOLE MANTENIMIENTO 

AL CONMUTADOR Y REDES TELEFONICAS, NECESARIAS EN LA INSTITU-­
CION. 

2.- DESCRIPCION A.~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

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

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

ACTIVIDADES PERIODICAS 

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

ACTlVIDADES EVENTUALES 

- COLOCA EXTENSIONES NUEVAS, ASI COMO LAS REDES DE COMUNICACION 
CORRESPONDI,.,NTES. 



146 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS TECNICOS EN TELEFONIA 

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION POR UN 
PERIODO MAYOR DE UN ANO. 

D- INICIATIVA : PARA INTERPRETAR SOLAMENTE LAS ORDENES RECIBIDAS 
Y EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE. 
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2. - ESFUERZO 

A- MENTAL Y /O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA 1 

DADO EL PELIGRO OE COMETER ERRORES DE -­
TRASCENDENCIA. 

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

J. - RESPONSABILIDAD 

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 FUNCIONA.'1IEN·ro 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: DESARMAD.ORES, EQUIPO DE 
PRUEBA TELEFONICO, CAUTIN Y MARTILLO. 
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I¡. - CONUICIONES DE THABAJO 

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

U- Ml'JIE~'fü: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL INTERIOR DE LA 
INSTITUCION 1 SIENDO SUCIO EL TRABAJO QUE DE­
SEMPEffa. 

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

CARACTERISTICAS PEHSONALES 

SEXO:_ !-!AS CU LINO 

EDAD NINIMA : __ 2_1_k'i_· _os_ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/VIII/78. 

Fecha 
Ira. revisión 

Fecha 
2da. revisión 



PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOl•; DEL PUESTO 

1. - NOMBRE DEL PUESTO MECANICO 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO E-005 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

J.- UBICACION DEPARTAMENTO DE RECURSOS MATERIALES. 

EDIFICIO CENTRAL-SOTANO. 

4. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DE OFICINA DE MANTENIMIENTO 

5.- PUESTOS QUE SUPERVISA NINGUNO 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

II DF,SCR!PCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 

PROPORCIONA REPARACION Y MANTENIMIENTO A LOS VEHICULOS AL SERVI­
CIO DE LA INSTITUCION. 

2.- DZSCRIPCION A~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

- RECIBE LAS ORDENES DE TRA.13AJO. 

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

- JIBPORTA 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. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CONOCIMIEN'l'OS DE MECANICA. 

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

D- INICIATIVA PARA INTERPRETAR SOLAMcNTE LAS ORDENES RECIBIDAS Y 
EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE Y HESOLVER PROBLEMAS DIFICILES --­
QUE SE PRESENTAN EVENTUALMENTE. 
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2,- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION INTENSA Y SOSTENIDA 
DADO EL PELIGRO DE COMETER ERRORES DE -­
TRASCENDENCIA. 

13- FISICO: 
EL ESFUERZO FISICO ES INTENSO, EL CANSANCIO SE PRODUCE POR LA 
REPETICION PE LOS MOVIMIENTO:;i. 

'.3, - RESPONSABIL;IJlAll 

A- PARA TOMA DE DECISIO~ES 

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 TRA.~AJO TIENE UN VALOR }!AYOR DE $50,000.00 PERO 
MENOR DE $100,000.00 Y LO CONSTITUYE: COMPESOMETRO, TACO.METRO, 
LAMPARA DE TIEMPO, GATO DE PATlN DE 1 1/2 TONELADAS, PROBADOR 
DE BUJIAS 

1 
EQUIPO DE AUTOGENA ASI COMO DIFERENTES HERHAMrnNTAS. 
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4,_ CONUICIONES DE·1RABAJO 

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

ll- A'DIE'.'\TI!:: 
EL AMBIENTE DE TRABAJO ES SUCIO Y GRASIENTO POR EL ORIGEN 
DE LAS ACTIVIDADES. 

C- l!lJ;SGOS: LOS RIE;SGOS A LOS QUE ESTA EXPUESTO SON ENFERMEDADl!:S 
DC LA VISTA Y HERIDAS EN GENERAL. 

CARACTERISTICAS PEHSO~ALES 

SEXO:_ MASCULINO. ----------
18 A.Nos. EUAlJ }II..,-HIA: ____________________________ _ 

Oll.'::iEHVACIO'lES 

Fecha 
Ar1áJisis 

Jl/AGOST0/1978. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTR.\ClON 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO!'> DEL PUESTO 

1. - NOM13RE DZL PUESTO ELECTRICISTA 
~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 

J. - Ul:lICACION DEPTO. DE m;cunsos MATE!UALES. 

EDIF. CENTRAL 2º PISO, 

11. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE DB LA OFICINA DE MANTENIMIENTO 

5,- PUESTOS Q'JE SUPEHVISA NINGUNO, 

II DF.SCIUPCION DEL PUESTO 

1, - DESCRIPCION GENERICA: 
- REVISA, INSTALA Y RZPARA LAS INSTALACIONES ELECTRICAS DEL 

EDTFICIO CENTRAL Y ANEXO. 

2.- DESCRIPCION ANALITICA: 
ACTIVIDADES DIARLAS 

- ARREGLA TODAS LAS DESCOMPOSTURAS ELECTRICAS QUE SE PHESENT8N. 

- SUPERVISA TODAS LAS INSTALACIONES, CON EL OBJETO DE VERIFICAR 
SU ESTADO, CUIDANDO DE ESTA MANEHA FALLAS EN EL SISTEMA EL8C­
TRICO, 

ACTIVIDADES PERLODICAS 

- PROPORCIONA MAN1'ENIMrnNTO PREVENTINO EN INSTALACIONES, APAG_!! 
DORES, CONTACTOS, LAMPARAS Y TIMBRES. 

- CAMBIA FUSILES Y AUXILIA EN LA REPARACION DE CABLES, UTILI-­
ZANDO APARATOS DE HIWICION Y CONTROL, 
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ACTIVIDADES EVENTUALES: 

NO TIENE. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECU.'.'\DAIUA 

U- CO!\OCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ESTUDIOS ESPECIALIZADOS I<.:N: 
ELECTRICIDAD 

C- EXPEHIENCIA: s¡.; REQUIERE l!;X.PERlE'.llCIA FUERA DE LA INSTITUCION 
POR MAS DE UN AÑO. 

V- INICIATIVA SE REQUIERE PARA RC:SOLVER PROBLE~IAS DlFICILES QUE 
SE PRESE::'\TAi\ OCASIO'.'/AL~!El:';TE. 
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2. - ESF'UEHZO 

A- ME:NTAL Y/O VISUAL: SE REQUIEHE ATENClON IN'fENSA Y SOSTENlllA, 
DADJ EL PELIGHO DE COMETEH ERROHES DE -­
THASCENDENCIA. 

IJ- FISlCO: SE REALIZA ESFUEHZO INTENSO POR LA REPE'rICION DE LOS 
MOVIMIEN'l'OS. 

J.- IH!:SPONSABILrDAD 

A- PARA TONA DE Di':CISlO'.'lES SE TOMAN D.ECISIONES HIPOHTANTES 
EVENTUAUIE-NTE. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACJON NO MANEJA 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES PUE:D:!:N AFECTAR 
EL FUNCIONAMIENTO DE LA INS'rITUCION. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIENE UN VALOR MAYOR DE $1, 000. 00 PEH•) 
~IBNOR DE $5,000.00 y CONSTITUYE UESAR­
MADODES, PINZAS, PROBADOR DE CORRIENTE 
ALTA Y IlAJA, 



A- !'U::iIClü\: 

lJ- A'l'llE\l'l!;: 

C- HlESGOS: 

11. - CO~UICIONES DE TIL\llAJO 

SE REQUIERE ESTAR DZ PIE Y CA.MINAR LA MAYOH PARTE 
DEL TIEMPO. 

LAS ACTIVIDADES SS REALIZAN EN EL Ii\"TERIOH DEL 
EDIFICIO 1 SIENDO GHASrnwro y CON POL\"O POR LA 
NATURALEZA DEL TRABAJO. 

SE ESTA EXPUESTO A CHOQUES ELECTRICOS, HERIDAS EN 
LAS ~!ANOS \' A .r~NFEHMEDADES DE LA VISTA. 

CA!{ACTEHISTlL\S l'EHSO\ALES 

SEXO : _____ _21ASCUL::'IO ::_ ·---·-------

f::lJ,\D .'II:\DIA: 

Fecha 
AttáJisis 

Jl/ \ III/ 7é.l 

2'J AÑOS 

Fecha 
lra. rcYisión 

Fecha 
2da. revisión 
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A D M I N I S T R A T I V O 
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L 

1. - NOMBRE OZL l'UESTO 

2.- CLAVE UEL PUESTO 

V t 11 1¡f:Sf';J1V M; J11:;1:,;5 ll'J )f, I¡ 

1. - '· 
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- RECIBE, COMUNICA Y CO~TESTA LLAMADAS TELEFONICAS. 

ACTIVIDADES PERIODICAS. 

- NO TIENE 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- NO TIENE 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1. - HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: 
SECUNDARIA Y ESTUDIOS COMERCIALES DE SECIIBTARIA EJECUTIVA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 
NINGUNO. 

