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1NTROVUCCION 

La. Admi.1'!Mbr.au6n Ge.ne.Jtal. 1.> e. hiteNtel.a.ciona.. c.on el. -

el.eme.Yito humano y é.lite. c.on ta a.dm.úú-Otll.ac..l6n de. peAfiona.l en ~ 

peú6.(c.o, .fo6 1te.c.u.Mo1.> hw11ano1.> e.-!i el. c.omún de11om.ú1aclo1t de ta -
en.<.c.acia de. todo!i f.01.> 6ac.to'1 e1.>, clebldo a que. :todo!i -Oan opeJta- -

clo,5 polt 1.l, polt lo :tanto, la. ac.Uv (dad del. peJL6011a.t c.ond.Luona 

.fo6 1tuulta.do1.i que. 1.>e cb:te.nga.n e.n lo<i de.mM cu.pe.c..to-0 e.amo Mn 

la. ob.te.nú6n de. 1.>e1tv.<.cJ.1M y ta pJt..oduc.u611 de bie.nu. 

El aná.R..lti-ili de. puu:to-0 el.> una t1.c.n.lc.a vaUo-0a de. 01t-

9ruúza.u6n, ya que. c.01Mide1tamo1.> que. e1.> .e.a .e.lave. que 1101.> peJr.mi

.te. c.onoc.Vt ta U.t'Ulc..tu!ut de. un ongatú-Omo, la. c.ua.l examina fo¿, -

c.ompone.1ite.1.> de. wi pue.!ito, :ta1ito polt 1.>e.pMado, e.amo e.n 1te.fou6n 

al .todo, de. W modo que. dúe.Junina .todM fo¿¡ debelte6 u opeJLa- -

uone.!i, la 01tec.uenua. de lM ope.1tauo11e.6, lM c.la.óe1.> de. l1ab-U¿ 

dade.!i Jte.queltidM y el g.'w.do de. c.onc.e.n.t.Jtae.l6n ne.c.ua.Jtia, toda -

e.,5.ta in601tmau6n u de e.."Wt.e.ma u;t.í,,Udad pa:r.a. .fo admin.ú.i.t.Jtac..<.611 

debido a: 

-lM 1te1.ac.ionu del pu.e1.ito -Oe. vuelven 

p.lteWM. 

--0 e deóúie .e.a a.<iouae.l6n en.tite. ti :U.

tu.e.o del pue.!i.to 1J el c.onte.n.ido del -

mi.ómo. 

L6gic.amen:te. u c.oltlte.c..to a.6.úrmaJt. que. el aná.R..lti.l6 de.-

puU.to.b, u una pa.lit.e. de. tM ac..t.lvidadu de. pe.Mona.e. de.b-ldo a.

que. e1.i b6.úc.a pa!t.a. ta e.je.cu.c.i6n de muc.hM 6unúonu del de.paJt.

:tame.n.to de. peAfiona.l. 

La e.6ic.ac.ia. en et :tJi.a.bajo, la. ph.Oduc..t.lvidad y .f.a. e.6~ 

c.ie.nc.ia., -00n motivo de p1r.eoc.upa.u6n c.on-0.ta.n.te. en.tite .to.6 admi.--



n..l&.tAa.dotr.M, ó-ln emba.11.go, palla. UegM a una au;t~lttlc.a. cli.v~.<..611 

de 6w1c..lonM /J a u11a. ma.yotr. ptr.oduc.tiv.lda.d ó e Jtequ.,{,eJte empezM -

c.on un e.M.ud.lo ana.Uüco del .tM.bajo a n.lvel de loó pu.Mtoó -

que bite.gJu:tn .e.a. 01tganúac..l6n. 

El .tltuto de. .e.a. tú~ u: "ImpoM'.a.nc..la. de .la. Uc.n.l

c.a del A1tál<.6~ de Puu.toó y M a.pUcac..l6n e.11 ww. EmpJtua de. -

Coimn.lc.ctc..lonM". El ttr.aba.jo u:tá. ba.óado en c..l.nc.o c.a.pUu.loó -

trutto en ta. btvM:tlgac..l6n b.lbUogltAó.lc.a. e.amo de e.ampo. 

Et p!UmeJto de. et.e.a-0 u c.otU>:t..ltl.U.do polt 1!.0-0 c.onc.e.p.toti 

:t.e.6Jt.lc.o-0 de la. a.dnú.n . .ló.tM.c..l6n, en que óe dan algunM de.M.n.<..cl~ 

nM, u.Mó o a.pUc.a.c..lonu. 

El ó egundo c.a.pltulo de.norrú11ado polt loó 6u1tdameltt0ó -

:t.e.6Jt.lc.oó de.l ruiá.t{J;.U, de pue.ótOli • .6e. rxt,1¡,te. de.óde. J.iu de.6.ln.lc..<..611 

e.ü.mol6g.lc.a ltaóta de. a.u.to/tu c.omw.tado6 e.amo lU.c.ctJtdo lüve!ta. -

Sole.Jt. y Fe.JtJUi11do A>r..Ut.6 Ga..ü.cia., .e.o ante.>r..lolt c.011 e.e. obje.A:.o de -

c.omp!tobctJt qtie e.1.>:t.a. .~ e-!>tJwc.twtM c.t1b.1tei1 lo.6 Mpectoó bá.6.lc.oó 

que óe deben c.01u.-tde1tM en todo OJZttll.6.ló de pu.e.6.toó, de.ópu.M -

paJ..a.moó a. .ea tt.ti..e..tza.c..l6n del an~.W de pu.u.to.6 e.11 donde. 1106-

ub.i..c.a.moó qui! eó el de.pa>r..tame.1ito de pe.!t.6ona1, e11 donde. .se a.pi.l

e.a. ne.c.v.i.úiad de. óu ex.L~tenc .. úi., c..f.aó.ló(c.aci6n tJ Jz.e.gla.6 ¡XVI.a €.&

.te. Noó dá. .ea c.onc.ep.ti.1.a.llza.ción y e.-!itJwc.:t.u.lta c.ompaJtada c.on -

doó au.t.01tu c.omw:t.a.do.!i e.orno .601t loó mae.li.tltoJ.i Aguó.Un Reyu 

Pone.e. lJ R.<.c.Mdo 1U.ve.1ta. SoleA 

El teAc.e.!t c.a.p.ltulo no.6 mueó.tlta. loó p1toc.e.cUm.le.1itoJ.i p~ 

Ita. .e.a. ela.bo1ta.c..i..6n del a.nifll.6.ló de. pue.ótoó IJ el d.i..óeíio de loó -

6oJtma..toó en el e.ua.f. J.>e Vl1 a ttec.abM la. bt6oJtmac..i..6n del a11áU.-

&.ló de. pu.M.to~, dándoóe ~Uó ventajaJ.i 1J del> ventaja.&, Moó tJ Jz.e.

c.ome.ndac..lonM de. éli:to&. 

El cua1r..:t.o c.ap.ltu.lo c.onó.ló.te. e.11 una .i..11vutigac..l611 de

a.1iá..U.6.ló de. pu.u.tM1 e6e.ctti.a.doó a. d.lvelt.óoli ;úvele.ó e.n una. e.mplt!?:; 



M. de. c.omwu.c.acúonu, "En.fue.u Racü.oó61u'..c.o~ ", ~.C. e.amo una. -

b11.e.ve. h.l&:toJÚa., 01tga.1ú9M.ma 1J paJL:t.úúpa.n:te& en ~u .i..n:te.g11.aúót1. 



CAPITULO I 

" CONCEPTOS VE AVMINISTRACION GENERAL" 



CAPITULO l 

AVMINISTRACTON GENERAL 

E.6 11.ec.eM/Úo p1r.ewcvr. e1 v..tucüo y la v.tJtuc..tuJr.ac.l6n -

de la Admi..rú.6:t.ltac.l611. e11. gen.vi.al, po1r. lo talt-to, en e-0te c.apLtuto
dcvr.emo.6 una expllc.ac.l611. b1r.eve y geneJtal de lo que v. la Admi..n.l6-
btaci611.. 

-CONCEPTO VE AVMZNTSTRACION 
-AMBITO VE APLICACION 
-PROCESO AVMINISTRATIVO 
-RECURSOS HUMANOS 
-AVMINISTRACION VE RECURSOS HUMANOS 
-TECNICAS VE LOS RECURSOS HUMANOS 
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1.1. CONCEPTO VE AVM1N1STRACION 

La Acfm.ll'!ÁAbtac.i6n e.amo a.c..ti.v-i.da.d humcma 6 e Jtemonta. a.

to6 o!Úgene.6 del homb'te. La c.onjugau6n de e.6 6ueJtzo.6 y p!tap66-i:_ 

to!J, e.amo ante.c.eden.te.6 Jtemoto!J de .ta ac.tiv-i.dad acfm.lnJ..1.1bta.:Uva, -

6U/tge. e.n el 6VL ltwna.no c.ua.ndo M.t.e !Je pe.Jtc.a.ta de que J.i6.f.o .ta. -

c.oopvr.aU6n y el titaba.jo c.ooJtclinado c.011 .6uti !Jeinejante.J.i le p~ 

tiJr.án de.J.ie.nvolve.Me en un meclio h6J.iW.. 

En u.t.e e.J.ip.(!ÚtU. c.oope.Jtat-i.vo, en tiu 6o}(ma mál.i elemen

ta.l, !Je -i.túc.J..a c.011 la a.gMpac.J..611 de. vcvúo.6 -i.ncliv-i.duM pMa. la -

e.a.za de ruwnai.u o la pJz.o.t.ec.c.J..611 c.onbta. fo¿¡ a.taqueA de obta.-6 ~ 

pe.ue!J, 6-igue w1 pJz.Oc.e.!Jo e.volu.tlvo e.11 la.6 d-i.6e.1ten.te.1J etapa.6 ~ 

t6}().c.M de e.a fiwnanidad y uU pll.e.!Je.nte. en la.6 gJtande.J.i agMpa.-

uoneJ.i ¿,acial e,!!. 

Aún c.ua.ndo la a.dm-i.1U-bbtac.i611 e.6 ta.n ant-i.gua. e.amo ta -

civ-i.ltzacJ.611, 66lo hatita. úUónM 6e.dia.6 !Je ha. tc.e.c.onoudo que. Jz.~ 

quie.11.e. de wt u.tudio ti-W.teináti.c.o. 

La. Adnú1ÚhtJtacJ..611 pue.de. de.6bÚJL6e de. clive.MM óoJuna.t>, -

dependie.~1do del.. punto de. v-i.-6.t.a. y c.omptc.e.tU..t6n de.l que ta. de.Mne.. -

Po!t ejemplo: 

- "La 6ue1tza. que. dI 'tige. un ne.gouo" 

- "El de&empe.ño pa.tc.a. C.OMe.gu.i.lz. tj logtc.M lM !te6ulta--

do6 de&e.ado!J pote. med-i.o del eJ.i 6ue.Jr.Zo de. obto-O" 

- "LogJuVL que. o e hagan .lM c.o6lt6 me.clla.n.te. la gente." 

- "Re.CU!t6o6 pM.a. a.lc.a.nza.tc. .e.0-0 objetivoo" 

- "La. J.ia.t-i.6 6ac.c..<.611 de lM ne.c.e&,lda.de.6 e.c.on6mic.a.6 y ,¿,g_ 

c.ta..e.e.6, o-i.endo p!toduc..ti.vo pa.Jta e.l 6eJt '1wna.no, pa.Jta 

ta e.c.onom,[a. lJ .e.a Mue.dad". 
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M u:tl.U.z M lo .6 11.ec.UJl& 0-0 m a:teMal eJ.i y to .6 .tale.tito .6 de la. gente -

e11 .ta. b1lóqueda y .C.091to de. to-0 obje:tlva-0 e-Otipuf.o.dM. 

flt úeM:o 9Jt.ado, la Admúú.!.i:Ot.a.cA.611 &e enc.ue1itlut en :to

dcu la.ti ac.tiv-ldade.J.i hummuu, ya &e.a en ea. á<fbtú.c.a, en la oMcina 

e1t .ta. e.J.ic.ue..la o e.n e.e Gob-leJtno. 

elemetito-0: 

-Obje:tlvo-0 que deben c.umplúuie., 

-peM01ta-0,qu.e u el Jtec.WUio c.011 que cuenta .e.a Admúú.-0-

:tJi.a.c,ló lt' 

--lde.M qu.e .1tep1tuelltan .e.cu 1toc.ione.-0 6undame.tita!u 1J e1 

pen.tiamle.n.to c.01tc.e.p:tua.e. ne.c.uatú.o pM.a. a.dm.üu.Ji:tJr.a.Jr. y 

-lo.-0 .1tec.u.Jt.60-0, cli4.thLto.-0 a. fo-0 peMona.t.. 

a1 Admúu).,tJi.aJt, .-0e deben c.001td.úta1t iM peMoncu, .e.a-0 -
-ldeM y .e.o.-0 Jte.c.WU.o.6 pa.Jta. ai.c.anza.Jt f.o.& objeUvo.6 u.ta.ble.c.ido.6. 

Poi!. to talt:to, et c.onc.epta de Aám.iit-l..6tJtaci.6n -lmp.llc.a. la - - . 

COORVINACION de. lo.6 1tec.U1Uio-0 a bl.avM de un PROCESO qu.e. pe.Jon.i.ta.

el c.ump.llm-letito de. to.6 obje:tlvo.6. 

- La. a.dm-ln-l.óbl.a.ci.6tt -0.tgue. u.11 p1top6-0Uo. 

-La. Adm-liU.l>tJi.a.cl6n hac.e qu.e .e.cu c.o-OM -0u.c.edan 

-La. Adm-lrú-!ibl.a.cl61t .6e. togJt.a. me.cüarite. R..o-0 u 6u.e.1tzo.6 de.-

obl.o.6. 

- La. e ó ec.:ti..v,ldad a.ám.i~tJta.Uva 11.e.qu.i.e.Jl.e. el M o de. CÁ.'0:_ 

.t.0-0 c.onoCÁJ11.teritOJ.i, ap.tUu.du lJ p11.dc.:ti..c.a. 

-La. Adm-lit-l..6.tJt.ac.,l6n u una ac.t.tv-lda.d, no una pe.Jt,f,ona. o

gJtupo de. pe.Jt.6 o ncu • 

- 1 -



- La. AdmüU.OVtac16n u,:tá M ocia.da e.o n R..01:i u 6ue11.z oó de. 

un gw.po de pwonM. 

-La. Adm.i.ni.'6Vtac16n u, un me.dio notable paJta e.-je11.c.eJL un 

ve11.dade.tto .i.mpa.cto e.n .ta. v-<.da. huma.na. 

-La AdmúU.0Vtac1611 e.l:i -i.n;ta.ng,lble.. 

AMBITO VE APLICACION.-

La Admlrú.J.tlulci6n óe a.pUc.a a c.ua..tquúJt gil.Upo en el. -

que. lle c.onjwiten .ea.~ M6ue11.zoó paJr.a logJta.Jt. un Mn o un abje.üvo

dú.eJllliinado, po!t fo que. óu ámbUo u c.ua.lqu-<.e11. O!tgaf'!Mmo ó oc.-la..t. 

PJtáctic.ame.nte. podemoó ,ideM:iMc.M do1:i 91ta.ndu álte.M -

en que H a.pUc.a R.a Admltib.i:t!ta.c.<..611: .e.a Públtc.a y .e.a PJc.-<.vada.: 

l:a a;tenc16n e.n u.tM MeM, ó e e.n6oc.a e.xc.M.lvame.1ite. a a..tgunM -

cli.6e.1tenc1M que exú.ten 1:i6lo en c.ua1ito a..t ámb.Uo de. apUc.ac.-<.6n, -

puu e.n .to dem<fh M n .lM.'fltic.a,~ • LM cU 6 e11.e.i1c1M en.tlr.e. la Adm.l- -

n.lótlta.clón PúbUc.a y fo P!Úvada -Oon tM ó-i.gu-<.e.n;te.1:i : 

AVMINI~RACION PUBLICA AVAIINISTRACION PRIVAVA 

OBJETIVO S~óa.c.e.tt de.mandlt.6 de Obtene.Jt una. u.t,i,li.dad -

c.alla.cte.Jt c.ole.c;ti.vo y - po!t medio de .su u 6«~ 

pJtomove.Jt el. b-<.e.ne.titalt- za. LucJt.o 

c.omú11. 

ESTRUCTURA Comple.ja. Simple. 

BASE LEGAL Hace todo aqulf.i..o que.- Ha.e.e. todo aquét.e.o que.-

ta te.y le. 01tde.na la le.y no .te. pJtoh.i.be.. 

- 8 -



1.2. ETAPAS VEL PROCESO AVMINISTRATIVO 

El ptwc.e.M l.'.onJ.i.t.Uuye. e.l núcte.o pltopi.o de. .ta a.dmJ.tú.6-

:tJr.a.c.J.611.. Son lM di.veJUiM e,ta.pM e.n que. hemoJ.i di.vúildo la. a.c.:t{ 

vJ.da.d a.dmi.tú.&tlt.a:ti.va., y en elite. p!Loc.e.-00 e.J.itcf notr.ma.do po!L ILeglM 

c.uya. 601t.mula.c.J.611. e.-0 la ta.lle.a. u pe.ú Me.a. de. nue.J.i:tJr.a. ma:teJúa.. En 

:todo momento de. la vida. de una emp!Le.-Oa, .6e dcín, c.ompf.ementcfndo

.6e, i.n6tuyéndo.6e mutuamente. e -i.n:tegllándoJ.ie. fo.6 di.ve.IL.606 Mpe.c.-

to.6 de. fo. admi.tú6t!La.c.J.6n. AM., al ha.c.e.IL plane.J.i .61.multMe.a.me.nte. 
J.ie e.J.itá c.on:tllola.ndo, di.ILi.gJ.endo, oJi.ga.nüa.ndo, etc. ..... 

E.ó:toJ.i .tlte.J.i elementoJ.i 6e Ji.e6-f.e1Len a. .ea. 6Me. mec.MJ.c.a de 
la Adm-i.nJ..ótlLa.c.J.611. 

PREVISION 

PLANEACION: 

Ruponde a. .ta pJi.egunta. ¿qúe pu.e.de. ha.e.~ 
J.ie? 

Ruponde a. la pJi.egun:ta. ¿qu€ 6e va. a ha.
c.e.IL? 

ORGANIZACION: Ruponde a. la pJi.egunta. ¿c.6mo .6e ha. a. h~ 
c.elL? 

E6to6 :tlte.6 elementoJ.i J.ie enc.uen:tlta.n dent;w de la 6Me. -
di.námi.c.a de ta. Adm-i.ni.6t1La.c.J.611. 

lNTEGRACION : Ruponde. a. la p/Legunta. ¿c.011 qu€ J.ie va a. 

hac.e.IL? 

VIRECCION Se. 1Le.6-ie1Le al p!Lobtema.: ve.IL que. .6e. ha

ga.. 

CONTROL Invuti.ga. e.11 c.onc.Ji.e,to ¿c.6mo J.ie ha IL~ 
zado? 

- 9 -



ELEMENTOS VE LA MECANICA AVMIN1STRAT1VA 

11
PREVISION.- Coiv.i-U.te en la deA:etmú.riad6ri .téc.»icamvite 

Jtea.Li.za.da. de .e.o que óe del.lea .togJtM po!t me.cüo de. u.11 01tgan-Llmo ó~ 

c.la.t, y .ca .<.nvutigad6ri y val0Jtad61t de. c.uálu óe1tru1 .e.cu, c.oncü

úonu 6u;tu!ut6 en que. cüc.ho oJt.gmt.l4mo hab1tá de. e.11cottóuVL6e.; hM

.ta. deA:eJt.mlnaJt loó dlve.~~oó c.U!tóoó de ac.~l61t poó.í..ble.4. 

La P11.e.v.i.ó.<..6t1 c.omp!tende., poft to m.i.ómo, bt<?.4 eA:apM: 

OBJETIVOS: A u.ta. e.tapa. c.oMupon.de. MJa.1t loó M-
nu. 

INVESTIGACION Se. Jte6.le1te. a1 ducublLi.mie.nto y a.ri6~.i.ó 

de. loó me.cü.01.1 c.on que. pu.e.de. cott.talr.1.e.. 

CURSOS 
ALTERNATIVOS 

Tita-ta. de la adaptau611 ge.11Wc.a de. foó

mecü.oó e.11cotit!tado1.1, a. loó 6.lnu p!topu.~ 

toó, paJLa. ve.Jt cucfntM poúb.<...Udadu de.

a.c.ú6n futinta.ó ex.ló.te.11. 

PLANEACION. - Conó.ló.te en la deA:e.Jtm.l11au6n. del CUMo -

c.on.Cll.eA:o de acu6n que óe ha.b.11.4.de óe.gu..i.Jr., 6-(.ja.n.do loó p!Únc.l--

p.loó que f.o habJu!n de. pJte.c.J..CÜ!t y olÚe.n.ta./t, la. .&e.cue.ncia. de op~ 

cianu 1tecMa.IÚa.ó pa.Jta alc.an.z~o, y ta 6-(.ja.c..<.6» de. tiempo.&, un.<. 

dadu etc ... , ne.ce.óMta.& paJta. .6u 1te.a.Li.za.ú6ri. 

Campll.e.nde. paJt. lo m.i.ómo tJr.e.& eA:apai.: 

POLITICAS 

PROCEVIMIENTOS Se.c.ue.nc.<.a. de opeM.c.fottM o mltadoó 

PROGRAMAS 

Comp1te.ride. .ta.mb.tétt "P1tuu.¡xte.&.toó ", que. Mil p1tOg1tamM -

en que óe. ptte.wa.n. wt.<.dade.&, coó.toó, e.te.. . . y cüveJr.Mó :UpOó de.-
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ORGANIZACION. - Se 1teó-{.CJte a la u:tJwctw1.au6rt téc.iú

c.a de. úu Jte.t'.acJ..onv.i que. de.be.n dM6e. e.nt!te. fu& je1ta1tqtúa.6, 6w1-

&011v.i 1J obli.gauonu ,incüv-i.duaR.v.i nec.v.iMi't6 e11 un 01tga11ümo .6.9_ 

&aR. pMa. &u mayolt e.6-{.uen.cJ..a.. 

pa.6: 

JERARQUIAS 

FUNCIONES 

Fija.Jt .e.a. auto!Llda.d y 1tupo~abil-i.da.d -

c.0Jt1tv.ipo11cüen.te. a. c.ada. 1úve.t'.. 

La deteJUn,foncJ..6n de c.6mo deben .cüúdü 

.6 e. .f.a.6 g1tandv.i a.c..üv-ldade,~ v.i pec.-i.aUz~ 

· da.6, nec.eMJL.i.a.6 p<Vta .f.ogMJt e.t'. ;í,[n ge.

nelt.ll.f.. 

OBLIGACIONES La.6 que .tiene en c.onc.1teto e.a.da. unida.d

de. tita.bajo &t.Uic.e.p:üb.f.e. de -tielt dv.iempe

iia.da. polt una. p~ona.. 11 
{ 1) 

ELEMENTOS VE LA VINAMICA AVMINISTRATIVA 

'~INTEGRACION. - CoM,U.,te en lo-ti p1toc.e.cümún.to-ti paJta. d~ 

taJt aR. 01tga.1i,(J.,mo &ocúaR. de todo-ti aquéllo-ti medlo-ti que. la. me.c.átiic.a. 

acímin-i.-6tJta.:ttva. -tieiiaR.a e.amo nec.v.iMio& paJta. &u má& e6,[c.a.z 6unuo

nanU.en.to, v.ic.ogiéndolo&, int.JtoducJ..éndolo&, aJi,ti.c.u.f.dndolo& y bu-ti

c.anda -tiu mejolt dv.ia.Jt1t0Uo. 

(1) Agustín Reyes Ponce. Administración de Empresas la. parte. 

Editorial Limusa, 1988. paga. 60, 61 y 62. 
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Aunque la .úite.g1ta.ci6n c.omp1tende c.oóCUi y pe/t.óona..6, l6 

gic.amente eó mc'í6 .i.mpo'i.tan.te. la. de. la.-0 pe.M o Hct6, y 1.>ob1te. todo .fo 

de. fo.ti e..le.me.nt06 a.clnU./Ú-6:tJw..,ti,vo.ti o de. mando, ú1úc.a que. c.on.tem- -
plan. 

Ve. a.c.ueJLdo c.on. la de. 6búú6n, la .<.nte.g.1ta.ú6n de. .lct6-

pe.Monct6 abMc.a.: 

SELECCION Téc.tt.<.cCUi paJta encotitluvt y e.ócogeJL .loó 

e..le.me.n.toó nec.ua.Jt.{,0-0. 

INTROVUCCION La me.jolt maneJLa pcvr.a. .togltalt que .to.ti -

nuevo.ti e.temen.toó óe Mt.<.c.ulen. fo me-

jolt lf mcfó ltáp.<.damente. que t.e.a poó.<.bte 

al 01tgruúómo óOCÁAl. 