C- EXPERIENCIA: 
NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES 

D- INICIATIVA 
PARA RESpLVER PROBLEMAS DIFICILES QUE SE PRESENTAN CONSTANTE­
MENTE EN EL TRABAJO. 
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2. - ESFUEHZO 

A- MENTAL Y /O VISUAL: ATENCION CONSTA"ITE POH LA DELICADEZA DE 
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLA~ EN EL P~ESTO. 

ll- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, YA QUE PZRMA"IECE SENTA­
DO LA MAYOH PAR.TE DEL TIEHPO, EL CA};SANCIO SE PRODUCE 
POH .LA REPETlCION D~ LOS NOVHIIJi,NTOS. 

J.- RESPONSABILIDAD 

J¡a .......................................................................... ...,. ............ ,,..,,""""""'"'""""""""""""""'""""11111111 ............................ .. 

A- PARA TOMA DE DECISlO~·u:s 

TOMA DE.CISIONES IHPORTAl\TES FRECUENTEm:NTE. 

B- EN VALORES 

C- EN INFORMACION 

NO MANEJA 

SE MA'IEJA INFORMACION CONFIDENCIAL QUE SOLO 
PUEDE SEH EXPUESTA A PEHSONAS AUTORIZADAS. 

U- EN THATO CON EL PUBLICO 

PU!;;üt;; CAUSAH DAÑOS POH FALTA DE TACTO, DISCRECION O 
EDUCACIO;\'. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 

LOS ERHOllliS U m!ISI0:\8S EN EL THABAJO PUEDEN AFECTAR EL 
FUNClO:\AMIE'.'iTO Di':L AH.EA DE TRABAJO. 

F- EN EQUIPO DE THABAJO: 

EL Eq_IJIPO lJE THAflA.JO 1'IE:\E U?.' VALOH )IAYOH DE SlO ,000.00 Pi!:RO 
I:\F'EHIOH A S;iO,o0:>.00 Y LO CONSTITL'YE U.\ ESCHITOIUO, SILLA, 
N,\(~UI:\'A DE ESCHIBIH ELECTRICA Y AHCHIVERO. 
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11. - CONDICIONES DE THAllAJO 

A- l'üSICJO\: 

LA ACTIVIDAD SE REALIZA SEN'fADO LA MAYOR PARTE Dl!:L TIEMPO. 

ll- A~l'llE '\TI::: 

SE CONSIDERA LI~WIO Y ORDENADU. 

C- l!lESliOS: 

SE ESTA EXPUESTO A ENFERMfi:DADES DE LA Vl:STA. 

CARACTE!USTICAS PEHSONALES 

SEXO: ____ F~}IBNINO. _ --- ------------·----·-------···----
EDAD ~IINIMA: 

EXCELENTE PRES~NTACION. 

OBSEHVACIOl\lES 

ES'l'E PUESTO SE ENCUENTRA UBICADO 8N DIFERENTES AREAS DE TRABAJO 

POR LO QUE VARIAN SUS ACTIVIDADES. 

Fecha 
AnáJisis 

Jl/AGOST0/1978. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENEll.AL DE ADMINISTRACION 

DEPARTANENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOI\ DEL PUESTO 

1.- NOMBRE DZL PUESTO AUXILIAR DE CONTABILIDAD 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~-F_-_0_0_2 ____ ~-----~~-----~--
J, - UBICACION DEPTO. DE HE CURSOS FINANCIEROS. EDIFICIO CENTRAL 

2o. PISO 

I¡ • - .rn FE INMJWIATO SUPERIOR __ J_E_F_E_D_E __ o_F_· I_C_I_N_A __________ _ 

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 
------------------~ 

II DF.SCHIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
REVISA Y HEGISTRA LOS ASIENTOS CONTABLES EN LAS POLlZAS DJ INGRE 
sos y EGRESOS, ASI COMO AUXILIA EN LA ELABORACION DG LOS A-l'lEXos-;­
ESTADOS FINANCIEHOS Y PRESUPUESTO. 

2.- DZSCRIPCION A.~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS. 

- RJWISA QUE EL RELOJ ~lARQ~E LA HORA CORRECTA. 
- SUPERVISA Q1JE EL PcHSONAL CHEQUE SU TARJETA A LA HORA DE EN-

TRADA 'í SALIDA. 
- REVISA LAS INCIDZNCIAS DE FALTAS Y LLEGADAS TARDE,APLICANDO 

SANCIONES Y HE IN TE GROS. 
- LEVANTA ACTAS DJ ABANDONO DE E~IPLEO DE ACUERDO A LO ESTIPULA­

DO EN EL REGLA~lENTO. 
- REGISTRA EN EL FORMATO CORRESPONDIENTE LOS INGRESOS 'í DEDUC-­

ClONES DEL PERSONAL. 
- LLEVA EL CONTHOL DEL PERSONAL QUE OBTUVO PHESTANO A CORTO PLA 

zo. 
- CUADRA LAS :\O.\!It\AS DI> SUELDOS PARA VERIFICAR SI LAS DEDUCCIO­

NES VAN DJ ACUEHDO A LO ESTIPULADO, 
- R.EGlSTHA LAS POLIZAS DE DIARIO DE INGRESOS Y EGRESOS EN TARJE 

TAS AUXILIARES DE CONTABILIDAD. 
- REGISTRA LAS POLIZAS llEVISANDO LA DOCUHENTACION Y LA PASA A -

LOS Lll3ROS DE BANCOS. 
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- TRA..~SCRIBE LA Nm!INA EN MAQUINA DE CONTABILIDAD. 
- DA INFORMACION DEL PERSONAL EN FORMA INTERNA Y CUANDO LO REQUIE-

RE ALGUNA CASA COMERCIAL. 
- ARCHIVA LA DOC~IBNTACION DEL PERSONAL. 

ACTIVIDADES PERIODICAS. 
- RECOGE CADA SEMANA LAS 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 DZ­
MOVIMIENTOS DE INFORMACION. 

- ENTREGA QUINCENAL~IBNTE EL CALCULO DE LAS APORTACIONES PARA SU 
PAGO. 

- RBGISTRA QUINCENALMENTE EL VENCIMIENTO DE LAS LICENCIAS SAN11'A-­
RIAS. 

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

- REVISA LAS NO}l!NAS PARA VERIFICAR SI LAS DEDUCCIONES Y PERCEPCIO 
NES SON CORRECTAS CADA QUINCENA. -

- REALIZA 'JN INFOillIB .t-IBNSUAL DBL PERSONAL DE BASE POR AREA Y DE 
PLAZAS VACANTES. 

ACTIVIDAD~S EVENTUALES: NO TIENE. 

III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: 
ENSENANZA .'lEDIA SUPERIOR Y ESTUDIOS DE CONTABILIDAD. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: 
MANEJAR .MAQUINA DE CONTABILIDAD. 

C- EXPERIENCIA: 
NECESARIA FUERA Y DENTRO DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 :MESES. 

D- INICIATIVA 
PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESEN·TAN 
CONSTANTEMENTE. 
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2. - ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION CONSTAN'EE POR LA DELICADEZA DE 
LOS ASUNTOS QUE SE CONTROLAN EN EL PUESTO. 

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

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES 
TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA EN FORMA POCO FRECUENTE, 
CONSULTA EN CASOS DIFICILES A SU JEFE IN~IBDIATO. 

B- EN VALORES NO MANEJA. 

C- EN INFORMACION 

SE MANEJA INFORMACI"ON CONFIDENCIAL QUE SOLO P~EDE 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 Pllt.<.:D:.rn AFECTAR EL FUNCIONA..11IENTO DEL 
DEPAHTA..11E'.'!TO DE RECURSOS 1"1NANCIEROS. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
EL EQUIPO TIENE UN VALOH ~IAYOH DE $10,000.00 PERO INFERIOR A 
$ 50,000.00 Y LO CONS1'I'l'UYE UN ESCRITORIO, SILLA Y CALCULADORA. 
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4.- CONUICIONES DE ·TRAHAJO 

A- POSICIO:\: 
LA ACTIVIDAD SE REALIZA SENI'ADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO. 

U- A~l"llE'.'iTt<;: 

SE CUNSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HlESGOS: 

SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DE LA VISTA. 

CA!lACTEHISTICAS PEHSONALES 

SEXO :_~':_IENINO O MASCU~~NO -------- ·--------------

EDAD •'IINlMA: 20 AÑOS 

OIJSERVACIONES 

---------·--·-

Fe ch¡:¡ 
Análisis 

31/ AGOST0/1978 

Fecha 
Ira. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ:n 

·¡ 
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PROCURAOURIA FEDEHAL DEL CONSU",\!IDOH 
DIRECCION G.ENEHAL DB ADMINISTRACION 

DEPAHTMll,NTO DE HE CURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO~ UEL PUESTO 

1. - NOMBRE DZL PUESTO AUXILIAR AD}!INISTRATIVO. 