VESARROLLO Todo e.temen.to en wt o-'r.gruú6mo Múal

bUóc.a y nec.u.Ua p1tog1te-0CV1., mej oltCV!.. 

Eóto eó to que utucü.a e.tita etapa. 

Ve. anaUzaJt&e. tamb.U.n en uta. e.tapa, fu -in.t.e91taú~n
admln.<.-O:óta:ti.va de lM CD<'ia.6. 

VZRECCION.- Eó .<.mpalóa1c., coo!r.dlna1t y v.<.g.<.taJt ta& a~ · 

cianu de. cada m.<.e.mbJta y gJtupo de. un 01tga.Mómo .tiocial, con e.e -
6-ln de que e.e conjun.to de toda11 e.Uaii 1te.a.Uce. de.t modo máó e.6.{,
caz to& planeó &e.fiaiado-0. 

Comp1c.e.nde. polt fo tan.to la& &-igu-ientu etapa-0: 

M.ANVO O 
AUTORIOAV 

E6 et plt-inúp-io det que de.lilva toda -

admln.<.-Otltaú6n y polt to miAmo, .tiu e.l! 
mento plt-inúpal que. eó la V-ilte.c.c-i6ñ.. 

Se. utucü.a c6mo dete.galtta y e.amo e.j~ 

ce.le.ta. 
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COMUNICACION E.ti e.orno e1 .ti.ü.tema ne.Jtúo.60 de un c11t

ga11Mmo Mci..a.l, U.e.va al c.en..t:Jw cliJte.!::_ 

.to.'t .todo.6 fo6 et'.emen.to6 que. de.beri c.~ 

110 c.e.M e y de. é..titoJ.> , l1ac..la. c.ada 61tga.;10 

y e.e.fu.ta, la.-6 61tdeme6 de. acci..611 11e.c.e.

MJuaJ.i. 

SUPERVISION La 6w1ci..61t utwna de. fo. achn.i1úÁ.tlr.a--

c.i611 e6 e1. veJt 6-l la.-6 c.o.tia.-6 u e.6.tátt

hac..<.e.ndo .ta.e. y como .tie. habí.a.n planea

do y mandado 

CONTROL.- Con6.úi.te. eri e1. M.tablec..imien.:to de. 6.l.6.te.-

ma.-6 que no.ti peAm.i..tan me.cliJt lo-!i fl.e6u.t:tad0.6 ac..tua.le.6 y pa.óado-0 e.11 

11.e.aUzac...<.6vt c.011 lo6 e6pe.Jtado6, c.on e.e. 6ú1 de -!iabe.11. 6.i. -!le lia o.!?_ 

.te.'1.i.do lo que -!le e..tipe.11.aba, c.oMe.g.iJt, ·me.jo!UUL y 6oJunu.tcui 1mevo.ti 

ptane,~. 

ESTABLECIMIENTO PoJtque. -0.tn e.Ua.-6 e..ti .i.mpo.ti.i.ble. hac.e.11. 

VE NORMAS la c.ompaJUtci..611, bMe de .todo c.oit--

.tll.ol. 

OPERACION VE 

LOS CONTROLES 

INTERPRETACION 

VE RESULTADOS 

E.ti.ta.-6 -0ue1.e. .ti eJt una. 6wiú6n p!top..i..a. 

de lo.ti .téc.'1.i.c.0-0 Mpe.e-<.a.U6.ta..6 e.n -

e.a.da. uno de e.1.eo-0. 

Eó.ta e..ti una 6u11c..i.6n admll1.l.6.tluLtlva. 

que. vue..e.ve a c.on6t.Uubr. un me.clW de. 

plaiteac..i.6n. 

Aunque ew.te. 1m e..ti.tlte.c.ha. 11.e.lac..i.611 en.tite. fo-0 6 w -
eleme.Vtto-0 1 -0ob1Le. .todo en.tite. .e.0-0 que -0e. toc.an, pMec.e é.6.ta. -Oe.11.-



mcU c1aJc.a enbte: 

PREVISION Y 
PLANEACION 

ORGANIZACION 
E INTEGRACION 

VIRECCION Y 
CONTROL 

E&:tdn mcU Ugada¿, con R.o que ha de

hctceMe.. 

Se Jte.6-(.Vte. mtt~ aR. "c.6mo va a hac.Vt

&e" 

Se ciúúge.n a "veJt que. J.ie. haga IJ -

c6mo óe. hlzo" (2) 

E&tamoJ.i de ac.ueJtdo con AgM.Un Re.yM Pone.e poJt loó -

PMO-!i que. ¿,,igue, ya que Mn compR.e-to& y ac.cu,ibR.u en mCLt.eJúa -

de e-0:t.u.cüo, y como u u.11 autolt me.uc.ano tomamoó e.n cue.nta que -

u el contex.:to e.11 que noJ.i vamoJ.i a dMaM.0Ua11.; a contbw.acMn -

exptfoMemoó a nue..~.t'W c.1tüe;Uo e.i co11c.epto de. Adin.ü1ú.ótac16n -
ai que lfegamoó. 

EJ.i uenua pOJtqu.e ó.lgue W1 Jtazonron.le.YL.:to ue.nU-

6-[c.o y e.6 .U.wlca aR. utlUzaJt mé.todo& wú6ol!Jne..6 

de de.MMoUo pMa .ea Mfuu6n de ptLobR.emM y .

que. eó w1 M.:te, poltqu.e. ia pe.Jtóona que R.0.6 a,pU

ca .ti.ene .ea habilidad, expe.JÚenCÁ.a y con.oc),,m,¿e!];_ 

to& paJta condue,<.Jt fo& e.ir1nentoJ.i lzwnanoJ.i y CÜópE_ 

11Vt de ioJ.i ma.te.M.aR.M pMa .ea c.01uecuú611 dllt -
obje..tlvo común. 

(2) Agustín Reyes Ponce. Administración de Empresas la. parte 

Editorial Limusa, México, 1982. pags. 62, 63 y 64. 

- 14 -



1.3. RECURSOS HUMANOS 

"Son tJLa1.ic.endeitta.le6 pMa. fu e.wtenela de. cual---

quJ..Vt gil.Upo 1.ioua.l, de. e..U.01.i depende el manejo 1J ów1úo11amletito 

de to1.i de.mcU .1te.c.u1t1.iOJ.i. Lol.i Jtec.Wt60J.i hwnano& po1.ie.e.n caJr.actel!M

.tlcM ta.te6 como: po.ti-lbilidad de deóaMoU.o, c.Jte.a.tlv.idad, - -

J..deM, .úna.gl..nau6n, 1.ie.1'!;tún,lento1.i, e.x.pcvúenúa., ha.bilidade1.i e.te.. 
ml..J.imM que lo1.i d-lóVtenwn de R.01.i de.mc1& 11.ec.u1Uio1.i. Según la óu!:!_ 

u611 que deóempefien y el nl..vel je11.ált.quJ..c.o en que 1.ie e11c.uentlte1t

de.ntlr.o de la 011.ganl..zawn, pueden 1.ie11. 

"-ob11.e11.01.i c.all..ól..c.a.do1.i y no c.a.t-ló.ic.ado1.i 

-oó.iunl..J.i.ta.J.i c.al.i6J..c.ado1.i y no c.all..ó.ic.ado1.i 

-1.iupe11.v.i601te1.i, 1.ie e11cMga11 de v-tgilM el c.umpli.nú.e,!! 

to de lM a.etivlda.du 

-U.c.nl..c.01.i, eóeetáa.n 11uevo1.i· fu efio6 de p11.0duc.to1.i, 

1.il..J.itemM a.dmJ..n.il.itJLa.tlvo1.i, mU.odo1.i 1J c.ontJtoleJ.i e.te.. 

-ejec.u.tlvo1.i, 1.ie encaJlga.n de poneJI. en e.je.c.uc,í.611 lM

fupMJ..c..ione1.i de lo6 dbr.ec..tlvo6. 

-cLUtectoJteJ.i, 6lja.n lo1.i obje.ti.vo1.i, e.1.itJuttegJ..a1.i, pol:f 

Üc.M etc. . . 11 ( 3 ) 

La Adml..nl..6.t.Jta.&6n debe ponVt eJ.ipe.c,i.a.t J..tite.Jt~ en -

loó 1tecUll.6oó humano1.i, p!.tel.i el hombJte eJ.i el 6ac.to1t p!Uma11.d-lal en 

ta malle.ha de una e.mp11.e1.ia. Ve la habilidad de. a.qua, de 1.iu 6ue:!: 

za 6-UJ..c.a, de 1.iu J..tite.Ugenúa, de. 6!1.6 c.onoc,ún.le.tito1.i y e.xpVLJ..e.n

ei.a; de.pende. el tagJto de. to1.i abje.ti.v06 de. fu e.mpJteJ.ia 1J el a.de-

e.u.a.do manejo de t01.i de.mcU eleme.nto1.i de ~:ta 

(3) Münch Galindo y García Martínez. Fundamentos de Adminis-

tración. Editorial Trillas 3a. Edición, México, 1985. 

páginas 56 y 57. 
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1. 4. AVMINISTRACION VE RECURSOS HUMANOS 

Su obj~vo pJU.núpa.l u co1u,eguÁJI. y coll.6eJLVM wt -

gJtUpo hWllano de :tlu:tba.jo culja6 caJr.a.CteJ!M.ü.c.M vaya.tt de a.!!.ueJtdo

co1t lo.6 obje.t<.vo6 de la. emplteM, a. tlt.a.vM de pltOgJt.amM a.dec.ua.-

do6 de .11.ecfutanú.e.1ito, de 6e.lec.dó11, de c.apa.cltaúótt y de.J.itVt.11.0-

Uo. 

1
' COWTRATACION Y EMPLEO 

-Re.c.lu:tamlen-to 

-6ele.c.c<.6n 

-e o ntJ1.ata.ú6 rt 

--<.1tt'l.odacc..l6n o ,ú1duc.ú6n 

-ptwmoú6n, bt.an~ 6MenúM 1J Mc.en-&o.&. 

CAPACITACION Y VESARROLLO 

-c.apa.cUaú6n 

-duMJtotlo 

SUELVOS Y SALARIOS. 

-Arntli.6~ y va.fua.d6rt de pue.&.to6 

-ca.U&tc.11d611 de mélúto6 

-.11.emwteJl.ClCÁ.611 y vac.adone.6 

RELAC10NES LABORALES 

-e omunfoa.e.é.6 n 

-c.011.0uito.o c.ofec.,t,{_vo6 de bt.abajo 

-cU~c.tptúta. 

-ú1vu,tlga.ú6n de µe.Mona.l 

-tr.eé'.ac..fo11M de :tM.ba.jo. 
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SERVICIOS Y PRESTACIONES 

-Act,lvldadeA ltecJlea.:t,lva.6 

-act,lvldadeA c.ultuJtaleA 

-p1teA.tac.i.01teA 

HIGIENE Y SEGURIVAV INVUSTRIAL 

-Se1tvlc.lo mé.d.íc.o 

-c.ampruia.6 de lúglene. 1J 1.ie.gU!tldad 

-cmóe.lttl&mo tj ac.elde.n.teA 

PLANEAC1~N VE RECURSOS HUMANOS 

-Tttven.:ta.Júo de. 11.e.cu.11.&o3 hwna.itM 

-11.otadon. 

-aucfi:toñ)'.a de. peJUioaal "(4) 

Et. i.mpoJr..tan.te. Jw.c.eJL no.taJt que. la.6 ówtc.i.onu de. c.ada 

,áJ!.ea de. ae:tlv~dad, a1.i..C e.orna ~u númeJto y denom.lnac.i.6n, utall.4.n. -

en Jr.eiacJ.6n c.on "el tamaño, el g-Úl.o 1J .e~ po.utic.a.6 de. c.ada em- -
pJl.Ua.. 

Conc.e.p;to de. Re.c.uAfio-0 Humano1.i a que. Ue.:gamM: 

E.6 wi método pa.11.a. duaJVto.U.M la.6 pote.vi.c.i.all _ 

dadeA de !01.i e.:mpte.ado6 de. mane.Ita. que. 1.iu .tf!.ab~ 

jo .leA dé. el tm:fx.úno de .!ia.:tl!.i 6ac.c.l6n, tj que. -

.!iM eA 6u.eJLzo1.i -6 ean mtfó p!toduct,ivOJ.i pa!ta ta. -

01t9artlzac.l6n. 

(4) Münch Galindo y García Martínez. Fundamentos de Adminis-

tración. Editorial Tri.llas 3a. edición México 1985. 

páginas 53 y 54. 
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1 • 5. TECNICAS VE LOS RECURSOS HUMANOS 

En .e.a actu.ctUdad, ta ma.yo!Úa. de .eM 01Lgarúza.clo11M

cü6.(.Vte11 en iM .téc.rúc.M u,tiüzada.-0 de1itlto dC'J'. Vepa!t:trone.nto de.

Rec.~ 06 Humru10& pOll. .e.o que a c.ontinua.c.i6n me.nc..lonamo<i atgunM-
' .téc.tÚ.C.M má6 u<>uctlM en lM mi..6ma.-0: 

RECLUTAMIENTO. - E6 una. téc.1úca. polL ta c.uai ta OllgE:_ 

rúzau611 va a tlta.eJt -00üú:ta.n:tM c.apac.M de oc.upM puMto1.i den

.tilo de ú:ta.. 

SELECC 1 ON. -

dM a e11c.011btM a ta peJWona adecuada. ¡xvw e..e pu.e1.ito adecuado,

M de.CÁJI., qué cancüdatoó ILeúne.n .ea<i ILequJ..6.i.,to<i múúinoó palla de

<>empeiiaJt un pu.Mto y .tenett un buen de~MJtoUo fiutulLo ta.tito pMa 

é.f. como palla ta olLga.nü.a.c..lón. 

INVUCCION. - E-6 w1 p11.oc.uo me.cüaiite. e.!'. cual <>e-

µ11.e.tende focú.tctll ae nuevo t!tabajadOll a.e. mecüo amb.lente -OOCÁ..ai, -
cuUwia.t y e.aboJta,l de tci 011.ga1úzac..l6n de. ta c.uai p.uia. a 601tma11. 

paM:e. 

CALIFICACION VE 
MERITOS • - &s ta. vatollac..l6n 1.i.{j¡.temittlc.a. que -

ta e.mp1te.M Iza.ce de l.iU-6 :tJta.bajadOJLM, c.oM.ldeJr.a11do de una ma.nelta. 

-l11cllv.ldua.t a. cada. uno de úto1.i con 1Letac..l6n a l.iM c.apa.c..lda.dM,-: 

lzabili.da.du, e.te. • • y a ¿.u pu.e1.ito palla ej ec.u.tM y dMM!toUM. -

.eM ta.botr.M a.1.i.lgna.da.-0. 

COHLINTCACION.- La comurúc.ac..ló11 en una olLgan.lza.---

c..lón M et me.dio de .l11te/tcamb.lo1.i de. li1601tma.c..í..611 que peJtm.lte a -

.e.o¿. empfoa.do1.i Mbett .e.e• que. c.~tán lza.c..le.11do en e.a.da. uno de fo<> df!:. 

paM:ame.nto& y M-l c.001td.l11e.11 -~tt..6 a.c.t.lv.ldadM de. ta mejo!L fio1tma.. 
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MOT1VACTOIJ VEL PERSONAL. - E.6 una 6uncúón encomwdada. 

a (ÜJi,,igiJi y log!t(Vl. ta colaboJtacúón total.. y e6ecti.va den:tJto de -

la. emplt.Ua. utimula.ndo a.t pwona.l en i.a. 6otr.ma. que u. juzgue -
má.6 conveiúen.te. 

CAPACITACION V VESARROLLO.-

Ca.pa.citacúón.- ConJ..ihte. en p!Wpolr.CÁ.OtuVL i.o.6 conocú-

rrú.ent:D6, habilidadu y ap,tltt.Ldu que. lle 1tequ-ie11.en paJUt duempe.

füv1. el puuto c.on e6.lc1encúa.. 

Ve...&aM.OUo. - E.6 la. e.vafuacúón de. .ta.ti potencW.Udadu 

del bidlv,úluo c.on el. Mn de. pMpoJr.eúona!rl.e. opo.ILt.wúda.du paJta. -

.6 u CJte.cJ.mien:to peJL& o na.t. 

La c.aUM..c.a.c.1611 de méJl..lto.ti MVuf u.n meclio dtil paM d!_ 

teJUnlna.Jt .la.6 11e.euida.du de ea.paclt.ac.i.ón y de.tiaNwUo, a.ti.ún.i.6mo 

el dupe1tclic.io de mat.eJU.al., la. ina.tiú.te.>1CÁ.a, hnpu.n:tua.llda.d; - -

e.u.ando haya c.ambio.6 de . .6-lótema y pJWc.eclirrú.e.tito.ti o .tie. intlr.odu.z.c.a. 

nuevo e.quipo de :t.Jta.bajo. 

ANALISIS VE PUESTOS. - E.ti la :t.éc.n.i.ca. que no.ti ayucla/u1.
a. dete11múta.1L la.ti elemwto& que .ln:t.egtuui un puuto ya. que. úte. -

no .66lo ut4. 6otr.ma.do pDIL u.na .6e!Úe de. ac..tlv.ldadu ma.teJúa.lu ~ 

:ta.ng.lblu, · .6.i no que. e.X-U.te.Ji .tambiht un c.onjun.to de. e.teme.titM -
que .tion mpa.6 d.ló.(.W.M de detetr.m.lna.Jt e.amo la. habilidad, e.t M--

6u.e.JtZo y la JtC!lipoYL6a.b.i.Udad que 1te.qu.<.e1te e.t :tM.ba.ja.do1t paJta. lt~ 

UzaJt. a.dec.u.a.dame.»-te .tiu t.M.ba.j o. 

VALUACION VE PUESTOS. - E6 la. M.c.n.ic.a que 1t0.6 va. a. -
pltOpoJtcúonM bMM li.i.6.temd.tlc.a.6 y obje.tlva.6 pa.Jt.a la. deteltrrú.na-

cú6n del va.loJt 1te1a.tivo de. lo& dl6e.1te.»-tu bt.u..ba.jol.> y a.ti.<. pode1t

u:ta.ble.c.e.Jt u.n .6-lótema. de .tia.la.Jtio.ti Jta.c..ional, u decúi, de.:t.eltrrú.na. 

i.a. ,únpoM:a.ncúa que 1t.e.a.lme.»-te. po&ee. e.t r:uuto de.tit!to de. la. oJtga.

núa.c.lón al. u:t.a.ble.c.e.Jt el gJt.a.do de ha.b.<.Udad, u 6ue.1t.zo, Jte.&pon-
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6abilida.d lJ c.oncüclon.u de bw..ba.jo que. .wn 11ec.v..Mlo-0 pMa dM~ 

MOltalt €6:t.e. · 

SEGURIVAV E HIGIENE INDUSTRIAL. - E6 u.n c.onjun;to de -

nolUna..6 y ph..oc.ecüm,¿enta6 que pllo:tegen .e.a. .&itegJU.da.d 6-l&-lca y m~ 

.ta1. del bw..bajadott, plteheJtván.doto de lo-0 JUMgo<i de Mlud .üthe

tte.ri:tM a .ta.& taJLe.a.6 del c.Mgo y al amb.le.ri:te 6-l&-í.c.o donde -Oott -

ejec.u:tada..6. 

CONCEPTOS VE RECLUTAMIENTO V SELECCION VE PERSONAL 

RehuU:a. n.e.c.e.6a.IU.o eóeduaJt un.a. eülitinc.Wn e.J1.tlr.e. .to -
que u 1tecf.u.ta.mlett:to y to que u -0etecc.i6tt, ya que el Jr.ec.futa.-

nU.eri:to c.on601tma. .ea. p!ÚmeJUt pa.JLte det p1toc.e.60 de. c.ubJÚJI. una va-

c.an.te., .ta c.011.údeJt.a.c.i6n de. 6umtu de c.a.nd-<.da;to<i apJr.op.ta.dM, e! 

c.ori:tac.i.o c.an e.606 c.and-<.da;to-0 1J .e.a obte.nc.i6n de Mücltude.6 de -

lo-0 nú.6ma6. La -0-<.gu,ie.nte e.tapa. e6 la J.ielec.ci6n, ~.M.o e6 la. va

lalW.CÁ.61t de lo-0 ca.müdata-0 ·pa!t d-<.veMM :téc.rúc.M 1J .e.a. -0dec.c..i.6n 

de lo.t:. nii.6mo-0 6egUÁ..da. de wia a{ieJLta. de. empleo. 

Polt to a.n;teJl.-<.01t c,i;taJz.emo-0 a c.ol'Ltútuac.lón alguna-O c.on

c.ep.to.& de. lo que u 1t.ec.futam-le.n:to y .e.a. <iele.c.ú6n. 

RECLUTAMIENTO. - SeJtd de..teJUWia.n:t.e e.n .fa e.6e,ci.-lvhiad

del Jr.e.c.futamie.n:to la. an:tlclpac..i.6n c.an que. ha!Jatt údo pla.ne.a.da..6-

taA nec.e.6úia.deh. E-0.to peJUll.Ue v..c.ogeJt el me.jOJr. pe!14ona.l cll6po-

1úble. e.n el me1t.c.ado de :tlulba.jo, p.fa.tte.M e -<.tt-<.CÁ.OJ!. l.o.t:. p!lOgJt.ama.& 

de e.n.tlte.nam<.e.nto en .ti.empo opoJLtwio, c.ubJcÁJI. .fa.-0 va.c.att:t.e.6 c.on la 

att:licJ.:pa.cl6n .wUc.Uada ( 5 l . 

(S) Fernando Arias Galicia, Administración de Recursos Humanos 

Editorial Trillas, México 1984 págs. 257. 
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SELECCION.- E-0 la e1e.cc,i6n de. .e.a pe1L6ona. adecua.da p~ 

JuJ.. un pu.e-Oto adecua.do a un c.01.>to adecua.do que. peJUn-lta. .e.a 1Lea,U

zací.6n del br.a.bajado!r.. en ee de6empeiio de w pue~do lj ee deJ.ictlrJtE_ 

U.o de. -OU-O hab,ii..¿da.de-0 y po:t.viúai.e& a 6-üt de haceJrl.o má.6 M-

rufia.c.:t.olÚo, a-0-Í. m.l-Omo y a .e.a comwúdad en que 1.>e. due.itvuelve. -

pall.a. c.altbúbuÁ.Jr. de u:ta. ma.neM a .e.a-0 p1r..Op6ú.,ta-0 de .e.a 01tganlza.

w11. !61. 

RECLUTAMIENTO.- E1.i un. c.011.jun.:t.o de p1Laceclúrú.en:t.o-0 que. 

tienden. a a:t.Jr..ae.IL ca.ncU..data.6 patencúalmen:t.e. c.a,U.6.lc.ada-0 y c.apa-

c.e-0 de. ac.upa!L c.aJtga~ den:tJr.a de .e.a a1tga.rúzaci6n. Bá.6-lc.ame.n.:t.e. u 
u.n. -0.l-O:t.ema. de. .ln.6aMla.c,l6n meclla.n.:t.e e1 cual .e.a 01tgan.lzac..l611. cU..-

vulga. y oólLece a.e. melle.a.da de Recu.Mo6 Hwnru1a6 opOll.:tuJU.dade..li de.

empleo que p!r..etende .Ue.nalL. En.:t.Jr..e o:t.IUJ..6 calla-O, .e.a 6unc..l6n de -

1tec.e.utam.len.:t.o eJ.i .e.a de .6upU!r.. .e.a .6ecú6n de mate/Úa. p!LÚ!la bá.6-l-

ca. ( cancU..dato-0 J paJr.a. -0u 6u.nuonam.len.:t.-o. ( 7) • 

SELECCION.- E.6 ta. ucoge.n.c-la del homb1r..e., lo-0 c.ancü.da. 

to-0 1Lec1u.:t.a.do6, aquél.e.a-O mpa-0 ade.c.ua.da6 a lo-0 caJlga.6 eXÁ.4.ten.:t.u 

en ta. emp!te& a e.a n m-llUJ..-0 a. a.wne.n.:ta.IL .e.a e óhlen.c.la. . y el de& empeña 

del pe.IL6anal. (8). 

RECLUTAMIENTO. - E6 el pJr..ace&o de bU6qu.e.da de emplea.

do-O en. pwpec.:tlva., e.-0ümu..Undoto-0 a cota.balta.IL c.on ta. 01Lgan.lza.

c-l6n, .-Oe te ha. de.nom-lnada "po-Oiliva" en compall.a.ú6n. con ta 6ec

u6n, €,(,:to e& e1 l1Úl!le.ILO de a-Op..útan.:t.e& pall.a. un :t.Ju:J..bajo va.can.te. 

La -0ele.cú611 va en el ot!r..O -Oen:tldo e-O negativa., ya que bu.-0ca -

el.,ún,lna!L e1 11Ú111e!La de pe.IL6ona-0 que .J.ie p!te&e.n.ta!Lon dejando -0ata.-

men.:t.e lo.6 mejo/Le&, paltA. 1.> elL coto ca.do-0 e.it .e.a 6-lllma. ( 9 J • 

(6) Fernando Arias Galicia, Administración de Recursos Humanos
Ed. Trillas, México 1984 pág. 257. 

(7) Idalberto Chiavenato, Administración de Recursos Humanos Ed. 
Mac. Caraw Hill México 1983, pág. 173 

(9) Edwin B. Flippo, Principios de la Administración de Personal 
Ed. Me. Grau Hill, México 1982. pág. 111 
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Tomando en c.otUi.ldeJLa.cl6n loó c.onc.ep.to.& an.tu menciona 

do.& paJta noM:tlw&, 1tecl.utamiento y .&elec.cidn u: 

RECLUTAUTENTO. - fó ta .U.e.rúe.a que e.&.t.á enc.amh~ 

da. a. pMvee1t de lteCWLóoó huma.no.& a ,ea. emp!tua. u-

011.ga.nüaci611 en el momento opoMww. 

SELECCION. - E& la. .& ~e de :t€clúc.a.& enc.a.m.l-
na.dM a. enc.onbuvt.&e la. Peltóona. adecua.da. pM.a. el
fXLe.&:to a.dec.ua.do. 



CAPITULO lI 

FUNVAMENTOS TEORTCOS VEL ANALlS1S VE PUESTOS Y LA NECESIVAV. 

VE SU EXISTENCIA 



2.1.- PRINCIPALES VEFINZCIONES 

El1 u.te. capltue.o e;, ne.c.ulVL<'..o pJte.cMM ·el o!U.ge.rt de. -

.f.oó vocab.f.o.6 que óoJtmart el c.onc.ep.to de R.a. .téc.túca de qu.e .6e -~ 

ta., que. e.n u.te. e.cu o u el AtuíU.6.l.6 de. Pu.e..6.to.6, polt .f.o .tart.to, -

e..6 .i.Inpo!Lta.n:te. c.onoc.e.Jt .e.cu JtaI.c.u de donde pMv-i.e.rte.rt cüc.ho.6 vo~ 

blo.6. 

VEFINICION ETIMOLOGICA 

VEFZNICION VE VZCCZONARIO 

VEFINICION VE AUTORES CONNOTAVOS 

UTILIZACION VEL ANALISIS VE PUESTOS 

CONCEPTO Y ESTRUCTURA VEL ANALISIS VE PUESTOS 

VEF1N1C10N ETIMOLOGICA 

"ANALISIS. - Pll.Ov.lene. del g!U.e.go "Analve.rt". to e.u.al -

.6-lg11,.i,6.tc.a de..6c.0111pone11.. 

"PUESTO. - P11.ovüne. del .f.a.tl.n "pot>:bui" lJ ó-lg1ú6,lc.a

pu.u.to, empleo u 06.{.úo" ( 1 J 

Ve~.úúwn de V-lc.cion.alÚo • -

"ANALISIS. - E.6 R.a. .6é.pa.Jt.a.cúc51t de. R.a.-6 palLite..6 de. un :to

do, ha.6.ta. UegM a c.onoc.eJL Mló elementa.6. 

PUESTO. - LugaJL óeiíal..a.do paJta. UevaJL a ~bo u.na. c.~ 

.6a.. (2) 

Obóe.Jtvando .f.a.6 doó de.6.{.n-lc..lorte..6 an:telt.loJte..6, .6e pu.ede.

aóe.n.taJt que ambM tle.rte.n et mlómo en6oque.. 

(l) Enciclopedia Universal Sopena. Diccionario Ilustrado de la 
Lengua Española -24- Ed. Ramon Sopena Barcelona, 1974. 

(2) Diccionario Enciclopédico Salvat-Editores, S.A., Barcelona-
1967 tomos I y X pp. 189 y 608. 



Ve.6-{.tti.cl6n de. au.toJteli c.onMtado.6. 

A c.on:ttnua.cl61t -0e'. pJteli e.ittan a.l9u.11a..6 de.6-itti.clonu de. -

a.u:toJteli que. -Oe. ha.11 p1teoc.u.pa.do poJt el me.joJta.mle.ri-t.o de la. :U.c.n.l.c.a. 

del AnáU.J,.l.6 de Pu.eli:to-0 • 

Fe.Jtn.a.ndo Alr.Á.a..6 GaUcla.. - El Ancíllil6 de Pue..6:to.ti M -

un mUodo e.u.ya. óhiaUda.d u.tJúba. e.n de:te.1tm.l11a.1t la.6 ac.tiv.lda.deli -

qu.e .&e. ne.aUzan en e.a.da. pueli:to, lo.s Jte.qu.l.6.l:to.ti qu.e. de.be. .tia.:tl6 6~ 

c.eJt .ta. pe.Mo1tc1. que va a. deiie.mpe.ñaJt.f.o y .to.li c.oncU..cionu a.mb.le.~ 

leli qll.e pJt.lva.n e.:ia. el .ti.l-Otema. donde. -Oe enc.u.entJta e.ne.la.va.do. ( 2) 

TlWaJrJio TUve.M.. Sol&.- E.6 .ta. :téCJúc.a. que. -Obtve pa.Jta.

de.R.krú.;taJL &. objje.tiv.lda..d del.. tJmba.jo y la.-0 c.a.Jta.c.:teJÚJ.itic.a.-0 que-

de.he .6a.:Cú,ña.c.e.1t e..t ,focliv,UWo que vaya a Jtea,Uza.Jt.to. [ 3) • 

1~1I..6.Un Rey~ ,1"0-11c.e.. - La :téCJúc.1i de..C. A11tf{ {6{.6 de 

iPu.elito-6 cimn'6ÍÍ!lite. en 11.eBlCUi qtte. .6e dán pvu;t . .tie;¡xuuvt f.o-6 e..teme.n-

:to.ti del pl1!1rE:Mfi:v. y oJtden~oi!i ade.c.u.a.damewite, :e.cm la. a.yu.da de la.. -

.t6g.i.c.a. y lea. .gtramá;li.c.a.. ((.!;!:) 

!Vii.C:lia. :1N.c.nJ.c.a. .M ~¡::tUc.a. e..n :tJtu .af.>¡pedo.s : 

-rC6mo abt.ene.ll. liw!6 :Clat/lD.6 de. lo que .c.o1Udl:tuye el pueli

tw .• 

-~mo O'!Jáena.Jt d.<&io1.i ril:Uo-6 · 

-C6mo M~gna.Jt to,s ml6maió. 

(2) Diccionario Enciclopédico SALVAT-EDITORES S.A., Barcelona -
1967 tornos I y X pp. 189 y 608. 

(3) Arias Galicia Fernando y otros. Administración de Recursos 
Humanos, edit. Trillas S.A., México 1979 p. 21 

(4) Rivera Soler Ricardo. Estructura y Elaboración de Pruebas
para selección de Personal, Edit. Lirnusa Mex.1978. pag. 45. 
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enlaces radiofónicos,s.a. 
Sadi Carnol No. 77, Mé.ico 4, D. F.; .(a~le: CRSAMEX; TELEX: 1776279 ERSAHE 
Tels: 566.5411 566.7873 r 566.9129 

1) Conceptos de Rfcardo Rlver1 Soler 

b) Conceptos de Agustln Reyes Ponce 

Se~al111fento 

SIHlllTUD 
DIFERENCIA 

•) b) 

J. Oescrfpc16n 1. Descrlpci6n 
1.- l1 !dentificoción 1.- Encabezado 

o E"cabezado . 
2.- Descripción 

Génerf ca. 
3.- Descripción 

Especfffca 

Z.- Descripción 
Géner1c1. 

3.- Oescripcfón 
Espedr1ca. 

TECNICA• CUESllOORID 

a) b) 

11 l4 E~pecfffcac1ón 

1.- lo Escolaridad 
Z.- la Experfencf1 
3.- Requfsitos 

!! .la Especiffcac16n ¡....;.. __ .,_ __ -! 

1.- la Habl11dad 

4.- Co11dlc1ones de 
Trabajo. 

Similitu8 
Diferencí · -

2. - Esfuerzo 
3.- Responsabilidad 
4.- Condlcfones de -

Traba¡o • 

radio busca personas radio comunicación en canales co111p1rtidos 



En Amf.U&-l.6 c.omp1tende: La. de.6CJÚpú6n del puu.to, o 

-!lea. la dete!Unina.u6n .U.c.túca. áé. .f.o que el Vta.ba.ja.do!t debe ha.ceJL 

y ta upeuó-lcarU6n de,t pu.e.6.to, o óe.a. .ea e.mwua.CÁ.611 p1ie.wa. de 

.f.o que et :tlta.ba.jado!t 1teqt.úe11.e pMa. du empefuVt.to con e.6hle.nc,la.. 

Conúdetr.amo& e.n m.i.ubta. ophú6n que. .e.a. de.6,(.túu6n &~ 

ñata.da. po!t R-i.vella So.f.elt u la má& campee.ta. y &e. a.pUcaJufu &u& -

concep.to& po&.tell.-i.011.me.nte en .f.o& CJ.J.U.t.i..011a!U.o& • 

2.2. UTILIZACION VEL ANALISIS VE PUESTOS 

La h160.'1Jna.CÁ.6n 11.ela.t.i..va. a pu.e.ti.to& e1J e.f. ma..tvúa.l bá

&.í.r.o e.mp.f.e.a.do po!t .f.a.ó de.pende.nuM · h1cú.ww.a..f.u, gubvr.name.n.tale.6 

01t9ai;:iwcfo11ru. de empee.o& pMa muchoó pJiog1ta.mM que va/Úan dude. 

fo& tipo& mct~ gene/uiee.6 de ac..üv,tdade.6, como et malle.jo de pe.Jió!!_ 

na.l lJ &u M-l911au611, hMtJJ ac;tú1.i.da.de.6 v, pe.el. Mea&, como .f.a.6 que. 

de.Mnen e.o& túnüeó de. auto4dad. La natu/uileza. de .fa. ,(n601tma.-

c,l6rr. de.be. -~eJt p!teCÁ.lia. &,tn .te.nelt en cuenta e.f. uJ.iO 6..<.na.t que. pll.e.-

.te.nde da.Jióe, 6-ln 01nlt<A nada. tr.el.a.tivo a..t ptr.ogn.ama; ade.mctó de.be. -

p!teóe.n.ta.Jióe. en ta. óotuna má,i, conve1uentc. ¡xt.'Ut óu e,;~.tuüo tJ u.t.ili-
"" zac,l6n. 

LM poó-lbilida.du de. .ea. apUcac,l611 del AnátUi-l.6. de -

Pue-!ito& &on. llKJ..!f vaM.a.da.& en v-i.M:.ud de c.011oc.e1t con detafte .f.a.& -

óunc,lonu a. 11.e.a.Rhatr. y .f.o ne.c.ua.Jt.i.o patr.a. e.e.to 1 pu.e.de. .te11e1t cU6e-

1te.11.tu apUca.cionu de ta.6 cua.le.6 a co11.ti1iua.u611 Je &etia.la.11 a.egg_ 

n.M. 

- EN LA SELECCION VE PERSONAL 
- EN LA INVUCCION 
- EN LA VALUACION VE PUESTOS 
- EN LA VETECCION VE NECESIVAVES VE ENTRENAMIENTO 
- EN LA CALIFICACION VE MERITOS 
- EN EL MEJORAMIENTO VE LOS SISTEMAS VE TRABAJO 
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- EN EL ESTUDIO VE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS 

- EN LA SEGURIVAV INVUSTRIAL 

- EN LA ENCUESTA REGIONAL VE SALARIOS 

SELECCION VE PERSONAL.- E.& .f.a .&el.ecCÁ.ón de ta. pell.60-

na adecua.da y/o un co.&.to adecuado que peJun.lta .ea 1tea.llzaCÁ.ón del. 

btabaja.dM en el. duempeño de óu pue&to y el. de&aMoU.o de .&M -

habilidadM y po.tencJ.aie&, a Mn de haceJri.o mtf.& .&a.tl6 6adotúo a.

-0.C. m.l&mo y a la. comwúda.d en que .&e de&e11vue1.ve paJta. con.tJúbu)Jr.

de Ma. maneM a lo.& pMpóóLt.OJ.i de .ea 011.garúzaúón.. 

La upeun.<.ca.u6n. del puuto, pM .&u pa.!t..te, n.oli 1te6-{.~ 

M loó 1tequ.l&Uo-0 que debe U.enM la pe!L6ona que. to ocupa. 

Vado que. .e.a. óel.e.c.c,íón. de. pe!L6onat conlii...-6.te en bMcM

p11.ee.l&amen.te a .ea peMona adecuada p:w¡ el puu:to adecuado, 11.e-

-0u..ltaJi1a in.con.ce.b-lbte. u:ta. bt16que.da -0.ln con.oce11. to-0 1te.qu.l&Lto-0 -

bid.l&pen-0a.ble& que. de.be. c.ubw. E-0 poli. l!ito que el. óel.e.c.uon.a-

do1t debe conjugM do.& e.teme.n.:to-0, la-O eMade.JÚó:ti.c.a-0 de.t o de -

loó candidato.& y loó 11.equ.l&Uoó del pue&to, a 6111 de. ó etecuonM 

al pelL6011a.l idóneo en. cada ca-00. 

INVUCCION VE PERSONAL.- La magrti:tud y 6011.matidad del. 

pta.n de htduc.CÁ.ón., e.M.all.á.n de:te11.minadoli poi!. et :tlpo de. 011.ganúa

uón de. que óe :tlla:te. tj polL la..6 ac.:tlvidadu que !tea.U.e.e., ó-ln em-
ba11.go, .e.a. mayolÚ.a. de. lo-0 p.la.nM c.ort:tlene il1601tmauón óOb1te .ea o!!:_ 

garúzac.lón. y pollti.c.M de peMona.l, condiuon.u de con:tlta:ta.CÁ.ón, 

p.la.Jt de bene6.{.wli pMa. el. empleado, Mpeu6-(.cac,í6n que va a de

óempeña.Jt (and.e-ló.l& de pue&.tob etc. •.. ) 

La pltime!ta imp!te&-lón que una pe!L6ona 1tec.lbe de -0a em

pleo, de -Ou fugM de :titaba.jo y de -OM compeñe1to-0, M 61tecu.en.:te-

me.rt.te .ea que pelLdull.a. Cuando .&e .toma un nuevo empie.ado, u .ln.

fupeMable e.x.pUcM.f.e pe1t6ec.tamen.te -0u :titaba.jo, a-0.C como de PllE.. 
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pott.e.lonaJLte. el Am!Ll6l!i de. Pu.u.toó que. va- a duempeñt.Vt; c.011 el -

o b j U:o de. que c.0110 zc.a u pe.el óic.am ente .ta.\ c.aJr.ac.-t.VÚ.ótic.a6 del -

fll.Wmo !f U:té C.OltlÚelt:te de fo que fu e.mptr.Uil e!ipC/Ul de. é.f., 

EN LA VALUACION VE PUESTOS.- En:te.11demoó patr. Va.fua--

cJ..6n de. Pueti.toó, "Un Sl&.tema Téc.IU.c.o paM de.teJulÚ.rtatr. la. ,LJnpotr.-

ta.nCÁ.a. de e.a.da pu.u.to e11 tr.ela:c..<.611 c.011 loó demá-6 de. u.na. emptr.ua. a. 

Mn de. R.ogtr.M la. c.oMec.ta. otr.gmuza.cJ..6n y 1temutte1ta.cJ..ó11 del pe.Mo

na!". 

El Aná.U.lib.i de Pue.M:oó óe u.M e.amo óuen.te de da..toó P9:_ 

M fu va.foa.cJ..611 de pu.u.toó. El va.foadoJt ¡xvi,te de. e.M ,t1160Jvna.--

u61t pall.a. dc.te-'!.11Ú.JuVt e1. va.lotr. que 6e debe a6.l911atr. a. cada. 6ac.tolt

que in..teJLvü.Jte e.n fo. va.tu.au6n. PO!t .fo tanto, c.011 .e.a. .téc.túc.a -

de.e. anáLüb.i de pu.u.toó, M. va.lo.1ta11 de mlllte.Jta ob j c.:Uva. lM óa.c.-t.E_ 

!te..~ que .i.nteg,.um c.ada pu.e.ti.to, u-ta.11do en poóJ..b-lUdad de p1te.watr. 

una jUó:ta te.t1U.buci.611 pOIL .CM fabo1tu dualVl.otfudaó. 

EN LA VETECCION VE NECESIVAVES VE ENTRENAMIENTO. - El 

entlt.encu11ü11.to úende a c.apa.cJ..:tatr. a.e .tMbaja.dotr. e11 .to.IU'!o a. ta. ha

bilidad 1tequ.e/¡,i.da polt. e1. pu.u.to que. oc.upa. de. donde. áe. de.óp1tende

que .f..o p1time.J1.o que Ita.y qtie c.onoc.Vt e6 c.uá.t e6 eóa. habilidad qu.e

óe. exige; y éóto e6 pJz.ec.b.iame.11-te fo que hac.emoó al e.ópe.c..lá,lc.atr. -

et 6ac..toJt lta.bilidad eit et pMcuo de. a.ná.W.ló. PO!t :tan.to, d.lc.ha 

e.~pe.c.J..Mc.ac..i6n 6vc.á un J1.eg.ló.ttr.o pe.11mane11.te de .ta.\ m~ a. la6 -

que deben te;1de1t toó pMgMma6 de e.ntli.e11amlelt:to tJ u.na 6u.elt:te de.

.ú160Jvna.c,i.611 a.cüc..lonal patr.a 1101tma.1t et c.on.te.1údo de d.-lc.ltoá plt0gtr.a

ma6. 

EN LA CAL1FICACION VE MERITOS.- La. Ca.U6~c.a.c.J..6n de -

Mw.:to& c.onót.i..:tu.ye. una va.f0Jt,i.zac..t611 ,~ e¡xvw.da de e.a.da. una. de la.ó

c.a11.ac.teJú.6tic.a6 del :tJw.baja.do11. c.on lo que óe elúrú.na .ea apJt.e.c..la

c..i6n. c.011jun:ta tJ, polt. R.o m.lómo, vaga e ,únp1t.e.c..lóa. • La. c.a.UMc.a.- -

c..lótt de mW-:toó 6e. 1t.eMVte útúc.a.mente a una pe.Mona c.011c.Jz.e.ta. y -

de..te;ulÚ.nada, c.01Wt.alúamen.te a. lo que óltc.ede. c.on et a.ná.W.ló tJ -
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va.f.uaú6n. de pu.et>.t.0-0, que ducM.ben. y m.<.de.n la wúdad .<.mpeJL-Oon.ai. 

de :tJr.a.ba.jo. 

No-0 peJun.<..t.e juzgM -00611.e !.tui c.UJLU.dadu del. .<.n.cüv.i.duo 

e.amo :tltaba.jado!t y po!t ello podemo-0 c.on.oc.e1t la 601Una en. que €.-0.t.e
tr..eai..L:.a .&u pu.et>.t.o ( det> empeiia -0u :tltabaj o) • 

En. c.on.c.fu-0.<.6n., et>:to-O mw.:to-0 -00n. c.aUM.-c.ativo-0 en. un.

e.ampo c.on.c.tr..e;to del. duen.volv.<.m.<.e.nto humano: La Jr.eallzacJ..611 de -

un. :tJr.a.bajo. E<ito hac.e de un .<.ncUv.<.duo un buen :tJr.a.bajadotr.., o un.

ttr..abaj adotr.. de6.{.C;i.en.t.e .<.ndependlente de fo qu.e ll -0 ea en o:tlta-0 ~ 

6eJtM de Ju. v.úl.a c.on-0ec.u.entemen;te 11.uu.f.taJu! c:UMc.U ptr..e;tendetr.. -

u.na c.aLé.6.{.c.ac..<.6n de méJú:to-0 de u.n :tltabajadotr.. c.on u.n duc.onoú--

m-i.ento :total o pMCÁ..al de -0u pu.u.to, de tal mane/ta que. C.ttan.t.o '~~ 

joJt. Je c.orwzc.a. la na.:tu.Jr.ai.eza y lo.6 detalle!> del. :tita.bajo a -0u. c.~ 

go, -0e c.onta.M. c.on mejo!tet> elemento-ti de ju..<.úo a 6.{.11 de qu.e la -

c.a.Li 6.í.c.acJ..6 n 11.u u.U e ac.eJLta.cla • 

EN EL MEJORAMIENTO VE SISTEMAS VE TRABAJO. - El an.4Ll 

-ti.<.-0 de pu.u:to-0 Jte.-tiponde a wia u.Jtgente nec.et>.<.dad de la-6 emp11.ua-0-

pMa. 011.ganúa.Jt e6-ic.azmente lo-ti :tltabaja-0 de €.-Ota-0, u .<.n.wpe.n-0a

ble c.onoc.elt c.011 :toda p!tec..í.<i,[611 lo que e.a.da :tltabajado!t ha.e.e y la-O 

aptltudu qu.e 11.equ.ú.11.e paJl.a. hac.e!tlo b.<.e.n. 

Al ex..<.-Om ei. a.náU.6,U de pu.et>to-0, -0u.1tgen mejo/ta-O en

lo-0 -0.<.-0:tema-0 de :tita.bajo, del.<.m.<.:t.a la-O obUgaúonet> de e.a.da em--

ple.ado, p!tec.-l-Oa la-6 obUgac..<.onu de e.a.da empleado, p!teé..<.-Oa la-0 -· 

c.ua.Udadu y 1te-0pon.tiablU..cladet> que .tiene c.ada :tJr.a.bajo, 6ac..<.U:t.a
la pt.:uieaú6n y fu:tlt,[bu.c..<.6n de la-O labo1tu, peJunUe la .foc.O!tpo

Jta.CÁ..6n de pMc.e.dlm-i.en.t.0-0 modeJtn.o.6 al :tJr.a.bajo y 0Jt,[e11.t.a al empJr.e

Ja./t,{_o e.orno al :tJta.bajadoJr. en ei. duaMoUo de .6u.-6 6u.nuonet>. 

Pode.mal> c.on.ti.ídell.M e.R.. ancU.,ú.<.-0 de pu.u:to-0 e.amo la u.~ 

dad beúi.íc.a del. :tltabajo, ya qt.e a paM:,úr. de -0u. c.oMec..t.a de6.{.n,i_---
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ú6n y u.tlw.c,tww.u6n .6e -i..rúc.ia .ta .te.crú6.lc.ac16n de .ta Adnúrú6-
tlw.ú6n de ReCUJl4o& Huma.no&. 

EN EL ESTUVIO VE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS. - CompJLe.nde. -

la me.cü.c16n de .to& pu.uta& e.n wúda.du CJtono.tdg-lc.M, &e bMa e.n

la.4 6unclo1iu de..t puuto e.&ta.btecle.ndo .to.ti tiempo& que lle.va., o

de.be. lle.val!. .ta ej e.cuc16n de..t :tJr.a.ba.j o. 

Et ut.ucü.o de movwe.n.to.& no e.& o:tM c.o&a que un arut

R.M-l6 de .tM f¡anclone.& de..t pue.&to. PM.te de la duCJLipu6n de.t

pu.e.&to y .6u obje.tlvo u encon.tltaJt et mllodo 111M efi,lclen.te de Jt~ 
llzM e.e :tJiabajo, de he.cho, con&:tlt.uye. una. :Ucrúc.a de &-i..mpllfi-lC!! 

ú6n de.t .t/r..a.bajo, lM 6wtclonu de..t pu.u.ta pu.edeJi vwe. mocü.6-i.c.~ 

da& o elún.lnada..& como tc.uu.tta. de.t e.&t.udfo de mov.{núe;tto&, petr.o ..: 

.lo CÁ.eltto e6 que Ute. e.&:tuCÜ.o de.be pMtitr. de Ult COl!OCÁ..m-le.nto - -

ex.haMUvo · de..t tita.bajo e.amo et que M.to puede pJtopotc.CÁ.011.aJt e..t -
a.náwü de pue.ü:o6, potr. to .tanto, to& e.6.tucü.o& de. tiempo y movi:, 

m-i..en.to6 g.úuui e.n .totc.no al pue.6.to, lJ no pu.e.den ptc.e.&clncUtt de. la -

-i..11fiollma.c.w1i que ptc.apoh.c.,lona e.e. AncfRM-Úi de Puu.to&. 