2.- CLAVE DEL PUESTO F-OOJ 
-----------------~-----

J. - UBICACION VER OBSERVACIONES PAGINA # 4. 

11. - .JEFE INHEIHATO SUPERIOH VEH OBSERVACIONES PAG. 11 

5. - PUESTOS Q'JE SUPEHV ISA _N--'I::.._N_G_,_l-'JN_O;;._,;;_. ---------------

I I DF.SCRIPClON OE L PUESTO 

1.- DESCHIPCION GENEHICA: AUX[LIA 1;;:-; DIFERENTES ACTIVIDADES DE 
OFICINA CUANDO SE REQUIEHA. 

DESCHIPCION ANALITICA: 
2 ·- ACTIVIDADES DIAHIAS 

- RECIBE y ENTHEGA co1mESPOI\DE'.11CIA 
- IEGISTRA, ARCl!I\'A Y CO:\THOLA LOS EXPEDIENTES A SU CARGO 
- SACA COPIAS FOTOSTATICAS CUANDO SE NECESITA 
- HEGISTHA Y CONTHOLA LA l~NTHADA "\'. SALIDA UEL PEHSONAL 
- THAMITA DOClJ~G·'iTACIO.'\ CO:\ OTHAS DZPENDENCIAS OF lCIArns. 

- HECAt\OGHAFIA FlliSGUAHDOS DE ACTIVO FIJO 

- PHOPOHCIO'\A ~IE:\SlJAL'IENTE PAP8LERIA Y ARTICULOS DZ OFICINA 
A J..,AS DlFERE.'lTES AIEAS DZ LA INSTITUCION. 

- AUXILIA EN CUALQi;IEn OTRA ACTIVIDAD QUE SE REQUIERA 

AGTIVIDADES PEHIODICAS Y RUTINARIAS • 

.'\O TIENE 



III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SEClJSDARIA Y NOCIONES DE ARCHIVO 

13- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO. 

C- EXPERIENCIA: 

D- INICIATIVA 

SE REQUIERE DE UNO A TRES M~SES DEN'l'RO D~ LA 
INSTITUCION. 

PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PB.ZSEN­
TEN CONSTANTEMENTE. 



168 

2.- ESFUERZO 

A- Ml.<:NTAL Y /O VISUAL: •• SOLO SE RBQTJIERE LA ATENCIO!~ NOK\IAL QTJE 
DEBE PONERSE EN TODO TRABAJO. 

ll- FISICO: SE REQUIERE MUY POCO ESFUERZO, EL CANSANCIO SE PRODUCE 
POR .LA REPETICION DE LOS NOV IMil!:NTOS. 

3. - RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO'iES 

B- EN VALORES 

C- EN INFOilllACION 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 

Tm!A DE Di':CISIONES DE ~U~NOR U!PORTAN­
CIA EN FORHA POCO FRECUENTE, CONSUL-­
TANDO SOLO EN CASOS DIFICI.LES. 

NO ~EJA 

SE MANEJA lNFOilllACIO'.'l SE!>lICONFIDEN­
CIAL QJE SOLO PUEDE SER DADA A CONOCEF 
CON AUTORIZACION. 

OCASIONAL~IBNTE TIENE TRATO CON EL 
PiJBLICO POR :!.,O QUlt SOLO PUEDE OCA 
SIOXAR MINIMOS PROBLEMAS. 

LOS ERRORES :J 0,'lISIO.'iES PUEDEN AFEC­
TAR ~L füNCIOXANIE.~TO DEL AREA DE 
TRABAJO. 

TIENE UN VALOR MAYOR DE $5,000.00 
PERO .'IENOR DE $10, 000. 00 Y LO CONS­
TITUYE UN" ESCRITORIO Y UNA SILLA. 



169 

I¡. - CONUICIONl!:S UE · THAHAJO 

A- POSI CJO\: 
SE REQUIERE ESTAR SENTADO Y CA..~INANDO LA MAYOR PARTE DEL 
TIEMPO. 

ll- A\l'JIE-;Tl!:: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HlESGOS: NO TIENE 

CARACTERISTICAS PC:HSOSALES 

SEXO:____ .MA.SCULIN~-----·------ ·--··---------·----

EDAD ~II!<il~!A: 

OBSERVACIO"IES 

ESTE PUESTO SE ENCUENTRA DISTRIBUIDO EN DIFERENTES AREAS DE LA 

INSTI'l'UCION POR LA NECESIDAD QUE SE TIENE EN LAS AREAS DE TRA-

BAJO SIENDO SU JEFE INMEDIATO SEGUN gi, AREA EN DO:-.IDE SE ENCUEN-

TRA ADSCRITO. 

Fecha 
A11áJ.isis 

'.31/VIII/78 

--------·· 

Fecha 
lra. reYisión 

Fecha 
2da. re vis ióJ, 
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ACTIVIDADES EVENTUALES: 

NO TIENE. 

III ESPECIFICACIO:~ OEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: ESTUDIOS DE NIVEL MEDIO SUPERIOH. 

-

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CO}IP.RAS. 

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A 
TRES N3SES. 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PH.ESf"-l'l'AN 
CO~\STA 'iTE.MENTE. 
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A- MENTAL y /0 YlSLU.: ::::01 .. 0 ~l~ nt;<i1:~1 l· H( \.\ A\'!'\\',,,, :-;;n;)-1\\ \~\ 1 \1 
1)1".Bli: l'ON1" ~<~t-' f'.N fl\\11\ l'lL\1\.\.1\\, 

ll- FISICO: SE REQUIERE NKO E:';¡.'\i).rn.·.n \" l.)\JF :,); \'t•'tl~li\M·:di "'' Ni':\11\I 
LA MAYOR l'/\HTB IW:I l'lF.'ll'll, 

J.- l!ESPONSAll.\Lil"\ll 

A- PARA TOMA DE OZCIS lO~l!:S: 'l'OM/\ 1n:c 1 ;¡¡ ONI•, ~\ 11,:, ~lhNl 111 HH'!llill\1~ L 1 ¡\ 
hN HlllMJ\ Hll·:<'lll·.NI'';:, • \INt\111:1'1\Nilli hfJ 
CA:-iOh lll VI <'1 l.l·:ii, 

B- EN VALORES NO MAffü,JA 

C- ES INFORMACIO!>i: ;;¡~ !1/\N~;,J/I J:ll/l)JIW,<;JIJ~) P!@,)i.J'l <líl~~ !il/I,•) lilJIWki 
l>f.;H p;J.l'fJ~;:)'fA A jll~j!¡}tJli/1:; ¡\11 fíiJ'I /,P;ll/H;, 

D- Es Trurro CON ~L ViJfü,ICO: YW~IJI; %M~J1)1-;M• nwm;,t/.f!t!-.: WIJ11·1f..i1 PI/JI 
fM/l'h m~ f/t'~~r;qt;N, 

E- EN TP.A:Ml:1.'ES -a ?:Bí>.a:::&OJ:i~ ;11;9 ;~;::.iww.-;.:;; ,1J ,;;11J :;H/:i:.~;,;'9 .;;,<i: M1 '>J.11-,iM· P1 
rUF;cv_¡;;l).' ,J:tt;l:/f/JM< /:'9 J· i,rW~lfiWf.\M\f1Yil~Pl .J11J, 
!VZYJ\J<'.)J;;l1~;('.!'f•I) ,lt;, J~!WIJ,Jil;.</i;: ~Y,'));;p¡f}.J¡;; l 
1JJ;; J~f" ).;'l:_;::t;'.~I~:J~~·~tt,.tt.,f 

.F.- '!;J.; J:l~Jt?C) mE :nRA8Jc;10~ :1;:1- :v;g))YV il)t;, ·'.1.N),;j\¡í<; '.J;U;.<ql;. l,it• YN1~•Y .;, 
TQ}I ;:¡,¡¡;; ·.t:>;,í./>>iV//,; )'l;,ii') :!i1~)¡9y ,l)J: . 
. '1 ·!l.;i 1 ,y9~,> ... -·v<,; f ;1,l~J ,f}~;S·;;J·;t-;1;v/J: .. :1)¡~; .t·-'.>·~~~ 1 ,i)·:'J 
J~;J;~'.' :\),i;.'.ji, :f; .. ~) .... ).~.f ! ._í/'·)··, ,.{ ... ;J'd./~~)J._¡('~J)~Ji.I.{. } ~Jk-' 
.í,hv.lí;L\~l;,í!f).p 

777 !UI_ 
--ii'l!t7Z'll7 -
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11. - CONUICIONES DE THAllAJO 

A- P:JSIC10:\: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN SENTADO LA MAYOR PARTE 
DEL TIEMPO. 

LI- A~UIE\l'i':: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- HIESGOS: NO EXISTEN. 

CARACTERISTlCAS PERSONALES 

SEXO:_ MASCULINO O FEMENINO. 

E DAD }!IN IMA: __ 1_8_a_ñ_o_s • 

OBSERVACIO'JI% 

-------------

Fecha 
AnáJisis 

Jl de Agosto 1978. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SBCUNDARIA TEID!INADA Y ESTUDIOS COMERCIALES. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO. 

C- EXPERIENCIA.: NECE:SARlA FUERA DE LA INSTITUCION DE 3 A 6 MESES. 

D- INICIATIVA : INU:RPRETAR LAS ORDBNES RBCIBIDAS Y EJECUTARLAS 
CONVENIENT8MENTE, RESOLVIENDO PROBLEMAS SENCI-­
LLOS l<:VENTUAU!ENTE. 

WiM faLJI !!!'IJll 
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2. - ESFUERZO 

A- ME:NTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCIO>J INTENSA EN PERIODOS 
REGULARES 

B- FISICO: SS lhlQUIEIIB ~!UY POCO ESFUERZO, YA QUE PERMAN!~CE SENTADA 
LA MAYOR PARTE DZL TIE:MPO, EL CANSA'.'iCIO SE PHODUCE POH 
LA REPETICION DE LOS MOV IMIE:'JTOS. 

J. - RESPONSABIL [¡;;._D 

;;.. ...... ...,...,.._....,._ ... ....,..,....,.__._,,.._,....,....,......,..,rn"""'""'""""'_.......,"""'..,.._,,....,.....,....,...,...,......,..¡ 

A- PARA TONA DE IJECISIO'lES: TmlA DECISIONSS D3 ~ENOR I~IPOHTANCIA 
:<:.'\ FORMA FRECUENTE, CO.\SULTANDO SOLO 
E~ CASOS DIFICILES. 

B- E:N VALORES NíJ )IA'iEJA 

C- E'.'i INFORMACION SE NAl'\EJA I:\FOIDIACION CONFIDENCIAL, QUE SOLO 
PUEDE SER CONOCIDA POR PERSONAL INTE R.NO. 

D- EN THATO CON EL PUBLICO: PUEDE CAUSAR DAf\OS, POR CO'.'IETER IN­
DHiCHECIO:\ES O FALTA DE ATENCION. 

E- EN Tll.AMITES y PROCESOS: LOS EHl!OH.ES u mnSIO:\ES PVEDZN AFEC 
TAíl EL FIJNCIO:\MIIE'.'lTO DZL AR.EA DE -
THABA.JO. 

1"- E\ EQUIPO DE THABAJO: EL l~(!~J.PO UE THAl3AJ0 TIE;-;E UN VALOR 
~IAYOH D¿ s:; ,000.00 Pi':HO ~IE\'OH DE --
1 ru,000.00 y LO CO\STITUYE: ESCRl­
TO!llO s:~CHf,;TAl!IAL. SJLf,A SSCH.ETAHIAL 
Y ~IAQl:J\,\ !JE ESCHTIJIH \ECJ\'HCA. 
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I¡, - CONU LClllNE::i DE THJ\llAJO 

A- l':J:;JCJ O\: LA ACTIVIDAD QllE HEALIZA HEQ'iIERE ESTAR Sb~NTAIJA LA 
MAYOR PARTE DEL TrnMPO, 

ll- A'i'HE'\'l'l!:: SE CONSID!!:RA LULPIO Y OROENAÜO 

C- H!ESGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADZS DE LA VISTA. 

CJ\RACTEHISIICAS PEHSO~ALES 

SEXO:_ ----~~'IENINO _____ ... ·----·-------- ·---------------
IWAIJ ~lINUlA:_ lil ASiOS 

OIJSEHVACIOl\iE S 

ESTE PUESTO SF, ENCUENTRA UBICADO EN OIFEHEN'l'ES AREAS DS TRA13AJO, 

POR _ _!:~ QUE VAR1A SO UBICACION Y SU JEFE INMEDJ ATO. 
~---------~ 

Fecha 
A11áJ.isis 

Jl/ VIII/ 78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ~1 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENEHAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTA.MENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOI'- DEL PUESTO 

1.- NOMBRE D~L PUESTO AGENTE DE INFORMACION 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~F-·-_o_o_6~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

J. - UBICACION UNIDAD DE ORIENTACION E INFORMACION - EDIFICIO 

PRINCIPAL Y ANEXO - PLANTA BAJA. 

I¡. - .JEFE INM.IWIATO SUPERIOR JEFE DE UNIDAD DE ORIENTACION E INFOR-

MACION. 
5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NINGUNO 

I I DF.SCHIPClON DBL PUESTO 

1. - DESCRIPCION GENERICA: 

ATIENDE, lNFOIDIA Y ORIENTA AL PUBLICO Q~Z SOLICITA LOS SERVICIOS 
DE LA INSTITUCION, D!DICANDOLE LA UBICACION FISICA DE LAS AREAS 
Y DEL PEHSONAL, Y SE HACE CAHGO DEL CONNUTADOR. 

2.- DZSCHIPCION A.."ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS: 

- ATIENDE AL PUBLICO, PHOPORCIONA;<;DJ LA INFORMACION QUE REQUIERE. 

- CONTESTA TODAS LAS LLAMADAS TELEI•'ONICAS, PASANDOLAS AL ARi!:A 
QUE CORHESPONDA. 

- INDICA AL PUBLICO LA UBICACION FISICA D~L AREA O PERSONA 
SOLICITADA. 

- CAMBIA DIARIAMENTE DE MODULO DE INFOR\IACIOi\; YA SEA, QUEJAS, 
CONCILIACION O ENTRADA PRli\CIPAL. 

- PROPORCIO".llA FICHAS A LOS CONSUMIDORES QUE LLEGA"! A EXPONER SUS 
QUEJAS PARA QUE EXISTA UN MAYOR ORDEN EN .8L 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 PRODLEMA. 

- EN'TREGA UN REPORTE DIARIO DE LAS LLAMADAS RECIBIDAS, SEPARANDOLAS 
DEL AREA ~ETROPOLITANA DE LAS DEL INTERIOR DE LA REPUBLICA. 

ACTIVIDADES PERIODICAS: 
NO TIENE 

ACTIVIDADES EVEN'ruALES: 

NO TIENE 

IIl ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1. - HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: ED\JCACION MEDIA SUPERIOR. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: RELACIONES HlJMA.'l'AS. 

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA DENTRO DE LA INSTITUCION DZ UNO A 
TRES MESES. 

D- INICIATIVA : PARA RESOLVER PROBLEMAS SENCILLOS QUE SE PRESENTEN 
CONSTANTE~filNTE EN EL TRABAJO. 



11.lo 

2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y /O VISUAL: SOLO SE IhlQUIERE LA ATENCION NO~\IAL QUE DEBE 
PONERSE EN TODO TRABAJO, 

B- FISICO: EL ESFUERZO FISICO N•) ES ~!UY INTENSO, EL CANSANCIO SE 
PRODUCE ·POR LA REPETICION DZ LOS ~lOVDlIENTOS. 

J,- HESPONSABILiüAD 

A- PARA TOMA DE OECISlO'IES : TO~!A DECISIONES DB MENOR IMPORTANCIA 
EN FOfU.!A FRECUENfE, CONSULTANDO SOLO 
EN CASOS DIFICILES. 

B- EN VALORES NO MANEJA, 

C- E'.'i INFORMACION LA INFORMACION MAi'>EJAllA SS PUBLICA Y PUEDE SER 
CONOCIDA POR CUALQUI"ER PEHSONA. 

D- EN TllATO CON EL PUBLICO : PUEDE CAUSAR DAÑOS AL PUBLICO POR NO 
PROPORCIONAR Il\l<'ORNACION OPORTUNA Y 
VERAZ, O POR FALTA DE TACTO 1 DISCRE­
CION •J BDUCACION YA QUE SU FUNCION -
ES PRECISM18N'IE TRATAH Cüi'; EL PUBLI­
CO, 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERROHES U m!ISIONES EN EL TRABA­
JO PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO­
OZ LA UNIDAD Y DE OTROS DEPARTA~~NTOS 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TIE.\E º·' VALOR ~1AYOH DZ $100,oao.oo PEHO 
MENOR DE !200,000.00 y LO CONSTITUYE~ MO­
DULOS, SILLAS Y COX~UTADOR. 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSillUDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 
DEPART~IENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO.t<. DEL PUESTO 

1.- NOMBRE D3L PUESTO --~-IE_C_AJ._N_O_G_RA_F_·A--------------~ 

2.- CLAVE DEL PUESTO __ F_-0_0_7'------------------~ 

J.- UBICACION VER OBSERVACIONES PAG. 4 

11. - .JEFE INMEDIATO SUPERIOR VER OBSERVACIONES PAG.. 4. 

5. - PUESTOS Q~E SUPER\' ISA ...aN..il.:.iN"'G""II"'N"-·º'-----------------

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- OESCRIPCION GENERICA: 

HACER TRAXSCRIPCIONES ~IECANOGRAF.ICAS DE CUALQUIER DOCUMENTO .QUE 
SE REQUIERA, ORGA."IZA Y CON'fHvLA EL ARCHIVO. 

2.- o¿scRIPCION A.~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS: 

- lli:VISA EL TRABAJO QUE SE \'A A LLEVAR A CABO DURANTE EL DIA 

- MECA:S:OGRAFIA TODOS AQUELLOS DOCU.'IE'.\TOS QUE SEA:S: REQUERIDOS, 
CON ORTOG.RAFIA Y LUIPIEZA. 

- E.LABORA li:-< I.'.'<FOR'IE DE LAS ACTIVIDADES REALIZADAS DURANTE EL DIA 

- LLEVA RBLACIOX DE LOS EXPEDIEXTES ~!ANEJADOS DURA.~TE EL DIA. 