EN LA SEGURIVAV INDUSrRlAL. - E.t al'l.tf.U6.l6 y e.&pe.úM

ca.U6n de..t 6acto'1. "concüc.i.one.6 de tita.bajo", u uno de .to-6 dda.

lle.& que da.11 .e.a .tie.iial de ale.'1.ta. . .60btLe po&.<.b.te.6 anoma.UM en mat,!;, 

JÚa. de '1..<.ugo& a.de.mi!6 ta. e.&pe.úf;,i..cac16n de. .ta-6 cottcüúon.u de -
ttr.a.bajo "competen" a .ta e.mph.ua, .6.i.ncüc.a.to, a.e tJta.ba.jadoh., .tiup~ 

v-ÚiOlt, encauzando .6u ate.nú6n hac.ia e.e e.6ta.do ac:tua.t de. .tM co-

.6M, poit cuanto a. .lo6 '1..<.e.&go6 e.x.-l6te.ntu, u:Ullzac16n de e.qu.<.po, 

mecü.d.a.6 de p!teca.uú6n, 6obtc.e todo me.joltamJ..e.n.to y c.otc.tc.ec.uone.6 p~ 

6-lble.6 en la6 concüuorte.6 '1.eúta.ntu paJLa .tM ocupan.tu de .to& -

pue.6to.ei. 

EN LA ENCUESTA REGIONAL VE SALARIOS.- T-i..ene e.orno 6.<.rt 

detvun.útM .ta '1.e.ta.ú6n que ex.l6te el'Wl.e la e.&:tlw.c.:twr.a. de 6aia--

'1..<.o.6 de una e.mp.1tua. y la& de ottr.M que pueden .te.ne.Ji. -ln6fuencla -

.6 o bite e.e.ta. 
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No ,6 e. ruede. UIW. e.itc.ue-6.ta pOll. el ¿,.(mpte. p1toc.e.cUmi..ertto

de. .11.ec.a.bM .tltufoó de pue6.tOh lj óU.6 J.ia.f.alú0.6 C.OMe.hpOttCÜei!A:e..6, -

he. .11.eqtúeJLe. de abteneJL do.:ta.~, po!t una ¡xvite., Mb.11.e. el J.iaicvúo -

.11.e.al !J po.1!. atM., óabfte. el tM.ba.jo .11.eal. 

PaJta c.onoc.eJL el mo11.to del haia!ÚO Jt.e.al ne.c.u.ltamo.6 d~ 
toh .6ob1Le. la.h d.ivefl.M.6 pMÜda.ó de. lo que. c.01th:ti..tu.ye.: ¡,ainJúo -

bMe., gJt.a.tlá.lc.a.c-lone.h, 6ub.6.ÚÜ..Oli, de..6pe.t!.6M 6amill.aJr.e..6, vac.a.cúo

lte..6 pa.ga.da.h, p!LM.taúone..6 en ma.teJúa. de. o.:tenú6n mldlc.a. Y mecUc-J:. 

tta.4, be.e.a. palla. to.6 hljo.6 de. !o.6 tJta.ba.fa.doJr.eli etc. ••• , Y po!t lo -

que. 11.upect.a ttf. tlta.ba.jo 1t.ea.l, 6e. ha.ce ne.c.~a.JÚO un a.ni!Uh..iA . de.

e.a.da. uno de. lo4 fXLeAto.6 matetvÚl de .e.a e.nc.uM.ta. 

2.3. f\NALISIS VE PUESTOS EN EL VEPATAMENTO VE PER
SONAL 

Al depaJLtq111ento de. peJu.anal tJl. C.OIV'Le.hponde a.dm.ln..iA

t/UIJr. lo.6 RecuMoli Humanoli, deb.ú:lo a. ut.o, ex.iAte. un glt.a.lt 11Úme.

JtO de. 6wuúone.h, que. huf..i.hc.u.tlbte.me.nú., compete. IW/.UzaJt a u.te. 

de.paJL.tamwt.o M.l e.amo apllcaJt un 91UU1 númvw de ttc.rúc.tt6, enilt.e.

e.ltah ta Á11lp.fa.ntJlci6n del Análi.IJ.i6 de. Puuto.6, u polt ut.o, ·que 

ta paJL:tlcúpa.cú611 de. u:te de¡:xvr;tame.nto u de. v.ital .lmpolt..ta.nc-la, 

ya que en bMe. a. líl.6 1t.e.hu.Uado1; qu.e. he obtengan en el And.iÁAiA

de. Pue&to6 obviammte. le he.fl.V.ilufn de ba.he. palla ap.Uc.aJt. o:tllaó --

6unúone.h y téc.túc.a.h, y a.ó.l he ob.tendlta utta. me.jolt. adm.úU.6:tJr.a.ci.6n 

de. lo¡, Re.c.uJt.60h Húmano.6. 

EXPERIENCIAS VE EMPRESAS 

Se elle.e. que el Anál.i6J.J.> de. Pue6.t06 u ta téc.iúc.a. que· 

¡,.iJr.ve. de. ba.he. pMa. ta .lnplan.tacúón de. o.tlta.& :téc.iúc.M ta.e.u e.amo 

ta vttf.uac-l6n de pu.e..ti.toh, helec.cú6n de. pe.fl.6onat, c.aU.6.i..c.a.c,ión de. 

meJLito.6, etc.. Veb.ldo a útc lie. ap.Uc.a. a.etua.emente. e.n ta. indti-6-

.tlúa, .6a.b.i.e.ndo c.uan ,lmpo!Ltante Jt.e..tiulta, hU -únpla.n:ta.U611 pOll. ---
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C.OMi..gu.ie.n.U, cu.ruido óe. de.6e.a.. a.pUc.aJt e.6.ta. t&rúc.a. a. alguna -

emplte.6a. tie. puede. ~ a o.tJr.aJ.,, e.n .fM c.wú'.e.6 ya. ha. ó1..do --

.U.evado a cabo el Aná.li.Jb,, de Pu.eM:oó, 

obte.rúda y loti Jr.e.6u.Uadoó c.onliegui..doó, 

irnplanti:vt ~te.. 

.to cual .e.a. ex peJúé.;1c.1..a. -

lieAV.<Jcan de. bMe. pa!ta. --
" 

CLASlFlCAClON VE LOS ANALISlS VE PUESTOS 

La mayo/Úa de .toti au:tolr.e.6 qu.e han e.6cJÚ.to MbJi.e. .ta
ma.Ulúa tie. c.onc.Jr.e..ta.n en tieña.l.a.Jr. e.n .ta mayoJIÁJ:t de lo.ti e.Mali que.

ex.i.6ten a.n4.Uti.lli palUl pue.lito.& ej ec.ut1..voó y a.d.m.ln.lli.tJr.a..tivo.&, 

ta.mbil.n c.onoc.idoó Mt0.6 cd.:túno.& e.amo otr.d1..1uvúo.&. 

A c.otttlnu.a.c.1..6n óe da Wta. a.UeJLnativa de c.eM1..61..c.a

c,i.ón no .&1..n antu menuonM que tie. pueden eóectuM otJr.aJ., .toman

do en cuenta 6acto11.u ta.tu e.amo: lo.6 d.l6e1te.ntu tipoó de --

emp.!teMti qu.e hay, .ta ma.gttl:tud de ló.ta.6 tJ .&ob.1te todo .ta 601U11a e.a

mo u.ta. ut.ltu.ctu.lta.da óu o.1tgruúzac1..6n .tie ap11.ec.1..an c.1..eA.ta..6 c.01tó.l'.'"

de1tac.1..onu en .f.Lt e.mp.1tua. p!Úva.da. como u el c.Ma de. u.ta. p.1ta.c:ti.

c.ame.nte. ya. e.x.1...6te u.na .ldenüMc.aci6n c.taJta. y plr.ec..llia. de .fM ' --

MeM que deben c.011601¡ma11. .ta u:tJw.dvJta. de una. emp)(.eóa. y polr. e.a!!. 

.&.igu1..e.itte. loó pueót0.6 que de a.c.ueJLdo a .ta m.lóma han de ex.ili.t.l.lt, 

.&alvo ue/Lta.6 ne.goc.1..auo1teó e.orna· eó e.l c.aóO de fu.ó med.la.rtM Y -
pequeñM. 

La utamdalt.lzac.1..6n de pue.litoó .:ti.pa, e.ó un Jr.englon -

de tiuma. .impo.ltt.ruic.1..a palUl .ta emp.lt.e..6a ya que c.on ello lle .:ti.ende a. 
e.v.UM u.na óeA.le de c.on6M.lonu que c.omunmeitte. ó e ven en .ta p.lta.
c..:ti.c.a., po .1t .ta .impJr.ec..i.6.l6 n qtte e.x.ili te. en .toó :tlt:Lll.oó de .fM u.IÚ- -

dadu.de .tila.bajo. 
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Como de ha pocli..do aplle.CÁM., .ta jellMquJ.a de .la.& la

bo1tu qu.e. .6e de.6empeña.n. en. cua.tqt.úeJL emp11.e.6a o -l.Mü:tu..c,Wn e.6 -

e.orno .6.ifjue: 

- FUNCIONES 

- ACTIVIVAVES 

- OPERACIONES 

REGLAS VEL ANALISIS VE PUESTOS 

PM.a. el ancf.U..&.l6 de pu.e.6to.6 .6e deben .6egUÁJt ue.IL'ttui 
1teg.l.a.6 que ayuden a u.n me.j 01t de.&aM.o.Uo del e.6tucli.o. 

- En c.a.60 de qu.e el. e.6.:tucüo .6ea de a.tc.an.c.e total o 

gene.Jtal e.6 c.onverúente empezcvr. de .i.M rúvel.e.6 má.6 -

aUo.6 ha.6ta teJun.í..ncvr. c.on ·.e.o& má.6 bajo.ti, dando pite -

6eJLenúa e.n c.ada rúvel a la.6 dlr.ea..ti qu.e c.onc.e.ntJi.en 

el. mayolt númeJLo de pe.Mol'la.6. 

- Ag/tUpalt y deMrWr. e.n óoJuna M!.nclUa. y objúi..va .ta.6 
6u.nuonu que c.onúeJr.nen a c.ada pu.e.6to, .tie.pcvr.a.nilo -
aqu.el.la.6 que no tengan 1tel.ac.-Wn o · .<.denüc.a.6 pe.Jto de 

meno1t . .<.mpon..tanc..<.a. 

- Una vez que .tie ha log1tado .ea. ag1tu.pac..Wn de 6unuo -

nu, c.oloc.cvr.la.6 en OJtden de .í..mpM.ta.nc.l.a. o c.Jtonolog~ 

e.a depencüendo c.ada .t>Uuaú6n 

- Repe;tllt el. pltOc.ecüm.<.ento ha.6.ta. log/talt no .6olo la -

c.oloc.ac..<.611. y agJtUpac..<.6n de 6u11.c..<.011.e.6 .ti~no .ta.mb~én -
de ac.:üv.<.dadu y ope1tac..<.011.u hom6genea.ti que c.OMe.6·

ponden a.e pu.u.to. 
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2.4. NECESIVAV VEL ANALISIS VE PUESTOS 

- NECES1VAV LEGAL 
- NECESIVAV SOCIAL 
- NECESIVAV ECONOMICA 
- NECESIVAV PROVUCTIVA 

- NECESIVAV PARA EL VEPARTAMENTO VE PERSONAL 
- NECESTVAV PARK LOS VIRECTIVOS 
- NECESIVAV PARA LOS SUPERVISORES 
- NECESIVAV PARA LOS TRABAJAVORES 

LEGAL 

Aún ClLando ex.l6ten leye;, que JU.gen la& Jte.eac.lonu en 

e.e campo del :tltabajo, u:t:cui po4. CÜVeMali cau.tia..ti, no pu.e.den pJte

WM con exac;tltud la.ti ac.tJ..v.ldade;, que debeJtá 1teaUzM el :tl!.a

bajadoJr. cuando 6e comp11.omete a plt.eUaJt 6~ 6e1t.v.lc..l0ó. Una de u

ta.ti cau.tiM erWr.e o:tl!.M, to u obv.lamente la gama de pu.uto6 que 

ya ewten tj que C.OltÜJtuameltte 6e eli:tán. Clt.ean.do y a la vez la -

CÜVeM.<.ciad de ac:Uv.ldade;, que c.oMupon.de a loé m.lémo,&. 

Ve ah,[ que la ley 6edelr.al del :tltabajo, con.v.lene a -
lo.6 emp11.ualt..lo.6 ya que en lo.6 cón.:lJuLto.6 .<.ncüvJ..dualu y co.tec.tJ..vo 

.6e upec.ló.lque la1i con.cllcúon.u ba.jo la1i cualu .taboltá. e1 :t.1taba-
jado11. con:tJta.:tado. 

A c.ont.inuac..l6n. .6e en.wne11.an. lo.6 aJ1;tfoulo.6 de la .ley -

Fedell.al del tll.abajo, que .6e Jr.elacúonan. mlf.6 objáLvamettte c.on. la 
:U.túc.a :tJta.ta.da.. 

Mt. 24 La.ti c.011cllcúon.e;, de tlt.abajo deben. hac.eMe -

c.oYl..6tM polt. e..oc.JU;to cuando 110 ex.úitan. con.:tltato.6 colec.tJ..vo.6 apU

c.abeu "e ha.Mn do.6 ej emplMu, poJr. lo me.>106, de lo6 c.ualv.i que
daJta.' un.o en pode1t. de c.ada pMte. 
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AJtt. 25. E.td:.e Mtfou1o J.ieiiala upeúó.lc.ru11e11-te lo qu.e 

debe c.on.teneJt el ueJU.,to, en e.e. c.oM.tan lM c.oncüc.<.onu de .tita.

bajo bajo fu6 e.u.aleó .e.aboJc.Ma. e{ :Ow.bajadotc. u pote. lo que J.ie 11.e.-

6-{.eJte. a J.iu _11.e.tau611 c.on e.e. mtál.J..J.iú de puu.to.6, la 61tac.c.<.6n I I1 

cüc.e lo .6.lgt.úe.n.te. 

III U J.ieJtv-luo o óeJtv-luoJ.i que de.ben p1tu.t!Vlóe., lo.& 

que. de..teJmÚ.nM.an c.on la mayo1t pll.e.w-l6n po-0-lble. 

AJtt. 27. La 1te.lacl6n de. u.te. atr..tlc.ulo c.on el aná.U.6-lJ.i 

de. pue..6:t.o.6 J.i e. pue.de. expltMM de la -0-lgt.úente. 6oJtma. 

V-le.e. e..~.te. a.Jz;Uc.u.to que. 6-lno .ti e lw.b-lu e. de..tetun-lnado e.l 

.óeJtv-lc.<.o o .óeJtv-Í . .cÁ.0.6 que. de.ban p11.u.taMe., el .tlta.bajado11. que.da/ta 

obtlgado a. .tie..5e.mpeñaJr. e.e .tltabajo que .tiea c.ompmble. c.on M..6 

6ue..1tza..ti, ap:Utadu, u:tado o c.oncüu6n lJ que. .tie.a del múmo géne.

Jto de. lo.ti que. 601tmen e.l obje.to de. la e.m¡JJtua o u:table.clm.le.n.to. 

SOCIAL 

El homb1te.· hoy e.n cUa. pa.tia g11.an pM.te. de. .liu. tiempo bt:t!!:_ 

g11.ado a lo.ti e.en.tito.ti de. :tltabajo y ahunqu.e. u.to .&u.e.e.de., o .tie. debe. 

olv.ldM que e.amo en.te .tioc.<.a1 601tma pM.te. de. una .óocle.dad c.on la 

c.ual ha adqu.-i;L.ldo 11.upon-0ab-ll.ldadu y c.ompltomúo..6 que. lo hac.e.n -

mrutte.ne/Ue. v.lnc.u.lado a e..t.e.a. 

AJ.i,{_ puu, .&u pe.ltmane.ncla en cüc.holi c.e.ntlto1i de. :t.11.abajo 

&oto u paJtte. de. lci6 mue.ha.ti que. c.on6oJtman .&u e.U-6.te.nc.la pe.M que. 

li.Í.Jt e.mbMgo tienen 1tele.vanc.<.a poi!. la c.on.:tlúbuúó'n a.e. duaMo.U.0 

de. .6U.6 po:t.e.nclal,[dadu. Po!t .tal motivo .6e. de.beJtá e.vUM e.n e.l -

.tltabajado1i el dúgu.J.i:t.o, mono:t.orúa. e. -lnc.on601tm.ldad polt lcU :ta/te.a.ti 

qu.e. 1te.aUza ya que. de. lo ,.,_on.tltaJt.lo 1.ie.n:túúa. que. 1.ie. le. .U.e.ne. 11.e -

legado a la c.a:t.ego/VÍa. de. u.na maqu.-lna mál.i .ln.te.g!tado a.e. p1toc.uo 

p1toduc.livo. 
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ECONOMICA 

1ndudabtemeiite. que. et _u6o de. técJl.ieM ap!t.op,(.aclLM M!! 

e1 pJLopoó.lto de a.yudM a1 deAaMJJU.0 de ia em~eóa, .tll.a.e como -
coMec.u.encÁ.a ltMuUadoó po.6.ltivo.6; po1r. el CJ1ai.. M•U!Jle.ada.6 la. ~ 

mayo!Ú.a. de. la.ti empJr.UM en e1 .6.i6tema. capitati,6ta.. Sin embalr.go, 

eA n.ecMatúo ltac.eJt no:tM. que. e1 beneó-(.c.W edc.onóm.ic.o ob.tvúdo no 

-0olo c.orWilbu.ye. a.t b,(enMta.lt de. la. pJr.Op.út ne.goua.c..i.ón, -0.lno :ta.
mb,{,fü a1 de. ta. c.olecüv-ldad 1J del pa1,6 en ge.neJtal a. ttr.a.vú del 

pago de. -O!L6 -lmpue.6t.o-O. 

VE PROVUCTIVIVAV 

La. pJr.Oducüvúlad eA ta. 1te1a.c.-ló11. qu.e. ex.µte., en.tite .f.D-0 
.'-

bü.1te.6 y -OeJtv-luo~ p1toduc.ido-0 1J Eoó 1te.CUJL6oó u.UUzadoó; poi!. --

ot'l.a. pcvtte, pa,•w Cog 'tíVL e.a max-lm-lza.c.-l6n de ta.tu ltec.uMo.6, .6e --

1tequ..ie1te fta.c.eJt luwo de. .téc11.<.c.M a.pltOpfada.,~ qw?. c.ondU.6c.a11 a .tene.Jt 
e.a e6oc..lenc.-l.1 de .C.o¿, múmo-0. 

PARA EL DEPARTAMENTO VE PERSONAL 

Pa'tit et: dc.pa.'t.tamen.to de pe.Mond e.5 bá..&-lc.o el conoú

m.i.en.;to de .ta gama de a.cüv-ldadu qu.e. debe c.ooJtd-lnM y c.ontrwlM. 

a1 m.{..6mo tiempo, ya que de ottr.a. óOJrma. no podJúa. c.wnplé.Jz. con lM 

6mtc-lonu que e.e -0on e.nc.omendadM y paJUt lM cu.ale..6 6cí:e c.1teado. 
·• 

E.~ deU!t, de.be.Ita .tei1e.1t un pa.no1tama ampüo de la. 6otuna. e.n que --
é..\ta. 01tgmú::ada .C.a. e.111ptu? .. -0a., fo¿, pue-0to-0 que. hU:egMn e.a.da. áJi.e.a., 
-OC.U 6w1c.ú11e...5 y .'te..~ro11,~abi..l<.dadu a.-0,(, como t,u ac..Uv-lda.dM qu.e. 

c.01t1te-0po11de.i1 a cada ww de .C.0.5 ¡:xie..-0.to-0. 

PARA LOS DIRECTIVOS 

En la. mo..1}011..w de. loó c.Mo-0, ei ej e.c.JLtlva M.to tiene 
un pa.noltCUna gene.Jt.Ct.l de. .ta-0 acüv..<..da.du que .!le 1r.e.a..t'...ürut e.11 el --
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negoúo que. clúúge., poi!. lo c.uai .&e. pueden c.011-0.í.deJL.M e.amo ú1uc.o,:. 

upe.CÁ.ltUó.:tcu a. lo.& :tM..bajad01tu que. .ea.ti eje.cuta.11. Veb.<..do a lo 

a.nt.eJÚoll., un .üv..tltume.nto que .tu peJtmLta c.rnoecJt c.on .todo dda.

.U.e. e.n un momento dado .f(t.b t1bUgac..<..mtu y c.Mac-te/!Á..6:Uc.a.6 del -

¡ruuto, le..& .& Vtá. de. gM.n u.:U.Uda.d, pu.u te.11d1tttn ba..& ~ 6.ilune..& -

6ob/te. la.& cu.alu tamal!. de.cli,fone..& ma..& a.ce.Jita.da..&. 

PARA LOS SUPERVISORES 

La .f.abol!. de. Supe.ll.vi6,í6n u la. a.e:tlv.í.dad o conjunto de. 

1ac.tiv,idadu que. de..&Mll.oU.a. una. pwona, al a..&-i.gnal!. y dúúg.út el 

·:t:Jut.ba.jo de. un. g1wpo de. 1.iubo,'l.d.i.nado.& 60b/f.e. qu,íe.ne.6 e.jeAc.e.n au.:ta-
1!.,idad, pM.a. logJz.aJt de. el.lo.& .6u. má.x.,úna eó-{.úe.úa. y de. uta 6oJtma. 

alcanzal!. la.& obje..t<..vo1.i e..&:tablec..<..do.&. 

Lo.& 1.>upeJtvi60J1.U 1.>ob.1te. todo aquello.& que. eJitán c.c.1tc.a. -

de loó :tJut.baja.dOJte..&, de.ben c.onoc.e.ll. la.& labo.1te..& de 1.>U-0 .&ubD.ltcli.na.

do!i que. cWúge. c.on el objeto de aux.iliaJL.to.6 cuando a.&,[ to .&oU -

c.Ue.n IJ de. que ha.ya. un mejM etlte.ncümú.n.:to. 

PARA LOS TRABAJAVORES 

Cuando qu.,le.nu e.óec.tue.n .ta.6 ac.Uv.lda.du c.onoc.e.n c.on -

plLe.uúfí el pue..&to que. van a due.mpeiial!., .ta.6 p1t.obab.lUda.du de. -

.to91t.M mejoJtu 1c.uuU:a.dof.> awne.nta.n, ya que el :tlta.bajo to Jr.e.a.Uza 

mM a.déc.ua.dame.n.:te. c.ott lo cual e.1.>tán .c.ota.bo1tando a. que. la.b mP...:ta.6-

:tM..zad.M en fu Pla.ne.aú6n .&e c.u.mpta.n, puu ha.bl!.á ma..& .lde.n:U.6.i.ea.

úón en.tite ¡:x.Le..&to-:tM..bajadol!.. 
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Z.5. CONCEPTOS Y ESTRUCTURA VEL ANALISIS VE PUESTOS 

En ute punto -0 e p1te-te11de e.-0:tucüaJi. .ta. e.-0:tJw.c.tLuta.u6n 

del a.ná.eM.l6 de pu.e.-0:to1.i, de ac.u.e11.do a..t c.!U;teJúo de .to-0 úgu.<.e11-

:tu autoJt..eA : 

- RICARVO RIVERA SOLER 

- AGUSTIN REYES PONCE 

R-lveJta Sole11.. - En AnáLúi.-W de Pu.e<it.o.6, u .ea. téc.nic.a. 

qu.e 6.útve pMa. deU.mUM .ea. objet.lv-lda.d del titaba.jo y lM c.aJt..a.c

.tVÚl.itic.M que debe l>a.:tl-Ona.c.e.tt. el -lncüv-lduo qu.e. va.ya. a Jtea.Uza.Jt..

io" (6) 

Ert An<iU..l.il6 de Pue-0t01.i en. gene.tia.e c.onüe11e doJ.i paJt.te.-0 

6widame.n.ta...ee.-0 que. Mn: La. de.-0c.lt-lpu6n lJ ta. e<ipeu6-ic.ac.-l6n. 

LA VESCRIPCION. - La de<ic.lt-lpc.-i.6n J.ie cllv-lde en :Ote.-0 -

-ta. -ldei'Ltt6,[c.a.u61i o ene.abe.za.do 

-.ea. duc.lt-lpc.-l6n ge.nWc.a 

-ta ducJÚpc.-l6n e<ipeú6,[c.a 

La. -lde.YLtt6,lc.a.c.-l611 o ene.abe.za.do. 