- CONTROLA DIARIA:'IE'.\TE EL ARCHIVO PARA Q:JE LA DOCUME~TACIO~ SSA 
ACOMODADA DE ACUERDO A LA Il'1PORTAXCIA Y FACILIDAD DE LOCALIZA 
CIO:'\. 



HlJ 

ACTIVIDAD~S PERIODICAS: 

- LLEVA RELACION DE LOS EXPlrnIEN'fl<:S MANgJADOS llllHAN'flt. LA l'JICMAlllA. 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 

LIMPIEZA DE LA MAQUINA DE Esc.:nrnrn. 

l, - llABILIDAO 

A- ESCOLARIDAD: 

C- :EXPEP..rEJIC!A: .E.S 1'ECESARIA l•«l'E.RA. t) J;;>E;Nít'.lW Dt t.J!. .1J$§'J:'[!J,'JJf.';}J)J~ 
DE :r;r~o A 'l'P,.E.O J-;lf:f)j~l$ ~ 

p j,E,J, <--:ES~.Ll'l;;R ?,<OZ~ .. -eM..r;.$ i;i,tl,\'.{;¡u;J.e:;; :\IJ!,.')'; _;::;~ }'};¡.; !;:)~ ¡,;·n~l); 
..E1.~EN2~i...'.AJ.:~J.E.:~::PE,. 

... 
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION INTENSA EN PERIODOS REGULARl!:S. 

Il- FISICO: SE REQUIERE MUY- POCO ESFUERZO YA QUE SE PERMANECE SEN­
TADO LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, EL CANSANCIO SE PRODU­
CE POR REPwTICION DE LOS MOVIMIENTOS. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO~ES TOMA DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA 
EN FORMA POCO FRECUENTE CONSULTANDO 
SOLO EN CASOS DY.FICILES. 

B- EN VALORES NO !·!ANEJA. 

C- EN INFORMACION LA INFORMACION QUE SE ~!ANEJA ~S CONFIDENCIAL Y 
SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER PREVIA AUTORIZA­
CION DEL JEFE INMEDIATO. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO: PUEDE CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION 
POR FALTA DE TACTO, DISCRECION Y -­
EDUCACION, YA QUE SU FUNC:LON ES PRE 
CISA~IBNTE TRATAR CON EL PUgLICO. -

E- EN ·rRAMITES Y PROCESOS: LOS EHRORES U OMISIONC:S EN EL TRABA 
JO ?~EDEN AFECTAR AL PROVEEDOR, COÑ 
SUNlDOH Y AL FUNCIONAMIENTO mL ---= 
AREA. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: TI8NE UN VALOH MAYOR DE $5,000.00 P!_ 
HO MENOR DE $10,000.00 Y LO CONSTITU 
YE UNA '.'lAQUINA DE ESCRIBIR, UN ESCRI 
TORIO Y UNA SILLA. 

H'lll 



11, - CONIHCIONES DE· TRABAJO 

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

B- Ml:3IE '.'\Tg: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO. 

C- HU:SGOS: SE PUEDE ESTAR EXPUESTO A ENFERMEDADES DE L,¡\_ VISTA. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO : ____ F_g_M_E"'_N_I_N_O_._ 
-------···---

EDAD NINHIA : __ J...,l.._1 __.A""Ñ~O"-'S-'-''-----------------------

OBSERVACIONES 

ESTE P'UESTO SE ENCUENTRA UBICADO EN DIFERl5NTES AREAS DE TRMlAJO..! 

LAS ACTIVIDADES VARIAN DE ACUERDO AL DEPARTAMENTO EN DONDE SE 

ENCUENTRE. 

Fecha 
Análisis 

Jl DE AGOSTO ¡978. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCUHADUHIA FEDEHAL DEL ~ONSUMIDJH 
DIHECCION GENERAL DE ADMINISTHACION 

DEPARTAMENTO DE HECUHSOS llUNANOS. 

I ID!!:NTIFICACIOI\ DEL PUESTO 

1. - NOMBRE DZL PUESTO MSNSAJEHO ---------------------------------------------
2. - CLAVE DEL PUESTO F-008 

------------------~--~------------~-------

J. - UBICACION DEPARTAMENTO DE HECUHSOS MATE!UALES. OFICINA DE CU-

H.RESPONDENCIA Y AHCIUVO. EDIFICIO PJUNCIPAL. PLANTA BAJA. 

11. - .JEFE IN~IBDIATO SUPEHIOH JEFE DE LA OFJ:CINA DE CORRESPONDENCIA 
Y AHCHlVU. 

5. - PUESTOS Q'JE SUPEHV lSA NINGUNO. 

J:I DBSCHIPClO~ DEL PUESTO 

1.- OESCRIPCION GENERICA: 

DIST!!!BUYE LA COHRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION FUEHA DE LA INS­
TITUCION. 

2.- o.;;sCRIPCION A-'lALITICA: 

ACTIVIDADES DlAHIAS: 

- MClllE CORIIBSPONDENCIA DEL DIA, ORDENANDO LA DE ACUERDO AL LU­
GAR DONDE VA DIIUGIDA DENTRO DEL AHEA M2THOPOLITA'iA, 

- ELABOHA HELACION DE LA COHHESPONIJENCIA A ENTHEGAH DUHANTE EL 
DIA, PAHA !,LEVAH UN CONTROL DZ LAS FIHNAS DE LAS PEHSONAS -­
QUi!: HJ~Cll3AC\ DICHA COHRESPOND.;;NCIJ\, CON EL FIN DE ATENDER FU­
TURAS IlliCLAMACIONI~S. 

- PLANEA LA llUTA A sr·;GUIR DURANTE EL THA:-ISCUHSO DEL DIA. 

- ACUDE A CORHEOS, TELEGHAFOS, INSTITUCIONES P!UVADJ\S Y OFICIA-
LES, SEGUN LO IGQUIERA EL CASO. 

- COMPHA UIA!UAME:\TE EL "IHARIO OFICIAL DZ LA FEDEH.ACION" IIBPAH 
TU::'>iDOLO A LAS AREJ\S CORRESPONDIENTES. 



ACTIVIDADES PERIODICAS: 

- PRESENTA COMPROBANTES DE G.ASTOS CADA TERCER DIA. 

- ELABORA UN INFORME CADA MES DE SEH.VICIOS REALIZADOS. 

ACTIVIDADES EVEN·TUALES: 

NO TIENE 

III ESPECIFlCACION DEL PUESTO 

1. - HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: CONOCE H. LA CI!JDAD Y SAUEH MANEJAR 
.MOTOCICLETA. 

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIA FUERA DE LA INSTITUCION EN EL PERIODO 
MAYOR DE SEIS MESES, PERO MENOR DE UN AÑO. 

D- INICIATIVA PARA INTERPRl!:TAR LAS OHDENES RECIBIDAS Y EJECUTAR­
LAS CONVENIENTEMENTE ASI COMO PARA HE SOLVER !'ROB LE 
MAS SENCILLOS Q.'Jl!: SE PHESENl'EN EN FOR~IA EVENTUAL. 
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2. - ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE .REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE DEBE PO­
NERSE EN TODO TRABAJO Y POCO INTENSA SOLO -
DURANTE PERIODOS CORTOS, 

D- FISICO: EL ESFUERZO FISICO ES INTENSO, TRASLADANDOSE FRECUE~ 
TEMENTE. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIO!'IES : TOMA DECISIONES DE MENOH lMPOR'rANCIA 
EN FORMA POCO FRECUENTE, CONSULTANDO 
SOLO EN CASOS DIFICILES. 

B- EN VALORES MANEJA EFECTIVO POR NAS DE $5,000,00 PERO '.<lE­
NOS DE $10,000.00. 

C- EN INFORMACION : SE MANEJA INFORMACION PUBLICA Y CONFIDENCIAL 
QUE SOLO PUEDE SER EXPUESTA A PERSONAS AUTO­
RIZADAS. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO : PUEDE OCASIO~AR PEQUEÑAS QUEJAS POR 
FALTA DE ATENCION. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U m!ISIONES EN EL TRABAJO 
PUEDEN AFECTAR AL FUNCIONA-'IIENTO DE -
OTRAS DIRECCIONES DENTRO DE LA INSTI­
TUClON 1 ASI COMO OTROS ORGA~ISMOS O -
SECHETAHIAS. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQ'JIPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR 
NAYOR DE $10 ,000.00 PERO .MENOR DE -
$JO,OOO.OO Y LO COiliSTITUYE UNA HOTQ 
CICLETA. 



I¡, - CONIHCIONES DE· THABAJO 

A- POSICIO:'-i: EL TRABAJO LO Rl<~ALIZA DE PIE Y CA..111INANDO LA MAYOR 
PARI'E DEL TIEMPO. 

U- A~UIE '.\T~: ES RlJIDOSO "{ AGLOMERADO POR EL ORIGEN DE LAS ACTIVI­
DADES. 

C- HIESGOS: ES'I'A EXPUESTO A ACCIDENTES EN LA VIA PUBLICA. 

CARA.CTER1STICAS PEHSO:-JALES 

MASCULINO. 
SEXO:_ -------···-
EDAD NIN INA.: _ 18 A..iiíOS. 

OBSERVACIOllJES 

------------------------------

Fecha 
AriáJ.isis 

31 DE AGOSTO 1978. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE AOMINISTRACION 

DEPARrAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIO!'- UEL PUESTO 

1 • - NOMBRE DZL PUESTO SUP ERV !SOR DE: INTENDENCIA 

2.- CLAVE DEL PUESTO ~-G-_O_ü_l_·~~~~~~~~~~~~~~~~~-

3. - UBICACION DBPARTAMENrO DE RECURSOS MATEHIAU;s. lWIFICIO PRIN-

CI~AL Y ANEXO. PLANTA BAJA, 

l¡. - .TEFE INMEDIATO SUPERIOR JEFE UE LA OFICINA DE INTENDENCIA. 

5. - PUESTOS Q'JE SUPERVISA AUXILIARES DE INTENDENCIA. 

JI DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 

SUPERVISA AL PJ!;RSONAL DE INTENDENCIA, DANDO ORDENES Y DISTRIBU­
YENDO LAS CARGAS DE TllA!'JAJO. 

2.- DlSCRIPCION A..~ALITICA: 

AC·TIVIDADES DIARIAS: 

- TOMA ASISTENCIA DEL PERSONAL A SU CARGO. 

'-REVISA Y REPORTA EL ASEO Y ANO"l-f.ALIAS DE MANTENIMIENTO EN LOS 
EDIFICIOS. 

- AUXILIA AL PERSONAL Dl INTENDENCIA EN EL CUIDADO DE LOS IN­
.MUEBLES. 

- PROPORCIONA J\fATERIAL DZ ASEO AL PERSONAL A SU CARGO. 

- SUP!!:RVISA QUE LOS DIFERENTES PISOS DE LA INSTITUCION SE EN-
CUENTREN LIMPIOS Y ORDENADOS PARA LA IIBALIZACION DE LAS AC­
TIVIDADES. 

ACTIVIDADES PERIODICAS: 

- R~PORTA MENSUAL.~ENTE LAS ACTIVIDADES DEL PERSONAL A SU CARGO. 
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AC1'IVIDADES EVENTUALES: 

NU TIENE. 

II! ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA. 

l:l- corrncrnIEN·ros COMPLEMENTARIOS: NINGUNO. 

C- EXPERIENCIA: ES .\!SCESARIA DENTRO DE LA INSTI.TUCION DS UNO A 
TRES NESES. 

O- INICIATIVA PARA RESOLVER PROBLE."IAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN 
CONSTA'.\ TE MENTE Et\ EL TRABAJO. 

-
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: ATENCION :\OR1'1AL QUE DóílE PONERSE EN TODO 
THAl3AJO. 

ll- FISICO: S!!: Ré:QUIER:<: CA!'IINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, TRASLA­
DANDOSE FlhlCl;ENTEMENTE. 

3. - RESPONSABILIOAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES : T0~1A DECISIONES DE MENOR IMPORTANCIA 
CO.~ FRECUENCIA E IMPORTANTES EVEN--­
TUALMENTE, CONSULTANDO EN CASOS DIFI 
CILES. 

B- EN VALOnES NO 1'1ANEJA. 

C- EN INFORMACION NO :t>iANEJA. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: LOS ERRORES U OMISIONES EN EL THABAJO 
· PuEDliJN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -

LA INSTITUCION. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: NO TIENE. 
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I¡. - CONUICIONES DE TRABAJO 

A- l'USICIO\: LAS ACTIVIDAD.i!:S SE HEALIZAN DE PIE Y CAMINANOJ 

U- 1VUIE\TE: sg CONSIDERA LIMPIO Y OHDENADO. 

C- HIESGOS: 'NINGU\O. 

. 

CARAC'füHISTlCAS PEHSOSALES 

SEXO:_ NASCULI:\O. 

EDAD ~II\ü1A : ___ _,3:...:0:..-.cA.:..\_'_O_S:..;. · '---------------------

OUSE !!\' ACIO'>ES 

Focha 
A11ÚJisis 

Jl AGOSTO l')(il. 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisiÓ ... "l. 
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P110CURADUllIA FEUERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADHINISTRACION 

DEPAllTAMENTO DE RECURSOS HUMA.NOS. 

I IDENTIFICACIOl\ ))EL PUESTO 

l. - NOMBHE DEL PUESTO _v_E_R_I_F_I_C_A_DO_R_. ---------------

2.- CLAVE DEL PUESTO G-002 

J.- UBICACION DEPTO. DE VERU'ICAClON Y HEGISTRO ESTADIS-

TICO. OFICINA DE VERIFICACION, EDIFICIO ANEXO. }IBZZANINE. 

l¡ 0 - .JEFE INMEDIATO SUPBRIOH JEFE DE OFICINA DE VETI.IFICACION. 

5. - PUESTOS Q'.JE SUPERV lSA NINGUNO. 

II DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1.- D!!:SCRIPCION GENERlCA: 
VERIFICA LAS QUEJAS DE LOS CONSUMIDORES, TRASLADAJ'lDOSE AL LUGAR 
DE LOS HECHOS CON EL OBJETO DZ COMPROBAH EL HGTIVO DZ LA QUEJA, 
LEVANTANDO EL ACTA COHRESPONDIENTE. 

2.- DESCRIPCION A.~ALITICA: 

ACTIVIDADES DIARIAS. 

- R~CIBE LAS VERIFICACIONES QUE SE VAN A EFEC1'UAH DURANTE EL DIA, 
ORGANIZANDO SU RECORRIDO DE ACUERDO A LOS DOMICILIOS A VISITAR. 

- SE TRASLADA AL LUGAR EN D::JNDE SE EFECTUO LA IRREGULARIDAD CON­
'rH.A EL CONSUMIDOR, O A VERIFICAR LAS CA~IPANAS El~ECTUADAS SOBRE 
PRODUCTOS DE CONSUMO BASICO O DE SEHVICIOS. 

- PIDE AL PROVEEDOR LA DOCUMENTACION LEGAL DZ SU NEGOCIO PARA -­
QUE SE DESCRIBA Y ANOTE EN EL ACTA DE VERIFICACION. 

- ANOTA SN EL ACTA LOS HECHOS QUE ACONTECIERO')l EN LA VERIFICA--­
CION, FIRMANDOLA EL PHOVEEDOR, VERIFICADOR Y TESTIGO, DEJANDO 
COPIA AL P ilIMERO. 

- RINDE UN INFORME DIARIO DE J,AS ACTIVIDADES REALIZADAS. 



,-·.,'··.-

ACTIVIDADES PERIODICAS. 

- NO TIENE. 

ACTIVIDADES EVENTUALES 

- NO TIENE. 
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: 

EDUCACION ~EDIA SUPERIOR. 

U- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NINGUNO •. 

C- EXPERIENCIA: DE:-ITR.O DE LA INSTITUCION DE UNO A TRES M.'!:SES. 

D- INICIATIVA 

PARA RSSOLVEH PHOULfrnAS SENCILLOS QUE SE PRESENTAN OCASIONALM!<:NrE. 



' -
" 
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL QUE D~~BE PO­
NERSE EN TODO TRABAJO. 

ll- FISICO: 
SE REQUIERE MANEJAR Y CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO, 
TRASLADANDOSE FRECUENTEMENTE. 

J.- 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. 

C- EN INFORMACION 
LA INFORMACION Q.UE SE MANEJA ES SEMICONFIDENCIAL, EXTERNAMENTE 
SOLO PUEDE SER DADA A CONOCER CON AUTORIZACION. 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 
PUEDE CAUSAR DAÑOS A LA INSTITUCION POR FALTA DE TACTO, DISCR~ 
CION O ED'JCACIOC{, YA QUE SU FUNCION ES PRECISAMENTE TRATAR CON 
EL PUBLICO. 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 
LOS ERRORES U OMISIONES EN EL TRABAJO PUEDEN AFECTAR EL FUNCIO­
NAMIENTO DEL DEPARTAMENTO DE VERIFICACION Y REGISTRO ESTADISTI-
CO. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 
EL 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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I¡. - CONIHCIONES DE TRABAJO 

A- PQSICIO!li: SE REQUIERE ESTAR DE PIE Y CAMINAR. 

Ll- A~DIE'.'\'l'e: ES RUIDOSO Y AGLOMERAD.J. 

C- HlESGOS: SE ESTA EXPUEs·ro A ACCIDENTE:S AUTOMOV ILISTICOS y 
AGRESIO~ES PERSONALES. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

FEMSNINO O MASCULINO SEXO:_ -------···-
EDAD MINIMA: ___ 20 __ A_N_o_s_. ______________________ _ 

OBSERVACIO"IE S 

Fecha 
Ar¡áJisis 

Jl/AGOSTO 1978 

Fecha 
lra. revisión 

.. 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDENTIFICACIOJI. DEL PUESTO 

1. - NOMBRE DZL PUESTO CHOFER 
~~~~~~~~~~~~~~~~-

2. - CLAVE DEL PUESTO H-001 
~~~~~~~~~~~~~~~~-

J.- UBICACION DEPTO. DE REC. MATERIALES, PLA~TA BAJA, ENTRAUA 

PRINCIPAL. 