En e1.i:ta pcvr:te de ta de.-0c.lt-lé-l6n, 1.ie ana.llza.n lo!> da.to.ti 

que de6,[nen al pttel.i:to, -0-i.endo fo1,¡ plt-lnc.-lpa..te.-0 .to.o úgu.-le.n.teh: 

-nombJte del pu.M:to 

-c..tave. o ).den:U.ó-lc.a.c.-l6n 

-o.tltoó nombfLel.i qu.e !>u.e.len dá!Lóele 

- nomb!te. del d-lc.-iJiaJúo 

-nombJte del c.a.:tcieogo y c..ta.6-i.6,[c.au6n 

(6) Rivera Soler Ricardo, Estructura y Elaboración de Pruebas p~ 
rala Selección de Personal. edit. Limusa Mex. D.F. 1978 
p. 45 
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- attall&ta 

c.ompe..Mac.1611 

c.u.o:ta. po!t hMa. e..11 .t{e.inpo 110JLJna1 

c.u.o:ta. po!t hoJta e.11 uempo e.:dJuto1tdútMÁ.o 

V ,úJ;tlc.o b 

gM:tob de. 1te.p1tv.ie.11.tac..l611 

o .tJtaJ.. peJtc.e.puo 11 v.i 

-1te..v-l66 el ana!Mta 

-Vo. Bo. de ot!tall peMorta.6 

bupe.Jtv.Wo1t 

11.epJtu e.i1tan:te.. úncüc.ae 

Ve/~c.lt-{,pc.l6n genWc.a. - En 6oJLJna Mme..Jta lle 

ria Vt elfo una e..xp.l{ca.ú6n de ea1.i a.iti_v{dade-~ que. 6e dUC'.)taUart 

..:n c.t µuüto, y -~ ¿ 11eda.c.ci6tt r.xpUe,,U:a y u1tC/r.eta. :!e.be. daJr a1 

tcc.to.'t UHL1 .idea. g e.ite/ta( de. Co qtte. lwc.e e.n 1.1uuto cmaUzado. 

VeMJL¿pc.<.6n upe.c.l&.tc.a. - En c.-Sta debe am

plúv1,6e. .ta duc.Jt.i;oc.{6n ge.nWc.a, o -~e.a. a UiavéJ.i de. la duc.lt-{,p--

c.{611 e.6pe.c..l6.{c.a &e haJtá una e.xpUc.ac~l611 detalla.da de. Ü<-~ actlvi

tll1deti .¡!le .~e '<e.t1Uza1t el! e.e. pue..6.to mouw1 del a11ál<.J.,,l.6, u c.011v~ 

1úe.n.te. ruiaCÜ-'t g1tá6.[c.M, 6o:tog!u'l6.(M, cübuJOJ.i, c..6quema~ etc. ••• , -

e.o tt l'.a {de.a d <!. !tac.e.JI. máf.. c.omp.11.e.1 t6 -i.b.f.e. .e.a e.xpo.~,lc.[6n, tamblén M -

ll)J-~Cp¿ado dU.t.'tf..Ca't e,u llWV{dade...6 C.11 -6<!.CUCllC..ta C.IL01tO.f.6g,i,c.a de. -

1te.aü::ac..{6n, d(mdo p.'te.óe..Jte.nc..út a .f.06 d,iaJt..io.6 y c.ol'llltan:te..6 -~ob1te..

lo 6 pe..u6cü.c.o6 y C.06 evvU:u.atu, -~via.tánclo.6 e .fol.> .f.apMb de.cüc.a-

doó tl c.ada wta de. e..C Gu, .~.ill p!tO 6w1CÜzaJ1 e.n tle.inpo.~ tJ mov.ún.{.e.y¡-

:t0.6. Ae ó.{.naü::M .ea dv.,c.lt-{,pc...{611 de. que. .~e .tJw...te, e.abe. .6 e.ña1a1t -

un Mgwne.u:to de. amp.l'..i..tu.d tat c.01110 "o:t,.'tíl,~ abügac.ionM 1J 1tv.ipon;.,~ 

btUdade.b" e¡¡ qtte pueda que.d<Ut .¿¡¡vowc.1tada wa1quú1t ae-Uv.üíad -

pMp{« de..t puMto que. no ltub.¿e~e 6-ldo c.01¡,.5¿911ada ae momet1:to de. -

hac.e,.'t et aruíw.(..!> o que. c.011ve.119a. adic.ionMta de.-5p..Léb de. he.e.ha. 
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-u.bJ..ca.c...l.ó1t: 

empiteM. 

6Uc.ull.6 al 

depaJl:tamento 

06.lcitta. 

nave 

:taU.eJr. 
& ec.c.i..6 n 

ó elLV 1-c.i..o 

gl!Ll.po 

mua. 

-pu.u':tc bajo óu. ma.ndo 

-je6e i.11mecüa:to 

-dem<U pu u.toó a. loó que <'>e 1tep0Jt.ta. 

-con.t.acto..1 pe1tma.11e11.tu 

ÜU'.WW<'> 

e.xtw10& 

-l'!ÚlneJLo de ~nplea.do<'> que ta.boJta.n en el pu.uta 

hcmbJt~ · 

mujeJtU 

-pu.u.toó .!i.únilo.:1.eA y cU6eJLenCÁM bá6.lea.J.J 

- p..¡.u:to~ .útmedtittoó 

J..u.pe;úoJt.U . 

,fo 6 e.Jt.,{_o ltU 

-pu.u.to~ que 1tep1tue11.ta.n ta. ma.yo1t a.6húda.d )Xt.Jta. pMi.-

btu fir.wtU:i.t,t;oó 

-p.i.M.tofi de donde eA po6/..ble log1tct1t c.a.11di..da:t.06 

- joJUtttda. no1tmai de ;t.li_aba.jo 

hoJta.Jt.J..o 

lw Jta.Jti..o .-, eA p ecia.eu 
-Jte,t:JUbuCÁ.OllU 

-!iu.eldo<'> 
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La. EópecA..6.(c.a.cA..611. - La Eópec1..6.(c.ac1..6n del pu~.to ,fo

cllc.a. .lo-0 1teqt!MU0-0 mhúmo-0 que debeJtá1t eugbr.-Oe a. .la. peJt-Oona. -

que oc.upa. e..l pue.-0.to mo.tlvo dee. aná..tú.i.U • 

V.í..dto.6 1t.equ.úilio-0 o óa.c..tol!.e.6 .6 e c.la.ó.l6-{.c.an en 

- e.-0 c.ota.M.dad 

-ex.pe.1t.le.n&a 

-Jteqt!Mlt.o-0 

-lt.e.6,po n.óa.b-<Udad 

-c.oncüc1..one.-0 de tita.bajo 

A ,c_orr:ti.Jtua.c1..6n ~e ha.ce una amplia c..la.6.l6)..c.a.c..lón de 

.lM e.-0pec1..6ic.ac..í..one.-0 que. dude fuego .6Í1t p:te.tendeJt lw.c.e!t.lo-0 ge-

néJúc.oti pa.M .todoti .e.0.-0 pue.-0.to.-0, .6e d<Vcán una .í..dea. de. la.6 c.a.Jtac..t~ 

Wtic.a.6 que deb-<..damen.te. uJ.ec.uonada.6 IJ c.omb.í..nadM e.Yitlr.e -0.f., 

a.demá.6 de pondeJta.da.6 en tiu 91ta.do de 4npotrí:.anc1..a., pueden .ln.teglt.a.Jt 

.lo.6 6ac..to1te.6 1te.quel!..í..do-0 pa.Jta. e.e. .de.6empeíio de un c.cvtgo de.teJtnú.na

do. 

E.6co.la.Jt..lda.d y conocim.lento-0. 

-to-0 c.oMe.tipond.lmte.-0 a. ta e.duc.aci6n P'fÁl'la.JÚa ••• , •••• 

-:!.o.6 coltltetipond.lmteti a. ta. educ.a.cÁ.6n .6e.cundaJÚa. ••••••• 

-.lo.6 c.01t1te.-0po11d.len.teti a ta educ.a.c.lón pJte.paJUl:tolt.la. ••••• 

-loó c.oltltetipond.len.te.-0 a e.-0:tud.lo.6 po&.tpJr.oóe.6lonal.u en-

..e.a. upe.c..iilidad de : ..... ~ ......................... . 

-lo.6 coltlte.6pond.lmteti a. la. c.aM.eJta. U.c.11.lc.a. de : ••••••• 

-to-0 coltltetipon.d.lmteti a. ta e.a.Me.Ita. c.omeJtc.lal de: ••••• 

-~u·········•································ 

ExpeJt.í..encA..a. 

- óue.Jta. de .e.a. emplte.ó a.. Y.lempo en. aíio.6, me& e.ti 1J cUa.ti ••• 
.. .. . . . . . . . . . .. .. . . .. . . . . .. . . . . 

-en !.01.i ¡:iu.e.1.i.toti de: •••••••••••••••••••••• t ••• ' ••••••• 

- 41 -



-Veit:tlto de la empll.Ma 

e11 lo& tue.&to& de : ••••••••••... 

Requ.i.6.Uo& 

-legal.u 

c.€.cúda pJtO ó u.to tULl 

edad 

.UC.e.ttCÁ.a 

11aciotta.U.dad 

peJtm.i.6 0.6 

-p!rÁmo~ 

c.olo1t de. p.lei. 

e.dad 

utado. úvU. 

e6 ta:t.uJr.a. 

-ideología. 

MUO 1talidad 

pe.&o. 

!taza 

1LeUgw11 

.&e.xo 

-menta.tu 
Jtazonamien:to 

ap!Lendlza.je 

julc..i.o 

-c.UttUdadu 
amabilidad 

au.dacJ..a 

au..sencJ..a de pJteju-íuo.s 

42 
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bonda..d 

Ita 1101t.a.b.W.da.d 

le.aU.a..d 

-l11ic..<.at,lv a. 

op.tiniúimo 

................. 

................. 

-del c.onoCÁnÚ.ento del equipo que .6e ma.neja. 

mifqu.ll'tM 

heM.amientM 
a..palta.to .6 

u-t.eMilio.6 

-tte.6po11.6a.bilida..d 

en -ln601tmaci6n c.on6-lde.nc..lal 
en manejo de 6ondo.6 
o:l:Jt.o.6 doc.ume.nto.6 

pott el .tita.bajo de otl!.o.6 

en ex.a.c.Utu.d ttequett,{,da.. en 
e.l t.M.ba.. jo 

-c.ond-lc.,lone.6 de tic.a.bajo 

luga.Jt 

a..mb.le.nte 
tempeJta:tu1t.a. 

Uu,m,lna..c..í..6n 
med-lo.6 de .6 egwúda.d 
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Agu1dl.11 Reyu Pone.e. -

PMa Reye.& Pone.e a.na.UzaJt .ti,{,g1úfri.c.a. "HpaJr.aJt y olt.de-

naJt" ( 77). 

La. téc.1úc.a. de a.ttc1U&.úi de pue.&to& c.0116.úite poi!. tanto-

en l!.eg.la.6 que &e dan paJta. HpaJtaJt to& elemento.& del pu.u.to y ol!.

de.na!Lf.c.& adecuadamente, c.on ta. a.yuda. de .e.a. l6g,i.ca. y ta. gMmá:ti.c.a. 

El a.ná..lUi.úi de pue.&.to.& en ge11e/lal c.omp1¡.ende do.& pcvi.te.& 

6unda.menta.tu y .&011: ta. duCJúpu6n y ta. e.&peu6.{.ca.uón det - -
pu.e.&.to. 

-Atu!U.6.úi de Pue.&.to& 01t.d.úuvúo 

-A>u!U.6-W de Puuto.ti de Atto.& Ejec.a:ti.vM 

Et Aná..lUi.úi de Puuto.& 0/'t.CÜ.na.JÚD. 

La. téc.iúc.a. del MuíU.&.úi de Pu.u.to!> 1t.e.&po11de a. u.na. u.1t.-

ge11te nec.u.i.da.d que tienen .la.6 empl!.Ma..& de ol!.ga.n.i.zaJt en 6oJUna. -

e6{.c.ctz .6tt.6 t/'t.a.ba.jol>. pMa. ello, u nec.uaM.o c.onoc.e/'t. c.on :toda. -

p1tew.i.ón "to que cada. :tlia.baja.dol!. ha.e.e" y ta..& "a.p.ti.tudu qu.e Jt~ 

qr.Ue1t.e pMa. ha.c.e/'t.to b.i.en" 

Como ya. .&e menuon6 a.11te/'t..i.o1U11erite, et Aná.lí..l>.úi de - -

Puuto& c.omp!tende do-!. ¡JM.tu 6u.nda.menta..le..1 qu.e Mn: La de.&CJÚE. 

c..i.ón y ea e.6pec,t6,lc.ctc..i.ó11 del pu.e~to. A c.onü.nua.c..i.6n .tie va a. d~ 

t{tUaJt et c.onteiúdo de e.a.da. una. de et.ea..&. 

(7) Reyes Ponce, Agustín. El Análisis de Puestos. Editorial 

Limusa, S.A. México 1981 P. 13 
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La. VuCJLpiu6ii de. Pu.e.6to. -

La. Ve.6 CJÚpu6 n de.. Pu.e.6:to o -0 e.a. la dae/mÚ.na.w n tfo~ 

e.a. de lo qu.e.. e.a.da. :tlta.ba.ja.dolL de.be.. ha.c.e..IL. Ett eUa. -0e eü&tlttgu.w

tlLu paJLtu : 

-el e..nc.a.beza.do 

-la duCJÚpu6n gen.Wc.a. 

-la dUCJÚpwtt Upe..iú6.(.c.a. 

El e..nc.a.be..za.do.- Cotltle..tte lo-0 da;to-0 de ide.n.:tl6ica.U6tt 

de u.11. pu.u.to. E-0.to -0 e 11.e6,le..1Le a. lo-0 .!i,lguie.ntu pu.nto-0: 

• .tltulo del pu.u.to 

.e.la.ve. o 11Úme..ILO qu.e -Oe a.-0.lgtte a.l pu.e.-0.to de..tttlLo del ~ 

die.e 9e11e.tut..l qu.e -0e 601U11e pa.ILa. c.olttlLola.IL el Mcfúvo -

C.OMU po 11dient.e • 

• u.b.ic.a.U6n., -0e exp1Le-0a/U1 el depaJr;ta.mett:to, -0ec.u61t, ~ 

Ue..IL, na.ve etc. . . w qu.e.. -0e duMMl.la el tlLa.ba.jo • 

• upe.u6,lc.a.U611 de. la-O máqu..lna.6 y heJIJl.O.mle..ttta.-0 empl~ 

da.-0 polL el tlLa.ba.ja.dolL • 

. j e..ILMqt.úa. y C.o rr.:ta.c.to-0 • Su.el.e. a.ña.diM e el :tlt.uto del 

pu.u.to. del 6u.1tuo11aM.o a. qu.iw ILe.polL.ta., lo-0 de lo-0 -

tlLa.ba.jadolLe.-O a. -Ou..6 61Lde..tte.-0 in.mecf.<.a:ta6, y lo-0 c.ottta.c.-

:to6 pe1U11a.11ettte.-0 qu.e tle..11e. den;t;w de la emplLUa y 6u.e-
. ILa de ella. . 

• pu.e.-0.to qu.e c.011601Lme a lo-0 1Lequ.i-Olto-0 de la e.-0pe.u6ic.~ 

c.i611 y va.lu.a.c.i6n., c.oM.tltu.ye.n. a.l in.mediato -0u.pe..1Lio1L e 
itt6e..ILiolL deri;tJi.o de wia. .Une.a. de la.bo1te.-0 • 

• pu.u.to-0 qu.e 1Lep1LMel1ta.11 la ma.yolL a.6,lttida.d de :tlta.ba.jo

y c.u.a.Uda.d • 

• núme.M de lo!> t1La.baja.do1tu qu.e de-0empefia.11 el pu.u.to. 
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-EóóueJt.Zo 

e.6 ÓUe/l.ZO filó.le.o 

e6 ÓUeJ!.ZO me.n.ta.t 

-Re..&po11.6ab-i.L[dad 

1tupo11.6abilidad def. e.qu.lpo 

Jte6po11.6abilidad del ma:teJt,ial. 

-Concü.c..lonu de. .tJta.bajo 

amb.ien.:te. c..i.Jtc.undante 

poli.ic..l6n 

!Ue..&go 
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.11omb1te y 6.úuna. del.. a.mtU.li.ta. y del.. .&upe1tv.l60Jt -lnme~ 
:to • 

• 6 ec.ha. del.. aruiUli.úi 

La. Ve.&CJÚpc,i..611 GettW.c.a.. -

E.& una. exp.Uc.a.CÁ..611 de c.onjutt:to de w a.c.Uv.i.da.de.6 del.. 

puu:to, c.olt.6.i.deJta.rtdo e.amo w1 :todo. Ta.mblhi .6e c.011oc.e c.011 el.. 1tam 

b11.e de deM,1úc.w11 Jte.6umett o 6,úia.U.da.du geneJtalu. Ademd.6 .6e -

pa.Jt:te de u.ta. pa.Jta. ob.te.ne1t .ea. duc.Jt.i.pu611 upeúó-{.c.a.. 

La. Vuc.IL-lpc,i..6n ~pec.161.c.a.. -

E6 u.na. expUcau6n de:taUa.da. de .ea.& ope1ta.uonu qu.e -
llea.Uza c.ualqu.iel!. :tJr.abajada1t e1t un puu:to de.tVimhia.do. 

La.6 ope.-'Llluonu c¡ue .6e c.ia.ú6.i.c.a1t e11: c.on:tbtua..6, pe

ll.i.6cüc.a.6 lJ even:tu.a.tu. En ia.6 ope'1.a,uonu c.ontlriua.6 y pell.-l6cü-

c.a6 debe ex.p!LUa.M e qu.~ tiempo de ta j 01tnada. a.p1to x,ima.damen,te .6 e

decüc.a a e.a.da. ope1ta.u611. 

La E.6peu6¡c.au6n del.. Pue.&:to.-

~ .ea. enwneJLa.CÁ.Ón p!Le~a. de to6 1tequ.lti¡;to6 m~n.úno6 -

que el.. :tMba.ja.dolt 1tequ.le1te pa.!ta. du empeñalt un puu:to c.on é:xi:to. 

En ta e.&peu6,i.c.au6n del.. puu:to .6e eü.6tingu.en lo.6 .6l-

g uient e6 6 a.c.:to !Le.6 • 

-Habilidad 

.i.M:l:Jtu c.c,l611 

expe/Llenua. 

du:tlteza. 
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1. 

11. 

111. 

IV 
V 
VI 

"MOOELO VE VESCRIPCION LIBRE" 

TU'JJ.to 

c.eave 
Ub-i.c.achfo 

Máquhta 

Repolt.ta. 

Fecha de Aná.U.6.i.6 

pJtepOJr.6 

Jtev-i..66 

c.011601Una 

FIRMAS VE : 

................... " ..... 
................. •.• ·-· .... 
.......................... 

Supell.v..i.6 oJt Rupon&able S-lncüc.al 
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-apeJt.auanM c.antbtttM 

-apeJt.acianM pell.i6cüc.M 

-apeJt.auonu e.ventuale..6 

ESPECIFICACION VEL PUESTO 

-habilidad 

-u6u.eJLza 
-JtM panLiabilidad 

-cancüc.Ian.u de. tJr.abaja .. 
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CAPITULO 111 

METOVOLOGIA PARA EL ANALISIS VE PUESTOS 



La tc.e.aLlzau6 tt de c.ua.1quJ..e.1t pM yec:to, tc.equ..<.e.11.e. de. u.na 

p.la.iú6.tc.acl6n upeú6.{.c.a lJ adecua.da qu.e. mMque .ea -0ec.ue11cút qu.e.

debcur.á.11 1.>egu..tlt ta-O 6Me-O que ,i.n.tegMtt el. p.t'.an. E-0 pOJt eil.o, que. 

ett .e.a .únptemel'Ltau611 de. utt "Anc!ll-Oú de Puuto-0" -0e tie.Jte que d~ 

6.{.IÚI!. ptc.ev.<.amel'Lte. el. ptc.oc.eclún.<.e.n:t.o qu.e. .tnd.tque .e.a 6otuna c.1tonot6-

g.<.c.a en que J.>e e.je.c.u:ta.ILá.n .ea-0 ac.tiv.ldadu c.01t1tupond.<.e.nte.-0 a c.a

da e.tapa. 

Ptc.oc.e.cüm)..e.11-to. - So1i aquéU..0-0 p.ta.nu qu.e. <'> e.iialatt la -

-0ec.u.e.1tcla c.1to1tol6g.<.c.a qu.e. deben óegu..tlt ta-O ac.tiv)..dadu { 1). 

VEFINIR. - En u.ta 'p!t.úne.11.a e.tapa, -0e. deben de.6)..IÚI!. -

lM objetivo-O M.l e.orno et ale.a.ne.e. que .te.nd.Jtá. et e.-0.t.u.cüo, c.on el.

objeto de. -0abe.1t hac..<.a do1tde. tto-0 d.<.Jt.i.ghno-0 y qu.~ e-O lo qu.e. deiie.a

m06 logltalt. 

SELECC10N.- Una vez :tJta.zado-0 lo-0 objetlvo-0, et -0.<.--

gúettte pa-00 c.oMÁ..ó.te e.1t -0e1.ec.clo1tM el. á!tea. potc. .e.a e.u.al. -0e .tiú
eúvtá el. u:tu.d.<.o, lo.6 pu.U.toó que -0e u.b,i.c.rui e.tt la múma. y 60,btc.e.

.todo aquéU..0-0 , objeto det a.ttá.U..óú. 

PRESUPUESTAR. - La eta.bo1tacl6n det ptc.Uupuu:t.o u muy 

Á..mpolt:t.al'Lte., c.onúde.11.ando que. e.tt ba-0e al múmo y a loó bene.6.{.clo.6 

qu.e. -0e e.-0pe.11.an. obte.ne.Jt, et ciúr.ec.:tlvo podtr..6. :t.omCVt la de.w.<.6n. de.

emptc.e.n.de.Jt el. e.-0:tu.d.<.o o de.ja.tc.lo pa.M me.jotc. oc.MÁ..6n.. 

PROGRAMAR. - E-0.ta e.tapa. potc. .6u. pa.tc.:t.e., <'>e. tc.e.6.{.etc.e. a la 

n.ec.u)..da.d de. pJz.ogtc.ama.tc. e.n 6otuna c.1ton.ol6g)..c.a lM a.c.tiv.i.dadu qu.e.

ha.n. de. e.j ec.u.tMó e., a-0.l e.amo lo-0 mUodo-0 y .Uc.iúc.a-0 que 6 e u.tiU

zcvuút. Todo el.lo c.on. et objeto de. c.on.oc.e.Jt 6ec.hM de .<.1úclacl61t

y .t.e.tun.<.1tac..<.61i • 
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RECOPILAR. - En uta etapa .tM adiv-ldadu van clúúg{ 

dM hac.ia. .ea Jtec.opiliuó11 de lo¿¡ da.tac. Jtelac.-lonado¿¡ c.on .toJ.J pu~ 

to.6 que .6 e anaLi.za.Jt.á.11 !LÜÜ.zando pcvi.a. ele.o, e.e. o .f.o¿¡ mU.odM --

adec.uado.6 a la 6.l:tuac.. l611. de. c.ada c.M o. 

ANALIZAR. - Obten).da .e.a -ln6oJunau6n nec..eM'vi..a, e.e. ú

guún.te pa-60 c.eJtá e.e. de anaUzaJt cüc.lta .ú160Jtmac.-l6n c.on e.e. objeto 

de e.6:tJw.c.twuvr1a. de ac..ueJtdo a. .ea Hc..uenc.Á..a. pltevÁ..amen.te u.ta.b.te -

c.-lda. 

EVALUAR. - S-ln embaJtgo, ante.6 de Jteg).J,,:tMJt .ta Á..n601t -

mac..Á..611 1teun-lda, e.6 c..onven.lente eva.tuaJt de ta.e 601tma que ún-lc..a. -

men.t<> c.e a¿¡,lente a.que.tea. que de veJtdad c.eJtá de u.tl.tldad. 

REGISTRAR. - Ec.ta etapa c.on1',[J,,.te en a6etita.~ .f.0.6 datoc. 

en et: 601tmMu cü.?Jefüldo palta ta.e e6ec...to, ¡¡na. vez que han .6Á..6o anE; 

Uzado!i y evr.foad0.6. 

PRESENTAR. - Como J.Ju nomblte .eo .lncüc.a., una vez que .6e 

ha te.lrm-lnadu ef eó.tud-lo ,!Je pttepa.Jta pcvi.a. w pJte.6 en.ta.c.-l611 a.n.te R.oó 

a.e.toJ.J d-lltec.tlvo¿,, ar:ompaiia.do .tan.to de .f.i:1..f, ob.6e.1tvac.-lo11u e.amo de 

.e.a J.JugeJtenc.Á..a. de :loJ.J .üivoR.uc.tta.doó e¡¡ e.e. utucüo. 

IMPLAIJTAR.- La .únpfun.ta.c..l6n de.t e.ó.tlcli.o, óe Jte.6.{.ette 

upeu6{.c..ame.n.te. a que c.ua¡¡do ya. óe tienen .to¿¡ a.ná.w,[J,, de e.a.da. -

uno de. .fo¿, pu.e.6 to-0 e.6.:toó pod!tán :toma.ltó e de .útmecüato pMa e.ótu -

ello¿¡ ó-Únl.e.aJr.e.ó tJ &abite .todo pcvi.a. .R.a. M-lgnau6n de ac.tiv).dade.6 1J 

lte.ópon¿,ab,i,Udade.6 • 

MAWTENER. - Polt últúno, a.e. pJtMen.tM e.f. e.ó:tu.CÜo, .óe. -

de.be ltac.e.Jt én6ML6 óOblte. .ea .únpolttanc.).a. que :tlene. e.e. man.teneltR.o 

ac;tua,Uzado, a.Ll.me.n.tá.11do.f.o en cuan.to -0 e p!tM en.te a.tguna mocüM -

c.ac.-l6n. 
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3.1. ACTIVIVAVES PREVIAS 

Como cuai.qtúeJt acüv,tda.d que. .6 e. úúcút, e-6 p!te.c<-6 o 

pJte.pMM ptúme.Jtame.ltte. lo.6 Jte.cwu, 01.i hwnanol.i, .U.c1úc.o-0 1J ma.teJÚa. -

.e.u que ha.bJtán de. u.ti.UzaMe., c.on e.l objeto de e.vUM poúbtu 

-i.ltteJ1./ULpúo1te.1.i en .e.a mevtcha de.l utud,to. 

LOS VIRECTTVOS Y EL ESTUVTO 

La. -i.mplanta.u6n de -U.cn-i.ca.1.i de Adm-i.rútitJta.uón de pe.1t

-0ona.R., ne.culta. .l6g,lc.ame.ltte. de.l vl6.to bue.no y a.pJtOba.uón de pe.Jt

J.iona.R., ne.c.uUa. .e.6g.lc.a.me.ltte. de.l vló:to bu.e.no y a.p1tobau6n de. .e.0-0 

d,t!te.c.tiv0-0 de .e.a. empile.da. donde 1.ie apUqu.e. u.te Upo de e,,~:át.d,to¿¡ 

dado que. .toda ac.tiv,i,dad e.mpJte.nd,tda. -i.mpUca. de-6 embol-0 o.6 de. d,ty¡e.Jto 

que mu.c.ha.1.i de la.1.i vec.u no u.tan fup.¡e-6.t.01.i a. 1.iu61ta.gevt, pr..{.nú -

palmen.te cu.attdo 1.ie :tJta..ta de d-i.Jtec.tivo.5 de. :ti..po coMeJtvada.'l. a. -- · 

qtúe.nu u mu.y d,i,fi,lú.e. c.onve.nc.e.Jt. S-i.tt embaJtgo, a. tlta.vú de utta

e.xpUcaú6n de:ta..e..e.ada de. lo.6 ga.1.i.t.01.i y be.tte.6,luo.6 que 1.ie p.¡eden -

ob.te.n.e.Jt, -0 e podJr..án. u.tab.le.ce.Jt .e.a.1.i compa.Jta.uone-6 nec.uall.-i.a.!.i que -

demu.u.ttr.e.n. que ta.e. e.Jtoga.ú6n má.6 que un ga.1.i.to Jte.pJtue.n.:ta. una 

hive..1w.<.6tt pevta la empJtua.. 

Un .<.MtJr.wne.11-to que en un mame.rito da.do y.xi.e.de. .6 eJtv-i.Jt de 

a.poyo a la pJtue.n.:ta.ú6n de.l pJtoye.c.to de un ancf.lúil6 de puuto1.i, 

lo M .e.a 11 GRAFICA VE APRECIACION 11 que. coM-i..6.te en .e.o 1.i,(_gtúeltte. 

- Como J.iu. n.ombJte. .e.o d,tce, .6 e JteMe.Jte a. .la..6 a.pn.e.ua. -

uonu que de.l 6.ea. e.6ec..túen. .tan.to e.l JtUpOMabe.l de. .la mlóma e.a

mo 1.iu je6e .<.n.me.d,i,a.to, ya que a..t.Jtavú de la pande.Jtauón de laJ.i -

c.a.U6,lc.ac....lon.e,,~ dada.1.i poJt e.Uo.6 .6 e podJr.á a.e.c.an.zevt u.na e.va.fuaú6n 

má.6 c.eJtc.ana a .e.a Jte.a.Udad. 

- El fue.fío de .e.a. glr.áfi,(_c.a de.pende. de glta.n me.d,tda de.l 

c.Jtile.Jt,f,o que. 1.i.<.ga qu.,le.n. .e.a. e.t'.a.boJte., a.un.que poc/Júa .6 eJt e.l que H 

- 53 -



p}(.e.6 e.nta e.n el c.a..6 o pna.cti.c.o . 

- PM o:tlta. paM:e., el .eM:ta.do de. 6unuonu o acti.v).

da.de.6 óegún .tie.a el c.a..60, .tie. pu.e.de. c.01i6e.9i.Wz. ó0Uc.Uá.11dota.6 al -

}(.e.6po11óa.&te. del á.lte.a. c.uarnlo -0e. lee.ve. a e.abo ta e.n;iJr.e.v-ili:ta. ,¿.u_ -
c,ú:¡l, 

- Poe. lo que. .tie. }(.e.ó,(.eJLe. a ta c.aU6,<.c.au611 de. ta 6un

uo 1te.6 o acti.v).da.du , u e.o 11v e.n,<.e.ttte. que. é-O:ta. ó e. }(.a.lle.e. e.11 pJr.e. -

ó enc..la. del e.6 pe.c..la..U.6 :ta e.11 el u :tu.d).o , e.o 11 el o b je.to de. to g tt.aJt 

mayo}(. veJLac.,{.da.d e.n la e.vatuau611. 

- La..6 c.a.tló,(.c.auone.6 paM:e.11 de. une.o ha.ó:ta. Ue.gaJt -

a un den pM de.tito • 

- S-l et e.je.c.u.,tlvo c.aU6,(.c..;. ta 6unc.,(.6n o acti.v,(.dad -

en.tite. un 5 y el 2 5 pM dento, -Oe. e.o M,(.de.M que. ña. c.aU 6,(.c.aú6 n

e.6 pobll.e.. 

- s,¿ el ejec.uUvo c.aU6,(.c.a ta. 6t.rnJ6n o a.cti.v,(.da.d e.11-

.tlte. Ult 30 y el 50 pM ue.ttto, -Oe. c.on~{deJLa que. ta c.aUMc.ac.).611 -

e.6 }(.e.gu.t.M. 

- s,¿ et e.je.c.u:tlvo c.aUó,(.c.a. ta 6u11d611 o crc:tlv,(.dad en

.tite. Ult 55 y el 75 pM de.1tto, óe. c.011údeJLa que. la c.aU6,(.c.a.d611 -

e.6 buena.. 

- S-l et e.j e.c.ug,(.vo c.aUMc.a. ta 6unu611 e.n;Ote. un 8 O y -

1 oo poi!. ue.ttto, óe. c.onó,<.deJLa que. ta c.aUMc.a.u611 e.6 exc.e.tettte.. 

- Una vez que. el e.j e.c.uUvo ha. teJmU.na.do c.011 ta. e.va.e.u.~ 

d61t de. todoó y e.a.da una de. lct6 6undo11e.6 o a.cti.v,(.da.de.6, óe. pJr.o

c.e.de. a c.alc.u..f.a}(. ta me.d,(.a que. noó ,<.ncüc.aJtá. U e.6,(.c.,(.e.11Ua. c.011 la -

e.u.al H e.6td foboMndo. 
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Vet.eJwiü1au6n de .lo.6 Ob j eü.vo-0. -

Objetivo. - E-0 fu meta a. .la. que CÜJúge .la-O ac.uonu -

de un gttupo ltwnano • ( 2 ) 

Una vez apttobado e.e pttoyec..to, ee. ,~.tguiente ¡xwo ¿,eJtá

de.t.eJun-<.natt .lo.6 ob j e.:üvo.6 que .6 e p1tetendeJ1 a.lc.anzM, .lo-0 c.ua.lu -

<i ettv.-úuín de gula de. 1te.6ette..i1ua en e.e deMMoilo de.l u.tud-<.o. 

E-0.to-0 obje-ti.vM pue.de.n -tieJL de. c.Ma.cteJt ge..i1CUI.a1 lJ pa.!LtÁ.c.u.lalt. 

Ge.neJr.al. - Pottque. .loJ.> 1tuultado-6 be.ne.6,{.cUvtán a. UIUt -

-0e!t-<.e. de. peMonM -<.nvofuc.tta.dM en e.e utu.d-<.o. 

Patttic.u.la.!t. - Pott e.e Mn upecl¡),i.c.o que peJLúgLLe., e.o

rno poCÍJÚ,a. -6eJL e.e c.Mo de. que. -0u hnp.le.ment.au6n 6uue paJta. me.jo-

/f.a/r. fo¿, -0,{.,6:te.mM de. :tita.bajo, de. Hgul!,{.da.d, .ea. -0e.le.c.c,l6n del peJL

¿, o na.e e.te. . • • 

Fo11mU..la.cJ.6n de.t P1tuupu.M:to. -

PttMupu.Mto. - E6 una 6o!Úna. e6peU<lt de. pMgttama don

de. ¿,e -<.nd-<.c.a.n .fo-0 gM:to-0 a. ú1c.uM-<.!t o en o:tJw. CÁ.ltc.u.Mta.nua., fo¿, 

h1g1tM 0-6 a. .log/f.a/r. en un :ti.e.mpo de.t.e1tmh1ado • ( 3 ) 

La. 6otunu.la.u6n de.l pttuupu.M:to que J..eñale .to-0 gM:to-6-

en .e.o-0 c.ualu -0 e -<.nCJ.1/LJWr.á al -<.mp.te.me.n:ta.ft et Mtu.d-<.o, u :tamb-Un 

de. v-lt.a! -<.mpoftta.11cJ.a., ya. que e.e.to peJr.JnLtlJtá. c.onoc.eJL a.nüupa.da.-

me.n:te.. fu eJLoga.c,Wn de. clútetto en e.e tiempo que dulta!Uf e.e M:tu.d-<.o. 

(2) A. de P. de la div. de Administración, ob. cit pág. 18 

(3) A. de P. de la div. de Administración, ob. cit pág. 20 
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-Ve.;it.a. j a.6 tj du v e.1it.a. j a.6 : 

V en.ta. j a.6 

ayuda a pe.11.6M e.11 planu a. 6u;tuJr.o 

u. pueden elJtbotur.Jt pfutteli elipe.cl.6,(.c.06 

6L'tve. e.orno elemento c.ompM.ati.vo ent'te lo planeado y 

loó .1tuultado6 obterúdo6 

6htve. e.amo eleme.11-to de. c.on.tn..ol de. w opeJtauo11M 

del> V en.ta. j a.6 

.únp.1te.uú611 e.n c.uan-to a .toJ.i 1tMuUado6 

e1. a..t:to e.o.lito que. 1te.p.1tM e.lit.a. 6u 601tmulau6n 

11.e.qtúeJte. de. ma.no de. ob.1ta Mpe.~.ta. e.11 6u e1.a.bo1ta.

U611. 

F,ljaU.611 del P1tog1tama. 

P.1tog1Utma.. - Son aque.Uo.li pla.nM e.11 lo.!i que. no 6olame.~ 

te. 6e. 6,(,jan lo6 obje.tivo.li lJ .ta 6e.c.ue.nc,la de. ope.1ta.uone.6 úno 

p!U11upal.me ftte. el tiempo y c.o6to n.e.que.Jt,ldo paM 1te.a.UzM c.ada -

una de. 6U6 palt:tM [ 4) • 

La. e1abo1tau6n de. u11 p1tOg1tama. que. de.note. lo6 crbjet-lvoli 

la Lie.c.u.e.nUa. de. ope.1tauo11.M, el Ue.mpo que duJt.aJtá e.a.da. ope.Jtaú6n

IJ el. c.onjun:to de l06 ml6moli, (l.6,{. como liu c.o6to; JtMulta. de .!luma. -

u:tlUdad pu.u.to que ello 1te.p1Le.!ie.lt.t.a. un .ln.6:tJr.ume.n-to me.cU.ani:.e. el -

e.u.al .lie. pue.dw ,{Ji c.ompaJta.11<.lo 11.e.liuLt.a.do6 con lo p!a.ne.ado. E11 u -
te. pJl.ogJt.ama 6e. v.tene.n a. 6ll.!i.i.ona.lt. lo.li objetivoli, po.tltic.M 1J p.1to

c.e.clún.tetito6 que. dMdn o)t,{.ge.n a todo w1 li.llite.ma, a.l que. 6e. ajll.!i:ta 

la. ac.c..t611 de. to do 6 .e.o li pa.ltUupa.n,t e.J.i e.n el M:tud.i.o • 

El u.60 de. ,lM.:tJt.ume.nto.li ta.tu e.orno: g!táó,{,c.a.6 Gan:tt, -

Ruta. Cltl;tlc.a. entlte. o:tlr.o.li, ayuda a e.j eJtceJt u1t c.oni:Jtol e.liruc..to -

.liob1t.e. el. P1LOgt1.ama. 

(4) A. de P. de la div. de Administración ob. cit. pág. 19 
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Vb.i e.fío de FoJtma.to.6. -

An.tu de .i.vúcJ.aJr. el u .tu.d.i.o, .6 e debe11 fu effaJt an.tfal

padame.nte. lM 6oJtma.to.6 a u:tiUzaJt.6e, c.011 e..t objeto de drue .ta -

6.f.t.úd.e.z ne.c.ua.!Lla, l0.6 c.ua.tu .6 e efubo1taJtá11 de. ac.ueJLdo a i.M ne.

c.u.ldadu de..t c.Mo. 

U»o de. lo.6 pito bleinaJ.i a .to.6 c.ua.tu .6 e e.»6/LentaJuí e.e. -
ruutU1.da., u e.e. de c.o»ve11c.e.1t a fo.6 .6upe.1tvb.io1tu, paJta e.Uo .6e. le..6 

debe daJr. una amplia expUc.ac..i.611 ac.e.1tc.a de f.o.6 obje,t,lvo.6 que .6e -

p!Le:te»de.n. .tog!LaJt co 11 e.e. e..6.tu.cüo, a 6,{,n. de o bte.11e.1t de e.Uo.6 .ta m~ 
x.i.ma c.o.tabo1r.ac..i.6 n. 

E.6 ,lmpo!Ltan.te. hac.e.IL n.otM .f,a. tll.Mc.e.nde.rtc..i.a que. Uen. -

e.e. c.011ve.nc.e1t a .to-6 .6upe.1tvb.io1tu, pue..6.to qtte. de. e.Uo.6 de.pe.rtde.ILcí -

e.n g1r.an me.cüda, e..t que. fo.6 .tJtabajadolLM c.oope.1ten de. igual. 601tma. 

PolL .to .tan:to, .6e. ac.oMe.ja que. an.te..6 de. -é.1úc..i.M ta ,im

p.teme.ntac..i.6n de fu :téc.nlc.a .6e le,~ dé. una e.xpUc.ac..i.ón e.fu/La Y.PIL~ 

c..úa c.on e.e. obje;to de. e.vUaJt: 

-E.t que .f.o.6 .tlLabajadOILe..6 CJ .6upe.1tvb.io1te..6 n1J c.oope.1ten -

e..6.tltec.hamen.te. c.on .to.6 anaU.ó:ta.6; 

-e.e. -!>uJtg,imún.to de c.0116.e..tc..to.6 a c.oM e.c.uertc..i.a de 110 c.o-

11oc.e1t lo.6 1.iupe.1tvÜ01Le..6 e.e. p1Lop6.6Uo del e..6.tucüo, puu 

no littY que o.tv.i.dM que e..t .6 eJL humano po!L na.tu.Jta.teza -

tiende. a opone.IL Jte..6.i..ó:tenc..i.a a .to.6 c.amb.i.o.6; 

-e.e. que. f.o.6 .6upe.1tv.i..601Le..6 .i.n.te.ILplte:ten equivoc.adamente. -

a.e. e..ópec..i.a.Ut..ta e.11 e..t e..6.tu.d.i.o y p.i.e.Men e.o» ú:to que

.6 e .tu e..6:tá 1teduc..i.e.ndo .6u au.toft.i.dad. 



La pa.l!ticJ.paúó 11 del ShtcUca..to en e&:te .:üpo de e&.tu - -

d.io&, en .f.a& corrU.li.ionu m,lx:ta.J., que. &e 6011.man c.011 el objeto de -

evda.lr. al máXÁJno po&-lb.tu c.0116Uctoó, u de.:teJunhia.n:te. pa.Jta. ma.nt! 
neJL lali Jr.WUortU con .loli :t:Jr.abajadOJr.U, poh .e.o :tan:to, el S,lnd,t

ca:to e& pJtÁ.meJL concfuc.:to, poJr. .e.o cuai lie. .e.u de.be. htóohmM. 

U hombJr.e. pOll. na.twtal.e.za como l:ie lw. ve.n,ldo lie.lia.lando, 

.:üe.nde. a. oponeMe. a c.uai.qUÁ.eJL camb.io que lle .e.e p11.v.ie.11:te, u poh

é.ó:to que. e.XÁ.li:te. la 11ecu..W.ad de. c.011ve.11c.e;tlo& paJta ob.te.ne.Jr. de - -

e.U.ali &u mtf>Uma. coopeJLaúón. El .te.mo!t a e.&:toli camb,loó nace po!t

el he.e.ha de. que. CJ..LalqcúeJL mod,t6,[cau6n en la. 6011.ma. de. 1tea.UzM -
la4 ac.üv..úl.adu y opeJLac..io11u po!t lo ge.neJl.al .t!tae como con&ec.u.en 

CÁ1t en e.&.tu.Mo6 po.6.te!t-lo!te.& al due.mple.o. 

Po1t ende, e& 6ub6.taltcJ.c:tl el c.omwúc.Mle. del obje.üvo

que. 6 e pw.i.gue c.an .e.a. c..ta.Jt,[da.d y M11cJ.llez ne.c.ua.Jt,{,alJ de. tal -

óoJtma. que. 6e. .e.u pueda c.onve.nc.eJL de f.o poliWva qu.e Jte.&ul:taJúa. -

6u a.pUc.aúón. 

3.2. RECOPILAC10N VE LA INFORMACION. 

El 6.igu.A.e.rt.te pa.&o a c.onúdeJLM wa.ndo ya lie. c.onoc.e.n -

lo6 6a.c.:toJr.u· que. 6e. deben :te.ne.Jr. en CJ.lert.ta, e& la Jte.c.opila.u6n de 

ta. Á..rt6o!tmaU6rt, la e.u.al pu.e.de. ob:te.nwe. a .t!ta.vú de. la4 6.lgu.A.e.n

tu 6ue.rttu: 

- el Jr.e..&pon&ab.te. de. e.a.da áJr.e.a. 

- lo.6 6Upe.Jr.VÁ..lJOJr.U 

- el tltu.f.aJr. del pu.uta 
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Co11ocie.n.do .e.a.& i)u.e.ntu u ne.cuM<.o ptt.e.Wall. to¿, mé

.:todo4 txtM ob.:te.nvc. ta. .lnóonma.cl6n ta.6 c.uct.le..6 pueden &ve.: 

- a :Ota.vú de. cuu:Uona1t.<.o 

- ob.tivc.va.cl6n clUte.c,ta. 

- a. :Ota.v é1:, de la en.:tJr. ev-l& .ta. 

Método de Cu.e..ti:U.onaM.o 

fo e.tite mltodo ta. .lnóotuna.u6n M. ob:U.ene. me.cü.an.:te la

Jte..6pu.e..&:ta. que et :t:Jiabaja.do1t, el J.iupeJc.v.{_J:,oJt o a.mbo-!i, dan a u.n - -

c.u.u:U.onaJÚo qu.e c.ub11.e :t.odoJ.i R..01:, Mpecto.ti de un tJr..abajo EJ del· 11!!!_ 

bien.te ett et e.u.al J.ie Je.ea.liza.. Su. a.pUc.acl6n u.t.á. JtMWng.<.da. -
notunalmen.:te a peAJ:,ona.l de 1:,upenv1.A-t6n o de. o Mclna. qtúeitu, en -

gene.Jtal, pueden UenaJt lM 601unaJ.i del. cu.v.,ü.onall.io de manena má.6 

a.dec.uada que el pe.JtJ.ional de 6ábJtic.a. 

Ven:taja.1:, del Método de. Cuu:üona.Jtio 

- PeJc.mUe. ob:t.e.neJt. la i11.60Jtma.c,i.6n .&obll.e lo.ti titaba.jo;., -

c.on mayan Jt.a.p.lde.z que c.u.a..eqtu'..e.lt otlut :téc.W.c.a 

- peJc.mUe ta pcvi.:U.cipac.i6n de. un númeJt.o de emplea.do.ti

mayon que. en. el p.la.n de. e.n-tJte.v-ú:ta., pu.uta que e.a.da 

emple.ado o .6upe.1tv-i.601L a ambM, de u.n puuto en paJt

ücui.a.1t, pue.de.n Ue.na.Jt. un eu.utio11Mio tomando en -

e..6:t.a 601Una. pa.Jtte. a.e.Uva en el pJLoc.e.cünU.en:to del a.n~ 

li!:,,(,J., de :tJta.bajo. 

- ayuda a quie.ttu llenan el cu.M:U.o11ruo a. veJt. el :t.Jt~ 

bajo en .61.L fiOJ!ma -i.nte.gJt.a.t cv.,,(, e.amo en .6M de:t.a.elu

upeúó,lc.oJ.., lo que pu.e.de. ne.1:,u.l:tcvt u u.11 mejoJt e.11-

:te.ncüm.le.tt:t.o del :t.Jtabaja.do1t y 1.iu.1:, c.ondic.io11e.1:,. 
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- útduce una c.unúdeJLae..tón má.6 ióg.lca y ol&teináü.ca -

oob!te et tito.bajo y -!lt~ 1tef.ac.lonu en e1 g1tan númeJto 

de. peJtOonM que ¡:x¡.eden paM).upM. 

Veoven:tajcu det Método de Cuu:ttonaJt..fo 

- La c.011.-!lt/lucc..l611 de1 c.ue.j.:ti.orta.!U.o u -6wnamen.t.e cüM-
W.. 

-.ea ,i,1i.teJt.p.11.e,t.aú6n co1Uil6.te.rite y u.1u60June (.!Ma. Ue.1iaJt 

e1 euuüonaJt..lo u d.<.6-f,cU. de obte.neJt 

-JUV'Ulme11te e.~ po6-<.b.ee obtene.Jt WUl .lnfio1Ur1ac.l6n c.ompte.

.ta. 

-Ue11M el CJJ.ej-tfonrvúo u mu.y cü.6J_c.Le paJta atgw1M -
pe/WOIWj. 

- fa va tücÁ6n vi .fa .teJtm.lnofog ,[a ei11pfeada a.t .Uena/t -

el c.ue~ tü>nt1.lr...fo, 61Lec.11c'.11.tcme1i.t.e hace. cü6.(.c.ü'.. óu. .tn- -

:tCJtp'tetac..¿611. 

-1,¡e Jtc.qu..teJle. una c.0.11.ú.dad con6-i.deJr.abte de coMe.cc.lonu 

en ta t1160-'ima.U6n 1 .ea c.u.at eó d.l6.{.CU. y labotÚo.60. 

-e.e. gtado de c.01t.tacto peMona.t eiittte qtúeneo ptwpo!r.c..lE_ 

na.n .ú16onmac,Wn lJ qu.-<.e.nu .ea Ml-i.ci.:ta.11 1 eo mu.dio me-

nolL que. en e1 mUodo de. e.nf:Jtev.<.6.ta, en de..t.Jt.tmento de

.ea C.L•mptte.1i.j.(611 de1 pMgMma de aná.ll!iú de. pue..-6.tOo 

polr. µvrA:c. de1 e.mpR.e.ado. 