4. - .JEFE INMEDIATO SUPl-:RIOR JEFE DE OFICINA DZ TRANSPORTES. 
~~~~~~-~~~~~~~~~~-

5.- PUESTOS Q~E SUPERVISA NTNGJJNO. 

II DF.SCHIPClON DEL PUESTO 

1, - DESCRIPCION liENEHICA: CONDUCE LOS VEHICULOS DE LA INSTITUCION 
PARA TRANSPOIUAR A LOS FUNCIONARIOS Y EMPLEADOS, 

2.- DZSCRIPCION A..~ALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

- EFECTUA LOS RECORRIDOS, DE ACUERDO A LAS INSTRUCCIONES QUE LE HAN 

SIDO INDICADAS. 

- LLEVA A LOS FUNCIOi'\ARIOS Y E.MPLEADOS AL LUGAR QUE LE SOLICITEN, 

- ESPERA A LOS FUNCIONARIOS Y/O EMPLEADOS EN EL LUGAR A DONDE LOS 
LLEVO Y REGRESARLOS A LA INSTITUCIQ;I!. 

- MANTIEN!'; EN BUEK FUNCIO'.\A~IIENTO Y LIMPIEZA EL VEHICULO A SU CAR­
GO, REPOHTANDO AL ~!ECANICO LAS DESCOMPOSTURAS QUE EXISTAN, 

ACTIVIDADES PERIODICAS Y EVENTUALES: 

NO TIENE. 
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III ESPECIFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: ~IBCANICA AUTOMOTRIZ. 

C- EXPERIENCIA: SE REQUIE!t.S FUERA DE LA INSTITUCIO.'l POR MAS DE UN 
AÑO PERO .MENOS DE DOS. 

D- INICIATIVA: SE REQUIERE SOLA..1'lt!.NTE PARA INTERPRETAR LAS ORDENES 
RECIBIDAS Y EJECUTARLAS CONVENIENTEMENTE. 
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2.- ESFUERZO 

A- MENTAL Y/O VISUAL: SE REQUIERE ATENCION CO::-ISTANTE Y SOSTENLDA, 
DADO EL PELIGRO ::JJ COMETER ERRORES Dt!: TRAS­
CENDENCIA. 

B- FISICO: EL ESl•'UERZO FISICO NO ES }!UY INTENSO, BL CANSANCIO SE 
PRODUCE POR LA REPETICION DE LOS MOVIMIEN'fOS. 

).- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES : 

B- EN VALORES 

C- EN INFORMACION 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: 

RA.tlA VEZ TOMA DECISIONES Y SOLO DE 
POCA IMPORTANCIA. 

NO MANEJA 

NO MANE.JA 

NO 'T!ENE 

NO INTERVIENE 

EL EQUIPO DE TRABAJO TI~NE UN VALOR 
MAYOR A LOS $100,000.00 Y LO CONSTI 
TUYE UN VEHICULO DE LA INSTITUCION:-
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I¡. - CONlJICIONES DE THABA.JO 

A- P8SlCION: S& REQUIEHE ESTAR SENTADO LA HAYOR PARTE D'SL 1'IEHPO. 

U- A~DIE'.\Tt;: SE CONSID:&RA RUIDOSO Y AGLOHE:RAOO POR EL TIPO DE SUS 
ACTIVIDADZS. 

C- HIBSGOS: ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS, 

CAMCTERISTICA.S PEHSONALES 

MASCULINO SEXO:_ ·----·---------------
EDAD NINIMA:_2_1_-_~N_~0_5 _____ ~--~----~---~~~~-~-~ 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

Jl/ VIII / 78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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4.- CONUICIONES DE TRABAJO 

A- P0SlCION: SE REQUIERE ESTAR SENTADO LA MAYOR PARTE DSL 1'IEMPO. 

l.l- AH'.JIE~'fü: SE CONSIDERA RUIDOSO Y AGLOMERADO POR EL TIPO DE SUS 
ACTIVIDADES. 

C- HU:SGOS: ESTA EXPUESTO A ACCIDENTES AUTOMOVILISTICOS. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

SEXO:_ 

OBSERVACIO"IES 

Fecha 
Análisis 

31/ VIII / 78 

MASCULINO 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PROCURADURIA FEDERAL DEL CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPARTAMENTO DE R~CURSOS HUMANOS. 

I IUENTIFICACIO~ UEL PUESTO 

1.- NOMBHE DZL PUESTO VIGILANTE 
-------~-------~~-~~-~--

2.- CLAVE DEL PUESTO H-002 

J • - u BI CAC ION __ o_E_P_A_R_T.._A_M_E_N_T_o_D_E_HE_c_vn_s_o __ s_MA_T_E_R_I_A_L_E_s_. _o_F_I_C_I_N_A_D_E __ 

INTENDENCIA - EDIFICIO CENTRAL - PLANTA BAJA. 

I¡. - .füFE I!'<~IBIHATO SUPERIOH JEFE DE SECCION DE VIGILANCIAS. 

5.- PUESTOS Q'JE SUPERVISA NINGUNO. 

II DF.SCRIPClON DEL PUESTO 

1. - DESCHIPCIO~ GENE RICA: 
VIGILA E'< TODOS SUS ASPECTOS LOS MOVr;-.tIENTOS QUE SE REALD\AN 8N 
LA I:\STITUCIOS, VIE:\DO POR LA SEGURIDAD DE LOS E~IPLEADOS Y l"UN­
CIOSARIOS E:\ HOHAS DE LABORES E I:'\FORNA::\DO A LAS PERSONAS AUTO­
HIZADAS DE CUALQ'.JIEH A'\0.'.'!ALIA O SOSPBCHA QUE SE PRESENTE. 

2, - D.':SCHIPCION ASALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS; 

- VlGILA q1;1,; \O SALGA EQliIPO DE LA I'iSTITUCION SIN AUTORIZACION 
PREVIA. 

- CUIDA AUTO~!OVILES Dt:L ESTACIONA~IIEI\TO. 

- SCPER\'lSA q¡;¡,; LOS EXTI:\GUIDORES SE 1:::\CUE:\TREN l!:N 3UE'.11 ESTADO 
PARA CCALq;;rER E~IEHGESCIA. 

- CIE!UlA Pul,HTAS Y \"E'.llTA"JAS CUANDO EL EDIFICIO YA HA SIDO D3Sú 
CUPADO E\ se TOTALIDAD. 

- LLE\'A SL CO\IH0L DE LOS PER\!ISOS DZ SALIDA. QUE LE HA'\ SIDO -
OTO!lG,\IJUS AL P~fl50:\AL, ASI CO~l::J DEL :'.-IOBILIARIO Y EQ'JIPO DG -
L.\ I\STITCCIO.\. 

- l·:!.ABOHA HEl'OHTE DIAHlO DE LOS VALOHT~S QUE HAYA~ QCEDADO E.'\ -
<;1;.'-;TO!JJ.A. 

¡. 
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AC'rIV IDADBS PERIODICAS; 

- V J:GILA QiJE IEL Pimso:~AL NO SALGA SIN JUSTIFICACION A LAS HORAS 
[)E TRABAJO, RBPOrtl'A.'WO SI l>L CASO LO A.\IERITA, AL AREA CORRES­
PONDIENTE, 

- REPORTA A'.'IOMALIAS Y DESPERFECTOS QUE TENGA ~L EDHICIO. 

ACTIVIDADES EVENTUALES: 
NO TIENc;. 

III ESPECil'ICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: SECUNDARIA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTAIUOS: SA8.ER UTILIZAH i!:XTINGUJDORES Y 
AR'..J.AS [)E FUEGO ASI CQ.\10 TENER­
CONOCIMIENTOS DE DEFENSA PERSO 
NAL. -

C- EXPERIENCIA: ES NECESARIÁ DENTRO DE LA INSTITUCION DE UNO A 
TRES ~ESES, 

D- INICIATIVA PARA RESOLVER PHvBLEMAS DIFICIL.ES QUE SE PRESENl'EN 
')CASIONALMENTE , 
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2. - ESFUERZO 

A- MENTAL Y /O VISUAL: MUCHA ATENCION, PERO SOLO DURANTE PERIODOS 
CORTOS. 

D- FISICO: SE REQUIERE CAMINAR LA MAYOR PARTE DEL TIEMPO TRASLA­
DANDOSE FRECUENTEM3NTE. 

J.- RESPONSABILIDAD 

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. 

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 
PDEDEN AFECTAR AL FUNCIONAMIENTO DE -
LA INSTITUCION. 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQ~IPO DE TRABAJO TIENE UN VALOR 
MAYOR Di': $5,000.00 PERO MENOR DE 
$10 1 000.00 Y LO CONSTITUYE UNA PIS­
TOLA. 
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I¡. - CONLHCIONES DE. TRABAJO 

A- P:JSICION: LAS ACTIVIDADES SE REALIZAN DE PIE Y CA!-IINANDO. 

LJ- AH1IE;-.J'fü: SE CONSIDERA LIMPIO Y ORDENADO 

C- HIESGOS: SE ESTA EXPUESTO A SUFRIR ACCIDENTES EN CASO DE 
ASALTO. 

CARACTERISTICAS PERSONALES 

MASCULINO. 
SEXO:_~~~~~~~-

EDAD MINIMA: 

OBSERVACIONES 

Fecha 
Análisis 

20 AÑOS. 

31 DE AGOSTO 1978. 

Fecha 
lra, revisión 

Fecha 
2da. revisión 
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PlWCURADURIA FEDERAL D~L CONSUMIDOR 
DIRECCION GENERAL DE ADMINISTRACION 

DEPAIUAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

I IDBNTIFICACIO!\ DEL PUE:STO 

1.- NOMBRE DZL PUESTO AUXILIAR DZ INTENDENCIA 