Po.'t Ca.!> deovent1jM me.nc.-<.011ada6, e&.te método de. .tn60J!.

mac..l6n 110 u 'Lec.ome.Hda.bte c.on exc.epc.wn de aque.Uo.j ccv..01.i poc.o es:_ 

mu.Hc..6 en to6 arn.fc..6 je .'tequ.telte .tal .i.1160Nna.u611 ell 60'1.ma .t1tmecüa

ta.. Mn e1: e<>t.rv.i condú:,fonc6 deben ~e.a.tü,11¡_,~ ~ e11t'tev.W:ta.~ de. c.om 

pnoba.u611 ta.11 p!tmi..to como -~ea po6 ibte po.'Lque .e.a .{.116of'Ji;,1ú6n ab.te.

nlda po!t me.dlo de1 c.ueoti.onaJtfo Mto JuVutJnen.te u c.on6.labte.. 
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La óo.1¡111a bá.J.i.ica t<lLLüada en e,6.te l11Uodo e;., et c.uu.i--

.üonMü múmo. s-<. el c.ue,6.tfo11Mi..o e.6 .UeJ1arfo po!L eJnpteac/06 IJ 

-!iupeJtv.i..60/¡eJ.i debeMn p!tepaJt(tJi~ e. t10/LJ11(llmen.te. do6, ¡:w>J.do quf'. 110 -

M exac..tame.nle. la múma .{.116orunac.i..6n la MÜc.i...tada de .Co.~ doJ.i glt~ 

po6. Una .te1tc.e1t 6otu11a qt<e pu.e.de -<.nc.~e en e.e c.uM.tlonaJt-<.o 

lj M.talt &<!..paJtada de éJ.d.e, M fo /ioja de ÚU¡.t/tuc.cfonM palUl lteJ.i-

pondett el cue&tionatt-<.o. 
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OISEfJO VE FORMATOS 

Lea. c.0.da.doMmerl-t.e loó úgtúen.te.6 pu.n.to-0 y dé lte.6pu.e.6.ta. a cada. -
uno de eU1M • 

VESCRIPCION VEL PUESTO 

1. ENCABEZAVO 

1. - Nomb1te del pu.e.6to clave ------

a) en la. empJte.M 

b) en otlta.6 

¿Hay en e.a emp1te.6a. otltoó pu.u toó muy ó emeja.rJ-t.e.6? ¿en qué -

cU6,{.e1te11 del que -0e a.na.U.za.? 

¿cuáí.e.6? 

2. - Ub.lca.Uón 

cüv.l-0.ión 

depa.!ttamen:t.o 

-0ecclótt a.. que pelL:t.e11ece -------
-0eccl611 a. óll cMgo 

pu.e-Oto bajo -0u mando 

3 • - J e6 e ,i.nmecü.a.to 
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4. - Repolri:.6 a.demM a 

5. - Con,tac.:tM peJuna.n.en.tu: 

in. Ó eJtÁ .. Ol!.M 

.&upeJúoJte.t. 

8. - Jo1tn.ada. no1tma.t de ;(:Jzaba.jo: VE A -------- -------~-

JoJtn.a.da. et.peCÁ.ltt de ,~á.bado: VE A -------- ----------

9.- PeMona. an.aUzada.: 

fie.c.ha. ---------
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II. VESCRIPCION GENERICA 

P11.egwite: E11 qué corui-W.te ei. .Oc.abajo; qué ówiu6n .U.e.na.; qué -

ó.&! tiene., e-te •.• ) 

III. VESCRipCION ESPECIFICA 

A. - AcUv.lda.de.6 <Ü.aJúM : H/t.6 . cücvU.a.6 apito x. 

B. - Ac.Uv.lda.d.e.6 pe.M.6cüc.M Apl!.Ox. cada l!lt. 

C. - Ac.Uvi.JJ.adu eve.ntuale.6: 

V. - T.le.ne. u.1i:te.d o.tlta.6 obUgacJ.011e.6 o 11.e.6poruiabilidade.6? 

E. - Ob¿,e11.vacJ.011e.6 Ge.netutte.6: 
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IV. ESPECIFICACION VEL PUESTO 

Requ.leJLe: Qué o c.wUu paJta qué Oc..10% F.50% Cn. 75% 

ma.temá.tic.M 

mec.anog1ta6-la. 

Mc.hlvo 

-ld,toma 

e.o 11.tabilida.d 

manejo de máquúw. 

o :tlto ¿, e.o 11 o c.-lm ,¿ en:ta J.. 

e o noc.,ún-len-toJ.. te61¡,lc.o-ti en el pueJ...to : 

·-·--

CameJtc.-lo -------'--...:.:...-- PJr.e,paJtCLt.o!Úa. _· ---'-"--'·.._·· .-' .. -'-

Ob!i eJtvac.-lonu 
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b.- ExpeJt.lenCÁ.a 

1. - PJr.ev.ta. 

a) 6ueJr.a. de fu empttua: 

en qué puu.to-0 pott qué .tiempo 

b) en fu empJr.ua: 

en qué puu.to-0 po/f. qué :Uempo 

a) E.e .tJr.abajo eU.ge Mlo -lnteJr.pJr.e.tM y apU~aJt b-len R.aJ:. 6!.!:_ 

de>iu tteub.lda.6 den:óto de una Jtu.:thw. de :tJta.bajo ya e6.tableuda -

VuCJUba de a..tguna. óOJt.ma u:ta. Jzu.tina 

b. - Vebe e.e. mi6mo empleado oJtgroU.zaJt diaJU.amen.te en 60Jlma ~:Un

ta a -O u t.Jr.a.ba. jo 
~~~~~--·~--~~~~~~--~~~ 

VuCJIÁ.ba -Ou oJtgan-lzaU6tt 

c.) Vebe oJtgan-lza.tt o pJr.epaJtM cÜMÁ.amen.te el t.Jr.a.bajo de o:tlto-0 

duc.túba -0u ottgan-lzau6n 
--~--~~--~~~~~ ---~--~-
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d) ¿Túrte u empleado que .tomM de0l-O.tonv., lj/o 1tv.,otveJt p!tE_ 

blemM? 

Eri v.,te. óuy.xi.v.,to maJtque. lo ade.c.uado en u c.ttad!w ,_<,,[gu.J..en:te.. 

TIPO VE VECISIONES y/o 
PROBLEMAS 

e.v e.n.tualv., 

poc.o 6Jte.c.uen:tu 

61tec.uenchl no!tma..l ---
e.o n1.i.tan:te. 

e) Ejempü6-(que. et tipo máJ.i OltMnaJÚo de de.uúonv., que. de.

be. tomaJt 1J /o pito ble.ma,~ a loó que. ó e e.1161te.nta -----

6 J En .e.a. .toma de. de.c.M,tonu y J.>Ofuu6n de. pJtoblemM, 1.>e. -

c.on1.i,{,de1ta que. no1tma..lme.nte.: puede. c.ott6ultaA 

1.>6lo en c.aJ.ioó d,t61c.,{,le.J.i de.be. c.on1.iultall. ------
debe. de.CÚÍÁJI. polL 1.>-l ~mo 

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

a) et y.xi.e.1.i.to e.úge. ó6.lo .ea ,{_n,tc,la;üva noJt.mal a .todo ~ 

bajo: · 

b) e.uge. ¿,uge.fL,{,lt, evelttualmen:te mUodM, me.jo!La.ó e.te. •• . -

pMa. óu :tMbajo .: --------------
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c.) Ex,lge pen..6M mejolta.6, p1t.Oc.ecüm.<.e1ito6 e.te. .•. , pM.a. VE: 
túo-0 µ.t e-0 .toli 

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

d J E.e. pie.lito tiene e.amo paM;e eli e.núa.t, peJW pa.!t.úa.t- - -

ment:e, fu e.1tea.c.M11 de nuevo¿¡ -0.<.li.tema-0, miUodoli, p!to

c. etü.m.le.n;to li e.te • • • 
~-----------~ 

el El pie.lito e-0.ttí de.elle.a.do to.tal.. y ue11cúaimente a. fub!!_ 

/tell de c.1tea.U6n de 601tma-0, miUodoli e.te.. 

E. - ReqUÁÁUoli 6.f.6.<.c.o-O. 

a.) el piuto ex..ige: 

cMgM 

ja.ta.Jt 

empujM. 

liuje:talr. 

.:tlpo de e.olla-O puo a.pJt.ox.. futa.ricúa. a.p!tx.. 6.1r.ec.uen. 

b l ot/w.6 :tlpo.6 de u óu.eJLzo.6 : manejo de automc5vU __ _ 

%a.pJtOx.bna.do, ma.11ejo de ma.qcúnaJÚa _____ % a.pMx.. 

c.) Ex..<.ge dete1tm.<.na.do-0 Jr.eqUÁ.li.<..toli de: 

eda.d _______ p.1r.uvita.c..<.611;__ ____ -0ex.o ___ _ 

voz u.ta.do uvU don de mando -----
na.c..<.onaUda.d o;tJtoli Upa.6 
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F.- E-0óuVLzo meltta.l y/o v-Uual 

Jr.az6n oc.M-lonal 6Jtec.ue.n.te c.oM.tan.te 

ügeM a.tencJ..6n Jte.6.te.j. 

at.e.ncJ..6n 1te{eej, c.01'!.6. 

a.te.nú6n c.onc.e1LtMda 
pell.O hit.e.Jtm-Uel'Lt.e 

at.enc.,[6n d-Wpe.Ma 

U ÓUV!.ZO V~ual 

v., 6UVLZO aucii.üJr.o 

G. - RupoMabil..ldad e.n b-le.nu 

a) Eqc.ú.po 

Ve.-0 pacho p4o p.lo 

U c.f(.liof(..{.o--OillM 

Mc.IU.vo 

ma.teM.ale.-0 

p!toducto-0 te.Jun-ln.ado-0 

heM.aJn,[entM 

máqu-lna-0 IJ /o apaM.t0-0 

útltu u peú Mc.0-0 

o.t40-0 

b) V-lne.Jto 

Voc.ume.YLt.0-0 : al poM:a.dolL 

nol!LÚ1.ativo 

c.) Poúbil..ldad de. p~icllda-0 : 

óácil 

te.lé6ono 

papel.vúa. 

a.W. M c.f(..{.to JÚO 

c.antidad $ 

1e.emota 
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d) Va.río anual a.pJtO.ti.úna.do que. pu.e.de. c.ru.t&a.Me, no obJ.i:ta.n:te. -

wi c.uldado 11011mal y aunque de he.e.ha en c.aJ.io.6 c.oncJte:to.6-

no úeinp!Le. J.ie c.auóe $ 
~~~----------~ 

PCVUl e.o núde.JtaJL u.te 6a.c..:tOll. .6 e de.be. :tomaJL en cu.e.n:ta R..a. po.6!:_ 

b.lUdad de que., en el e.je.Jt.uci..o del :tM.ba.jo y no obJ.i:tan:te. un ~ 

dado ttollmal, puedan c.a.tt6aM e da.ño.6 a. R..a. emp}[.Ua pote. un e.MOIL ,[n

vofun.:talúo e.n algún .tJr.árn,l.:te que. oJÚg-lne. pl'l.cüda.6 que. .6 e u:tc1.n te.~ 

pilie.ndo haM.a que. d-lc.fw eNWtc. .6 e.a. ducu.b-leA:to o b-i.e.n que. M:te. -

.tie duc.ubtc.a. muy po.ti:tVU.011me.n:te.. Mon:to aptc.ox.-lmado $ -----

c.au.tia.6 que. .f.o otc.-lg-i.nan 
-----------------~ 

Upo de. .tluímU:e. o pJtOc.uo 
------------~ 

el daño poúbilida.d 
--------------~ --------~ 

! . - Rupo11.6abilida.d e.n J.iupetc.v-lú6n: 

.tiupetc.v-l.6-l6n hvne.cüa.:ta. c.uán:ta.6 pe.Molta.6 -------- ------

.6Upetc.v-i..6-l611 -lnd-ltc.e.cta. c.uán:ta.6 pe.MonM __ _ 

Upo de. :tM.ba.jo que. .tiupetc.vúa.: -----------

J. - Rupolt.6abilida.d e.n dúcJte...6-i.611.. -

a.) ;ti.e.ne. a.e.e.u o a da.to.ti c.on6,[denc..{alu :talu e.amo: 

mUodoJ.i y ptc.oc.uo.ti de. 6abtc.-lc.a.c.-i.6n ---------
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p1ton6.1itic.oéi de ventM 
~~-~-----

p ate. n.t e 1J 66Jumlia 

pof..lüc.M ge.neJUile./i de la Compaff,(a -----

pof..lüc.M de. V e.n.tM 
----~----~ 

nue.vo./i p!tOduc.to./i 

116m,i_na c.0116,idenc..W.l. 
~---------~ 

o:tJLO./i 

b.- Qué c.lMe. de. dañ.o podJúa c.au../ialt u.ita htCÜóCJt.e.--

ú6n? 
-~---------------

c.. - Aunque. el puu.to no .únpUque. ac.c.uo a da.toéi c.011 

6,lde.neúLe.u, ¿ Puede. e.e e.mple.ado e.n 1taz6n de. -

./iu../i labo1tu óáútme.n.te ? ---------

.lmpoJt.ta.nCÁ.a. de. lo.1i nu'.,6mo¿, ---------

K. - RupoMabilidad en c.on.tac.to c.011 e.e púbUc.o 

61tec.u.e.nc.,la. del c.on:ta.c.to % 

1.- Me.dio amb,i_e.n.te. y po¿,,(_c).611 : 

a.- Po./i-lú6n e.n que. ./ie. duaJVtóUa.n f.M la.bOJtu 

(%) ( %) 

de. p,i_e. ( Úl1 c.anúnaJt ¿,en.ta.do ---- ----
c. am ,i_ na. n do a.ga.c.h6.ndo~e ---
o:t.ltM po¿,:tuJta,J mole.&.tM 

--------~ 
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U.-

b. - Mecüo e11 que -0e de-&aMoUan lM labotte-0 

bien ve.ntU.a.do y :templa.do 

ÓIÚO 

ca.Uente. 

eW.emo-00 

húmedo 

.t.Ji.a ba. jo a ta. ,i.ntettpvúe 

o:t:Jr.0-0 mecüo-0 molv.i:to-0 

c.- El .tJta.bajo -0e co1w,idetta.: 