2.- CLAVE DEL PUESTO __ H_-0_0_3 __________ ~--~~---

J.- UBICACION VER OBSERVACIONES HOJA NUM. 4 

4 • - .m FE INMEDIATO SUPERIOR __ J_E_F_E_D_E_o_F_r_c_r_N_A_D_E_I_N_T_E_N_D_E_N_C_I_A __ _ 

5.- PUESTOS Q'JE SUPERVISA NINGUNO 

II DF.SCRIPCION DEL PUESTO 

1.- DESCRIPCION GENERICA: 
- RóALIZA LABORES DE LIMPIEZA, QUE CONSISTEN EN LIMPIAR Y LAVAR 

LAS INSTALACIONES FISICAS DE LOS EDIFICIOS. 

2.- DiSCRIPC!ON ANALITICA: 
ACTIVIDADES DIARIAS 

- ASEA LAS AREAS FISICAS DEL EDIFICIO PRINCIPAL Y ANE:XO. 

- BAHRó Y TRAPEA LOS PISOS. 

- SACiJD.'.: Y LIMPIA ESCRI·TORIOS, SILLAS Y ARCHIVEROS 

- BARRi': Y LAVA LOS BANOS, PASILLOS, ESCALERAS, BARANDALES Y 
PAR:<:Oi<;S. 

- Pf!EPAHA Y APLICA OET!mGENTES, DESINf.'ECTANTES PARA REALIZAR LA 
LIMPIEZA. 

ACTIVIUAIJI.;S PERIODICAS 

- ENCERA Y P'JLE LOS PISOS CADA 2 .MESES 

- LAVA LOS VIDRIOS Y ALFOMBRAS CADA 2 MESES 

A'.:TIVIlJAI.lES EVENTUALES 

- CA 11f;A Y THASLADA ~llJEBLES CUANDO SE REQUIEHE. 
- m.:PMlTE COl!HESPO'\IJENCIA INTERNA Y EXTER'\A. 



,209 

III ESPEClFICACION DEL PUESTO 

1.- HABILIDAD 

A- ESCOLARIDAD: 1-'RIMARIA TERMINADA. 

B- CONOCIMIENTOS COMPLEMENTARIOS: NING.UNO. 

C- EXPERIENCIA: NO SE NECESITA. 

D- INICIATIVA : PARA INTERPRETAR SOLAMENTI!: LAS ORDENES RECIBIDAS 
Y EJECU'TARLAS CONVENIENTEMENTE. 
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2. - ESFUERZO 

A- ME:NTAL Y/O VISUAL: SOLO SE REQUrnRE LA ATENCION NORMAL QUE OEBE 
Pü'.'l!rnSE EN TODO TRA3AJO 

B- FISICO: SE REALIZA ~~SFUEHZO FISICO DASTA1'JTE INTE:NSO, DEl:lJDO A 
QIJE LAS OPERACIONES SE fi.0PITEN CON FHECUS'.\GIA LE\A.'.\-­
TANDD Y TRASLADANDO OBJETOS PESADOS EVE'.\TUALMENTC. 

J.- RESPONSABILIDAD 

A- PARA TOMA DE DECISIONES : RARA VEZ TOMA DECISIONES 'l SOLO ¡¡;~ 

POCA IMPORTANCIA. 

B- EN VALORES NO MANEJA 

C- EN INFORMACION NO ~ANEJA 

D- EN TRATO CON EL PUBLICO NO TIENE 

E- EN TRAMITES Y PROCESOS: NO. INTERVIEN!!: 

F- EN EQUIPO DE TRABAJO: EL EQUIPO DE TRABAJO TIEN!C UN VALOR DE 
$5,000.00 PER) MENOH DE $10,000.00 Y -
LA CONSTITUYE: ESCOBA, FRANELA, ASPIRA 
DORA, JERGA, RECOGEDOR, MA<~UINA PARA -
ENCERAR PISOS CESTOS DE BASURA, CRUCE­
TA, ETC. 
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4.- CONUICIONES DE TRABAJO 

A- PUSICJON: LAS ACTIVIDADES SE IIBALIZAN DE PIE Y CM-IINANDü LA 
MAYOR PARTE DEL TIE;>!PO. 

ll- A~DIE'.'\Ti!:: LAS LABORES SE REALIZAN EN EL INTERIOR DE LA INSTI­
TUCIO.N, SIENDO ESTAS SVClAS Y CON POLVO. 

C- HIBSGOS: SE ESTA EXPUESTO A ENFERMEDADES DEL SISTEMA llliSPI­
RATORIO Y A HERIDAS O ALERGIAS EN LAS MANOS. 

CARACTEHISTICAS PERSONALES 

MASCULINO O FEMENINO SEXO:_ -------···----------·---
18 ANOS 

IWAD HIN IMA : ______ ---------------------

OBSERVACIONES 

~XILIAREE INTENDENCIA POR LA NATURALEZA DE SUS ACTIVIDADES 

SE ENCUENTRA DISTRIBUIDO EN LAS DIFERENTES INSTALACIONES FISICAS 

DBL EDIFICIO CENTRAL Y ANEXO. 

Fecha 
AnáJ.isis 

Jl/ VIII/ 78 

Fecha 
lra. revisión 

Fecha 
2da. revisió.r1 
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CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES 

Al iniciarse la investigación en esta Institución, 

encontramos que el Departamento de Recursos Humanos laboraba 

de una manera tradicional, realizando exclusivamente funcio­

nes de selección, contratación, prestaciones legales y nómi­

nas. Existe la inquietud por parte de los responsables de e~ 

te Departamento, por implantar las diversas técnicas de Adm.!, 

nistración de Recursos Humanos, pero que por falta de presu­

puesto y personal capacitado no se han llevado a cabo, refl~ 

jándose una vez más la poca importancia que el sector públi­

co ha prestado a esta área. 

A pesar de que esta Institución tiene casi tres -­

años de funcionamiento, existen los mismos vicios en la es-­

tructura de sueldos y salarios como en otros organismos pú-­

blicos 1 debido a la falta de tabuladores actualizados y poll 

ticas definidas.En la función de contratación, en lo refere_!!; 

te a la expedición de nombramientos en muchas ocasiones no ~ 

corresponden con la contratación que se hace del personal con 

la actividad que se va a realizar, colocándolo en un puesto­

diferente para el.que fué contratado. 

Se observó, que debido a la falta de programas de­

planeación y desarrollo de personal, éste se encuentra des-~. 
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motivado, reflejándose inconformidades y resentimientos h~ 

cia la Institución. 

Debido a que la dependencia ha tenido un rápido -

crecimiento en sus años de servicio, ha traído como result~ 

do la ampliación de sus actividades y funciones, por lo que 

es recomendable que los puestos tipo se revisen cada año p~ 

ra que siempre se encuentren actualizados, ya que con segu­

ridad sufrirán alteraciones cuando surjan nuevos puestos, -

es necesario se elaboren los análisis de los mismos. 

Por existir incertidumbre en la remuneración al -

personal y por la estructura de los sueldos y salarios que­

se tiene, se recomienda que una vez que la Institución cue!!. 

te con este estudio, inicie la valuación de puestos, conta!!. 

do así con las dos técnicas integradas. 

Cuando se reclute personal para ocupar plazas va­

cantes, es necesario consultar primero el puesto tipo,sien­

do importante además que se elaboren los perfiles psicolÓgi_ 

cos y los anexen a dichos puestos para que la selección te!!. 

ga mayor confiabilidad. 

Es indispensable 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 orientación para cuando soliciten personal al Depart~ 
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mento de Recursos Humanos, para capacitar, ordenar, y dar a 

conocer el puesto. 

Tomando en consideración que se cuenta con un pr~ 

supuesto reducido para la creación de nuevas plazas, es 

aconsejable aprovechar a los egresados de las escuelas sup~ 

riores, con el objeto de que realicen su servicio social en 

el Departamento de Recursos Humanos y de esta manera, conti 

nuar la implantación de las demás técnicas de administra--­

ción de personal. 

Por ser este un documento básico·para apoyar y f~ 

cilitar la aplicación de otras técnicas, es de primordial -

inquietud para nosotros que se cumpla uno de los objetivos­

específicos del presente estudio, por lo que deseamos que -

no sea un documento más, sino que lo tomen en cuenta para -

cumplir con la finalidad para lo cual fué creaqo. 
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