% a.pito U.ma.do 

.lluy mo 116:to 110 nottma.e. 
~~~~~~ ~~~~~ 

Jui.tina.Júo vaJÚa.do e bit.ettuattt.e 

R.<.M go-0 y En 6 e 'U1leda.de-0 

T .lpo de tu.<.ón po-0..<.b.te: Ca.U-OM PoúbU. gttaveda.d 
( CÜM-e»ó. ) 

a. pta.6.tcun.lettt.o de ded o.6 

c.oittadwta6 

calda..6 

hvo~ 

:t enú . .6 n 11 ettv.<.o.&a. 

enó eJuneda.du de. la v..<.-O:ta. 
o .tJl.t.u e.11 ó ettmedade-0 o 

l~,lone-0 ---
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ana,l¿za óec.ha 
----~~--~ -------

lt e v .W 6 ó echa 
-------
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La. Ob6e1t.va.cJ..6n d.Á.Jte..cta..-

fata u o:tfta. 6oJtma. poJr. mecüo de la c.uai. 6e puede obt~ 

ne.Jt. ta. -ln6oJtmaCÁ.6n hequeJÚda, en el m.U..mo fugM en donde 6e. U~ 

va. a e.abo .e.a ttea.Uzau6n de.. .f.01¡ ac;Uvida.du de un pue6to, a.de--

má.6 de que. lo6 da:to6 que. 6e.. he.e.aban 6e obtienen má.6 c.eJt.:ta.da.men:te. 

Rec.ome.11dacJ..onu paJta. 6u U60. 

-f6 ne.e.e.MM.o eta.bof¡_M a.lguna.6 a.no.ta.uone.6 la.6 cuai.e..6-

peJun.i.tltr.án la c.omp1te.11'6.i..6n má.6 exacta. de. lo-0 da:to6. 

-En c.a.-00 de. que apMezc.a.n dudM, u c.onveru'.mte. que. el 

:ttta.ba.ja.dott a.pottte .e.a-0 exp.Uc.auonu pe.Jt.ü.ne.n.:tu. 

-E6 impoft.ta.n:te. de.jM c.on l<.be.ttta.d a .ta. pe.Mona que. e.o!: 

tute.. en c.urutto a. .ta.-0 expHc.auonu que M c.011'6.lde.1t.e..

a.mpli.ivt pe.Jt.O que. ade..má.6 l!i.te.. úga un CÁ.e./t..to 01tde..na.- - -

nú.en.to. 

-Compttoba.tt .ta. .út6otttna.u6n obtenida. o he.e.aba.da. c.on el -

nú.6mo :ttta.ba.ja.dott, paJta. que. a.61 lo6 da:to6 he6u.e..ten má.6 

Jt.e.a.lu. 

Ven:ta.ja.-0 que hepttue..n.ta. 6u u.-00 

-Lo-0 da:to.6 60n obte..nido6 e..n .ta. 111.l-Oma. AA.e.a. de .:tMbajo, -

pott f.o e.u.al e6 má6 c.on6.la.ble.. 

-Ewte.. .ta. c.omu.1úc.au6n ne.c.ucvúa e..nttte el a.na.l.lb:t.a. y 

el tJt.a.ba. j a.doJt. 

-se pttuen:t.a. la po6.lbilida.d de que el :tJta.ba.jadoJt .6e hf!: 
e.e nota.Jt. 
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P1te.gurt-t:M que -0e. u.tü'.,i.za.n e.n el mltodo de ob.&eJtvaci6n ciútecta 

PREGUNTAS PRELIMINARES 

p1top6-0Uo 

Qué. .&e ha.e.e e.n nea.tlda.d ? 

Polt qué ha.y que ha.ee.Jli.o ? 

.CUgM 

V6nde .&e ha.e.e ? 

Suc.e-0.i.611 

Cuándo .&e ha.e.e ? 
Pon qué. .&e ha.e.e en e-Oe 

momento ? 

Peft.6ona 

Qu-i.é.n. to ha.e. e ? 

Polt qué R..o ha.e.e e-0a peft.6ona. ? 

Med-i.0-0 

C6mo .6 e ltaé.e ? 

POJr.. qué -0 e ha.e.e de. e-0 e modo 

PREGUNTAS QUE SE REQUIEREN HA_ 

CER CON MAYOR PROFUNVIVAV 

¡:>MpóJ.iU.o 

Qué .6 e lrnc. e ? 

Pon qué. .6e. Ita.e.e, c.uál e.& e1 ob 

je.to ? 

Qué o :tJc.a. e.o M po dJúa. ha.e. eft.6 e ? 

Qué. de.beJt,{.a. hac.eJ!,6e. ? 

R..u.ga.Jt 

V6nde -0e ha.e.e ? 

Poh qué. J.i e ha.e.e ah.t ? 

En qué otho fugM pocVúa. lutc.0_ 

}.¡e. ? 

Suc.e-0.i.611 

Cuándo be hace. ? 

Poft qué. .6e ha.e.e e.n..tonce..& ? 

Cuándo máb poc/Júa. hac.eJL.6e. ? 

PeJtbOM 

Qn-lén. R..o /tac.e. ? 

Po!t qué R..o ha.e.e. e.J.ia pe.ftbona ? 
Qué. otha. peMona. poc/Júa. ltac.e.Jt

R..o ? 

Quién de.beJuf hac.e/11.o ? 

Me.d-i.o.& 

e 6mo .6 e ha.e.e. ? 

POI!. qué. -0 e Ita.ce de Me. modo ? 

Ve qué. ot.lto moda podJú.a. ha.c.e.Jt

.&e. ? 
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-E.6 cUó.tc.U. que el a.naLL6:ta c.apte. fo~ miW múwnoJ.i de

ta.U.M. 

-Como c.ott4ec.uenCÁ.a. del punto anteltÁ.oJt to.6 Jte..6ulta.do.6-

no MVUÍ.11 C.011 ó-<'..ahleJ.i. 

-La pctJt,ti.c,i.pa.cú6n a túvel bta.bajadoJt .tivuí. mbúma. 

La Ert.t.Jtev-L6:ta. 

En.:tJr.evüta. - EJ.i la c.onc.uMencÁ.a. de d0.6 o má.6 peMo-

nM en un fugM dueJt.mi.1w.do, palta .ln.t~ 

c.amb.<.M .ln601Unac..l611 .J.iobJte una o vat.la.ti

:tema.& Mpec.I.6.{.c.o.!i c.on w1 plwp61.i-Uo uLt~ 

t.lot. ( 5) 

La En;tl¡_e.v.ll.l:ta eJ.i obw de lo.6 mUodo.6 que J.ie pueden -

tU>M pa.IUl Jtec.abM da,to¿, en la .lmplcui:tac..l6n de un A¡¡lllJ.i,iJi de -

PueJ.i:to.6 . 

El obje;U.vo geneta.l de. .e.a eiitJt.ev.l.J.i:ta, eJ.i poJt J.iupuu:to 

et de ÚLteJr.c.amb.<.M la -l.n6oJtmac..l6n. 

POJt o;O¡_a pa.Jt:te. .e.a c.aJtac.:teJÚ.!itic.a uenc..lat de la. En:Ot.~ 

vlti:ta c.ua.tqu.le.Jt.a que. ¿,ea J.iu .U.c.n..lc.a, objuo o el núme.Jto de pvt

!i ona.6 que .ln:te.'tve.119a11 en ella, eJ.i que -6.lemp!te. ha.!f do& pa.Jt.:tu ¡ -

fo pn 'Lte. que. en-tJte.vú.ta y o;O¡_a .e.a entJtev.l-6.tada. 

(5) Krauss D.M., Técnicas de Comunicación Administrativa. 

página 71. 
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Poff. fo que ltcupecta a .6U c.ompMaci.611 c.011 loó mltodoó

an.tv.. óeiíaia.doó, ,~e pu.ede decilt que .ta e1tbr.evM:ta v.. el mi:t~ ILe

c.ome.ndabEe en ee. c.Mo de que '1ub,[cue .ta nec.v..,ldad de u.tilizM -

uno J.i6e.o, aunque pMa -0u. UJ.io v.. ,ln1p1tv.icind-i.bEe que et co1awta

:tenga c,[eltto c.onocim,iento ó0b1te fo-0 puv...toó que habltá que ana,e¿ 

zM. 

Loó .tipoó de e1tbtevM.tM que J.ie pu.e.den u..ti.UzM en ~ 

te c.Mo óon tM úguün.tcu: ta no d,[t¡_,[9,ida, cl,[t¡_,¿g,[da 1J e.a mü

ta que J.i e!t,ia báúc.amen.te e.a c.ombhtaci.6 n de toJ.i doó an.telt,io1tv.. y 

que J.ion foJ.i que mál.> óe adaptan a .laó nec.v...idadv.. de u.n "Anili-

óM de Puv...toó ". 

El1 v..:te tipo de en.tltevM.ta, -óe u.ti.Uza un p.tan c.on - -

plLegwttaJ.i p!r.ev,iamente cu:tabtecidM y eüJ.ieñadM ac.01tde c.on ta hi 

6off.mau6n que. J.ie dv..ea ob:tene.Jr.. 

V en.ta j lL6 : 

-ahoMa tiempo¡ 

-v..:tandctlt,[za ta h1601u11au6n¡ 

-6aci.U:ta J.iu anáLlóM 1J vafuaci.6n¡ 

-e.v,t.ta ta dv.. v,lawn .tan.to de .e.a pcvt,te que en.tJr.evM:ta 

e.amo ta enbte.vM:tada; 

-peJun.i..te J.i eg u,[/[. ·e.e plan v.. :tabte.udo 

Vv.. ven.ta j aó 

-óu !t,[g,ldez no peJun.i..te. dcuc.ub/{.,[IL detalle;., que en un -

momento dado pue.de.11 J.i elL vaüoliOJ.i paJta. e.e v..:tucüo. 

-no pe.Jun,{;te a.e en.tltevMtado exp'1.e.6MJ.ie c.on ple.na U-

belt.tad, c.on to e.u.a.e J.ie c.oMe et )L,[cugo de de.jM pun-
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-oCM.<.ona bCWt.eJr..ali de c.ombbtac..<.611 que .6e bttetc.ponen ~ 

.tJr.e &ó do.6 pcv¡,tu p!Únupal.men-t:e de .e.a e.ntJtev.W.ta. 

Su .tfoúca.. 

-deó.<.ne el pJUJp6&.<..to de .ta e.ntJte.v.<..6.ta; 

- planea ci.Uda.doMmen.te .6 u duaM.ote.o .ti.lgtúen.do u11 p1UJ-
c.ecU.m.<.e11.to t6g.<.c.o; 

-p1tepa11.a. una guht o c.uu:Üotta/Úo 

-u:ta.b.tezc.a wt buen c.on.tae.to c.011 lo.ti ni.lemb1to.6 de .ta OJt. 

9a11üac..<.6n. 

-c.on:tJtote ea en.tJr.ev.<..6.ta. ev.Uando úu, poúbtu duv.<.a.-
UOllU. 

-c.ubtut .:todo.6 ..to.6 a..6pe&o.6 .6-ln otv-lda.Jt alguno.6 .lmpo~ 
.tu. 

-mantenga el -ln:tetc.ú y ilie11:t.e .la.6 lt.Upu.u:t.M .6-lnc.eJr..ali; 

-bitellp.'te.te eeui Jteac.CÁ.onu p.6-lc.ot6g.lc.a.ti; 

-a.110.te. fu.únuladamen.te lo.6 da..to.6 .lmpol(;(:.ay¡;tu; 

-fütctllc.e lo.6 da.to¿, e .ln:t.eA¡JJte.te .ta.6 e.o n.:tlUld.<.c.c..lo 11u ,e,,{. 

u que .la.6 ha.y 

-evalúelo.6 dupo jándo.6 e de p1teju.lc..<.o.ti de a.6-ln.{.da.d o ª!! 
Upa.tí.a.; 

-u:ta.btezc.a c.onc.&.6-i.onu c.onc.1te.teui y objetivo.ti; y 

- ó.tita.lrnen.te lutga. .la.6 1tec.omen.da.c..<.onu que Han nec.ua.- -
ff.,tcu. 

Una e.11.t1tev.<..6.út .6.i.nUlaJt de u.te :Upo, to u ta. "mode.ta

da." ea cual :tambUn u:t.á. ba.tia.da. en. una. óll!Una. o gc.úa. que c.onüene 

pltegunteui pJtev.<.amente. fueJia.da.¿, y que. ma.1tc.a11 ta. pa.u.ta a. .6 egu.llt -

M puede -inc.lu.<.Jt a.e -igual que ta. a.n:t~OJt una. .6e.c.c..<.6n que .úicfu
ya. teui ob.6etc.va.c..<.onu del en:tJte.v.l.6.ta.doJt. 
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ESTA TESIS HO DEBE 
S'AUR DE LI1 nmuo-¡rc~\ 

Ve.be. c.onte.neJt a.de.inM ta.-0 Jte.gR.a;., ¡xVr.a. ,{,¡úeJtpJte.talt y l!.V~ 

fuM .e.a;., Jt.Upuu.t.u de. a.c.u.e..1r.do c.on uc.a.e.a;., iUWJVúc.M, de. modo -

que a.e. .t.eJrnttJ1M de U.amM la óo-'tlna ua. -~e. .te.i:ga una. c.ali.Mc.acú6n
c.omp .. vw.da. c.on. .e.a de o.tJwó en;(}¡_ev-i..6.t.adoó. 

La EiúJtev-i..óta no V,{,Jt,{,g,tda. 

La c.MadeJÚJ.itic.a de. u:te. tipo de. entltev.l&:t.a., u que. -
.e.a pe.Mona e.n..t.Jtev-Uitada tiene pe.e.na. UbeJt.t.ad pM.a e.xp.li.c.aM e., e.o n. 

{o C.ua.f. ex..ló.t.e fu poúbilidad de. ÓO.ltmM6e Ult c.Jt.Uetúo nufó ompUQ 
de.e. e.o n.t.e.n.,tdo de. c.ada puu:to. 

Su t~c.1úc.a.. 

-n.o e.va.eúa.; 

-Ha d.Llc.Jte:to e.11 óM ap.1te.cúaeJ.o11u; 

-Uc.ttc.lie c.l.Údadoóamente y n.o -ln.t.eNu1mpa¡ 

-no d-i..óCJ.U:a. e.n c.Mo de no utM de ac.ue.Jtdo e.n cúe.Jttoó-
c.Moó, mtú b.í_en o)t,{,e.nte.; 

-no WeNu1mpa. pMa. 110 IWmpeJt .e.a ó.f.u.,{,de.z de.e. eiúJtev.l&
:tado¡ 

-pJte.gun:te. ún.í_c.ame.nte c.ua.ndo due.e. c.oJt.JtoboJt.M ueJttoó -
he.c.ho6; 

-no muu.tAe. agitado o dua.g.1ta.do c.on lo que oye.. 

FMu que. c.ompJte.nde.. 

-óM e. de. lo-0 J.ie.ntim,te.n;to¿ • - Eó:ta. u una. 6 a.6 e. e.n .e.a -
que e.e. e.n.tAev-i..óta.do 6 e dua.hoga y de.ja veJt óu.6 6JtM~ 

cúonu. El c.ompoh:tam.le.n.t.o del e.ntJ1.e.v-l6ta.dM debe 6eJt

e.t -0.lgu.le.nte. . 

• u_c.uc.he. c.u-ldado-00.me.nte. 

.gánue <>u c.on.Ma.nza 
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• a1 .. U.rite1o a. qu.e. c.om.uúqu.e. todo y .6e. dMa.hogu.e. 

• :tlta.te. de. c.omp1te.11de1t. e1 pu.rito del eritJr.e.v-i..6.t.a.do. 

· - Fa.6 e. de. .e.o.& fte.c.lw.& 

Una. vez .Ube1ta.do de. lo.& .&e.n;túnie.rrto.& Jte.pJÚm,Í..do.&, el e.11 

:tlte.v-i..6:ta.da11.. pu.e.de. veJt. lo.& he.e.ha.& mif.& objW..va.me.rrte.. 

-u..& e. p1te.g ult.ta.& bite.ve.& !J e.o 11c.1teta..6 

-e.o rite..&te. .t.ambifo b1te.v e.me.rite. 

-peJt.m,[;ta pa.u..&a..6 e.n la c.011ve.Jt.&a.CÁ.Ó11 

-haga. u.11 1te..&rU11e.n de. .e.o e.6 ClLc.ha.do 

En 1telaú611 al Jte..&u.me.11 qu.e. de.be. 1te.a..U.zaMe.1 úte. e.& -

mu.y impoJttan:te. poJtqu.e. peJun-i..te. c.oJUt..e.gilt e.JUt..oll.e..& mal e.x.plte..&a.do.& -

po!t el e.n:tlte.v-i..6.t.a.do. 

E.& Jte.C.ome.nda.ble. Ue.ga.Jt a. la.& co11c.lu..&-i.011e.& lte..&pe.ctlva.!i

de..& pu. ú de. ha.b eJt. te.tmúna.do la. e.JWte.v-i..6:ta.. 

- e.& :t...i.nv11e.lo a. que. de.& c.u.bll.a. a.U e.Jr.na..t,(..v ali , y 

-c.ompJtom~ a. u.ña. c.on~i6n. 

La. En:tlte.v-i..6.t.a. Mixta.. 

POIL di6e1t.e.nte.6 c.a.u..&ali mue.ha.& de. la..6 ve.c.e.6, 110 e.& poú

ble. ob:te.neJt. .e.a. -ll1601UMCÁ.Ó11 1te.quevrJ..da polt me.cU..o de. u.na. Mla. :U.e.»¿ 
e.a. y de.b-i.do, a. e,Uo. e.6 ne.ce..&a.!Uo óu..&.tonM a.6pe.cto.& de. va.!Uo.& 

a.da.pta.ndo a.quWo.& que. pu.e.dan .&eJt. u .. tU.üa.do.&. e.6 de.cilt, ha.l;iltá. -

oca.6..i.011e.6 e.n qu.e. .&e qu.-le.tum c.011oc.e,1t aJipe.cto.& upe.úMc.o.& .&abite. -

.e.o qtte. .& e. e..&.t.tf ..i.nve.6.t.iga.ndo, pa.Jta. .e.a e.u.al .& e. pu.e.de. 1te.c.UltltiJt a. la. 

e.n:tJte.v-i..&:ta. CÜl!...tg.UJ.a. lJ o:tlta..6 ve.c.e.6 a. .e.a. no c:U..Jt,[g,[da. que. haga. po.&i:_ 

ble. c.onoc.e,Jt úeAf:o.& c.a.60& c.on p1to6cmd..i.da.d. 
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Re.c.orne.11da.cJ.o11v., paJUt e.6e.c.tuivi. la e.nbte.v.ili:ta.. 

-la p!C.e.pa1tacl6n. 

Su. ptte.paJUtcl61t e6 wt 11.e.119l611 de. 911.an .:Vut6c.e.nde.11cla. y -

qu.e. poi!. lo :tan.to H de.be. c.túdaJL y e.11 el cual .& e. de.ben de.MIÚJI. -

MI. e.orno w U.c.nJ..c.M de. e.n.tlz.ev.l&:ta. a. uti.Uza.Me.. 

-e.e lu.gaJL. 

El lu.9a1t donde. M. ILe.aLic.e. .e.a. e.n.tlz.e.v-W:ta., de.be. óe.Jt. c.6mo 

do y .UblLe. de. -ln:te.ILILu.pclone.ó :ta.e.u e.orno: Ua.ma.dM :te.le.66nJ..c.M, -

o de. o:tll.aó pe!Lóona.ó qu.e. dM:tll.a-lga.n .e.a. a.:te.ncl6n. 

-el en;tJr.e.v.ili:ta.dolL. 

Ve.be. mo ó:tll.alL d e6 de. lu.e.g o c.oM:.u .ca. e. ,fo:te.Jt.€.6 polL .e.a. en -
:t!Le. v -W :ta. de. :tal 6 o)[ma. q u.e. pu.e.da. e.o n:ta.g .úvt de u e. e.n:tu.ó-la.ó mo a. la. 

peMotta qu.e. u.:bf e.n:t1Le.v-ló:ta.11do, 

E& 11e.c.e.óaJÚÓ :ta.mb-U.n. 6-lia.Jt.le. u.n tiempo de. du.1La.U6n !La.-

zona.ble.. 

-cu.alqu.le.Jt. a.c.tiv-ida.d empJr.e.ncüda. de.be. :te.Jt.mbwu,e. c.on -

un.a. e.o nelu.ó-i6 n., ya. que de. f.o e.o n.tJt.cvúo, .& e.ILI.a. una. e.o.& a. ú1t :teJttn!:. 

ltalt. 

3.3. ESTRUCTU1<ACION VE LA INFORMACION. 

Vupu.€.6 de. ha.be.Jt. ILec.opUa.do la. -in.601Una.cl6n. ILe.qu.e.Jt.-ida. -

me.d-ia.n:te. loó mltodo.& ya. e.nune-la.doó, óe. plLoc.e.de. a. e.6e.c.tuaJL e.l 11.e.-

9.lli:tlLo de. .e.a. m-Wma. e.&:tlLu.c.:tLVr.án.dof.M de. ac.ue.Jt.do a.l mltodo ya u:t~ 
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3.4. PRESENTACIOU OEL ESTUOIO. 

E6 fl'IW.! .impoJLt.ante y h.ec.omendable. a l.JJ. ve.z que antu de. 
pte.6~ d e.6tudio a lo..s al.bu, <LUtecüvo4 de. la emplleA<t, 4e. -

lt.6 111.le.üu a "16 je6u de depM.tamen.to donde. .6e. de.ctu.6 ta .ln-

vutigaei4n pa!t4 .su JtUpecti.va e.valuac.Wn. 

A.dt!J11'4.A e.U.o, debe.Juf .iJl acompañado de. w 1tecome.ndac.io-
11u o 4ugel<.enc~ que. to~ .tlw.ba.jadolteli y anatl6.ta4 CM.rut conve.--. 

lmpl..11t.ti.tci611 de.t. Mtmtio. 

ht etltpi:t de .üript.Lultlmión u de upeeial b.cut6ctJtdencia 

y pe.\ e.Uo e.6 conveit.ien.te que. .f.o4 ehpe.c.iati.6.ta.6 que. llettl.UaJton -

el t:.'l<tbajc e.xpliqaen ampliamente la 601UM como 6ue. .in.te.g-'lltdtl y -
.tm!tb.iln el. p.'toc.ed.imie.nto nñ6 adecuado a 4e.gUÁ/t. paM .6u me.jolt ~ 
lizacilfn. MbJte. todo. a ta.A pe,UonLM que. lo c.on1iu.Ut:rlufn con el~ 

.til. cc1rt.üttti.da.d, deb.ido a. la -':.d.aci.ón ut1:.ecJ1a. que. guaJt.dd c.on la6 

ac:ti.lt.idrulu que de.Jempeiirut. o.tlio <Upe.c:to -impolLfrut:te. en uta .~ 
pa, e.6 d. de. ob4 ell.vM. l'24 •Wtc.cionu hnto po.sil;iva.6 CDlllO ne.g~ 

viu de. ta 9e.nte., co111t.ide11ando ta. Jte.6.i.6.te.ncia noltma.t que. ex.i.6.te. a. 

t.odc CJnbi..o. 

A.ctua.lizaci.6tt del. ~. 

Et iMn.te.neJt aeilurl.i.:::.ado el e&.tudi.o u w1 w1gl6n que. -

en 1ti.n9wa room~.n.tc 4e. debe dMcui.dM., dado que. i46 oitga.n.izac.ionu 

után mda dia. en c.c1u,te .. nte. e.volucifin cerne ya 4e. Ita venido me.n-

cionmulo en 6a.su p'l.e.láiimVL~. Po."I. .tal motivo, ~e deben uta--: 

bleu't ta. o~olei1eia. del m.i.sfl'!O ~ ya que. u meno6 coúo6o e'e.c.tua.IL 
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.f.a6 modi.Mc.ac..lo11e.& c.01160/IJne 1ie p1te.&e.nte11 t..01i c.ambhM y UevaJcf. o 

a e.abo tmevrune.nte. 
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CAPITULO IV 

ANALISIS VE PUESTOS. 

EL CASO "ENLACES RAVIOFONICOS" S.A. 



CAPITULO IV 

ANALISIS VE PUESTOS EL CASO 

"ENLACES RAV10FONICOS" 

En ute. cap.l:tulo mo-0:tlt.amo-0 lo-0 da:to-0 ge.neAale.6 Mb/f.e. 

la Emplt.ua. en la qu.e hemo.6 :tita.bajado, :todo-0 lo-0 e.leme.nto-0 .i.Ylt!!:_ 

g1t.a.n.te.-0 de la 01tganúa.ci6n palttlci¡xvu!n de. u.na o de. o.:tM.. óolWkt 

paM la ..i.mp.f.eme.n.:tawn del u:tucUo, polt lo :t.Mto, u ne.c.e.-0aJú.o 

c.on.talt c.on wta. bue.na. d-úipoMbilida.d de. V,(j¡_ec.:t.01tu, Emple.a.do-0, -

Ope1ta1L.fo-0, An.a1.i.6ta-0, S.útcüc.a.:to, e.te., palla. ob:te.neJt bue.no-O 1te.

-0uU.a.do-0 de lo-0 obje.:ti..vM que -0e. plte.te.nde.it c.ump.lVL en la. e.la.b_q_ 

Jt.a.c).6n de lo-0 Anct:w.l& de Pue.6:to-O. 
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enlaces radiofónicos, s. a. 



4,1, ENLACES RAVIOFONICOS 1 S.A. 

¿QUE ES ERSA MEX? ¿COMO FUNCIONA? 

En.ta.e.u Ra.cüo66nic.oJ.i 6ue. 61mdada. e.n et a.iio de. 19 7 3 

e1t MWc.o, O. F. , a.c.twtlme.nte. e.u en.ta, .t:ambién con .6ucUJt.M.lu e.n

Guadaia.jaJu:t, Jal; MonteJtJte.tj 1 N.L.; Le.6n, G.to, IJ San LVÁli Poto

ü, S.L.P. 

El ob j'e.:tlvo p~101tclútl de. e..6ta. Emp1te..6a. e6 btún.claJt a. 

.6U.6 tiMc.túp:to1tM, Se.1tvid.o de. Comu.nic.a.c.i6n Continua., E6,[ue.nte.

IJ Con6..i.a.bR.e.. 

1. - ¿QUE ES EL VEPARTAl.IENTO VE OPERACIONES ERSA HEX? 

E.!i wt e.qu.-i.po que labol!.a. MmoniMame;1te. &6 24 holtM 

.6.&1 in:tww.pd6n. Etita.6 24 ho!ta . .6 de R.abolte..6 d.i.a.tr..i.ctó tie div.lde;i

e.;1 3 .tuMoti, que. 6 e e.ng1ta1ta.n e.Mue.nte.mente., pa.1ta .togltalt M.t el. 

buen 6unc.ionam.<.e.11to de R.a. Emplte..lia.. 

Ca.da. :twi.110 u un e.ng1tane.; IJ e.a.da. el.e.mento e..ti pa.M:e

de el.. Polt u o, del. bue.11 dua.1t1t0Uo de la.6 6unc.1onu del e.qu..lpa, 

de.pende. el e.ng1ta.11e. pe.1t6eCJw c.on loJ.i .twuioti tiuc.uivo.6. 

El ope.1tado1t e.6 ta pe.Jt.6otta. e.u.ya plte.pa.Jta.c..l6n ac.adém.<.

c.a 1J due.01.i de. -0upe.Jutc..<.6n ga1ta.n.ti.za.n. 6u 1tupo11..6a.blU.da.d, hon.01ta. 

bilida.d IJ c.oltt.c..61.a.. 

En e..61.e. Vepal!.tame.nta no ha.y cabida. pa.M pelt.liona.ti 

que no c.ump.e.a.rt c.on uto-0 Jte.qUÁliitaJ.i. 

La. ma.yotr...<.a. de lo-0 J.iU-OCllÁ.p.taJtu J.i011 p1ta6u.la1Ú.6ta..6 1J 

Empll.Ma.& pltinc.ipalme.nte. de.cL¿c.ada.J.i a. plte..6.talt. M.Jtv..tuoJ.i, 06.{.c..i.rzM 
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a.).- ¿COMO SE LOGRA LA COORVINACION VE LOS VIFERENTES TURNOS -
VE OPERACION ERSA-.1.!EX? 

El SupeJtv.Wo1t de. e.a.da. :twr.no u 11.upoMa.ble. del mi! 
mo y a.de.mt!6 u el en.la.e e. e.o n el :álluto .6 4J u.-le.n.te., ya. que. :t:li.a.n1i

m.Ue a.l SupeJtv.l.6011. que. eJWr.a. e.Me.gtúda. todo.6 lo.6 do.to..6 de. in -
te.11.ú. 

La. c. o 01tcü.na.c..<.6 tt , .ea e.M.1!.a:te.g ..ta. de. ub.lc.M a.l pe!l4 o -
na.l e.11 .e.a. holta lj .e.uga/l. v1cli.c.a.do, pM.a. fuW.blLÚL me.jolt el :tJr.a.

ba.jo y 061te.c.eJt un 6e.ll.vi.Uo mi6 e.6Á..c..len.te. a nuu.tll.o.6 c.Li.e.YLtu, -

6e .e.agita a. :t.Aftvú de jun:tM p1wg1tamada.6 en.t.11.e. to.6 .tiupe11.v.Wo1tu 

lJ .lo6 dÁ..11.ec.tivo.6 de .e.a Emp!te.M. En u:ta..6 juntM to.ti 6upe.11.vÁ....60-

·'te.6 p1topo11ei1 a lo6 eleme.it.to.6 que. .tiob1te.&a.len en el :tita.bajo y de. 

ue modo puedei1 ha.c.eJtM. a.c.1teedo1tu a. Mc.e.Mo.6 de. c.lMÁ..6Á..c.au6n 

o a. to.6 p11.em.i.06 mm6ua.lu que ¿,e. o.tottgrut e.orno 1te.c.011oc.hn.i.e.n.to -

a.e exc.eleii.te c.umpUm.i.eilto IJ due.mpe11o de. 6unc..<.onu. 

rr.- ¿EN QUE CONSISTE LA LABOR VE LOS OPERAVORES? 

Su fa.bott c.01u.W.te en :tlta.Mrnltút me.n.tia.ju a. .toda...6 -

aquel™ pe.Mona...6 que. c.on&.t.a11.te.men.te. <>e. mue.ven de.n.t.11.o de nuu

:t1r.a. CÁ..Uda.d, 6Á..rt µVtnune.c.e.11. iruc.ho tiempo en ltÁ..11gú11 R..uga.Jr.. 

La 6unc..l6n de un opeJr.a.dott u el .tltato amab.e.e. c.on el 

pú.bUc.o pott me.dÁ..O del cli.á.togo teie.6611Á..c.o { uc.uc.hM, ano:tM y ~ 

gunM ve.e.u, Vtt:ettptte..t.a!t). Po.6.te.11.Á..oltmeide, c.onx.LltÁ..c.a.Jr. a.l 6u6c.Jr.Á..E_ 

.to!t pott mecli.o det 1tacli.o, de .e.a mane.Ita. l71M c.lM.a. po1,-i.ble., 1J .ti-i.n

de.mo1ta de 11.i.ngwut upec..<.e, et me.nlia.je que .tie haya. .toma.do, mÁ....6mo 

que, a .tiu vez, MJtd captado pott e,l ttec.ep.toJt c.oMupon.d-i.e.n.te a -

la. e.la.ve. que c.on mucho c.UÁ..da.do óe ma.11.c.6. 
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Urt Jta.CÜO 1tec.ep:t.o1r. M U.11 u.:t~w.U .. <.o de. :tlt.a.ba.j o; polt -

lo ta.tito, la. labolt M de 1.iu.m:t ll.Mpon1.iabilida.d: .ti.iAve. de. e.114tc.e. 

e.iW!.e el CU.ente, pac.A.etite o 6a.mma.11. del 1.iu..tic.tUpto11. y el pll.0-

p,fo l.iu..ti cJúptOlt .• 

El Vepa.11.:t.a.mento a.ti.ende de a.cu.e.11.do ~e. 011.den de 11.e-
c.epu611., la. .:btan.6m,ú,.l611. del me.Maje.. Salame.tite .tie da. ptúotúdad 

e.u.ando el c.Mo lo a.meJL.l;ta. y a.ti.i lo cU.tipone el Su.peJtv.úoJr. en -

:tuAno, o Erica.11.ga.do de Ftt.ec.u.enc.J.a. 

a.). - LOS PUNTOS MAS IMPORTANTES QUE TODO OPERAVOR VEBE TENER -

SIEMPRE PRESENTE. 

1 ) • S-le.mp!te c.on..t.v.i:t.a.M de. ,lnmed-U:tto toda.ti llu Ua.ma.da.1.i

tele66nic.a..ti qu.e. Uegu.e.11., 

2 J. S.lempJte a..t.en.deJr..á. w Ua.ma.da.6 de la. ma.neJUt ll1(Ü c.011.~ 

.tú, c.oMec.:t.a. y a.ma.ble. po1.i.lble. 

3) • S-le.mp1te a.rite.ti de a.notM lo.ti mert.tia. je.ti, c.hec.cvut la. - -

:t.a.Jr.j eta. c.011.1te..tiponcüe.rite. del Ro:t.a.Jr.y ya. qu.e e.ti la. últÁ.c.a. 6 otr.ma.· de 

.tiabell. J.i,¿ ta c.fq.ve e.J.i c.oMe.c.:t.a. y de ev.üa.Jt c.ometeJt e.11.1to1r.e.ti en -

.e.01.i númeJto.ti de Uama.da.. 

4 J • Súmptr.e debeJui e1.ic.Júb..iJL c.on la. i.Ww. w c.la.JUt po

J.i,¿bte ( p!toc.u.Mrtdo qu.e. 1.i ea. de molde) y c.u.idando la. olttogJta.6.(a. 

5).S-i.e.mpJte debeJtá. ano:t.a.Jr. el núme.11.0 d('. eta.ve, el nombtr.e. 

del .tiu.J.ic.Júpto!t, el númeJto de. te.ama.da., .tiu 1iúme.1to de ope1ta.do11. y
.e.a ho1ta de. ert.tlta.da.. EM egu.ida anotaltá da.tul /J e1.ic.ue.:t.a.men.te el

me.nM je que elfo te el .ti u1.i c..tiptoll.. 

6). S.lemptr.e. c.0111.ieJtva.M .Ump,i.o .tiu .foqa.11. de. :tJta.ba.jo. 
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7) • Si.emp1te man,tend!t.i 11.e.& pe,tuo-0 o -OJ.1 e.nuo y ob-0 eJtvaJtá. - -

todtu. .w noll.Jrit6 íle. dlbclpllia que -0e m:Vtc.a.1t en el 1te9lamen.to~

,lrt.teJÚ01t de .tJr.a.baj o, c.011 ob j e;to de demo-0.tJuvz. a .todo-0 la e.ali.dad 

de.e .!ieJLv..luo que p1topo1tclonan. 

8) .Si.emp1te que u.te de :twr.no en el aJtc.h.lvo, pendro! oo.:.~ 

e.ha. a.tenu6n en poneJt lo-0 me.n-0aju en -0u c.a..&illeJLo c.o.1t1te.&po1i- -

cü..eiite, c.onc.en,t.Jtándo-0e -00.to eit e.&o IJ p!topoltCÁ,onaJtá. con M;:>.ldez,.. 

y c.olt.tu.f.a. a to-0 1.iu-0Clt.lpto11.u que le.ameJt a.e Mclúvo, .to-0 men1.ia

ju que le -00UU.tw. 

9). Si.empJz.e tend!uf. p!Le.&en..te que el .tl!.abajo que duempeiia. 

u wi -OeJLv..i.CÁ.o que e.&:ta. p11.e-0.tando a la -00ue.r:la.d tJ to de1.iaM.o~ 

Jr.á pon,lendo e.11 el to mej 011. de -0-<: mUimo. 

b). - LOS REQUISITOS INVISPENSABLES EN LA TRANSMISION VE LOS ME~ 

SAJES. 
1 J • T/Ul.n.6r.ii..&.l611 htmeclia.:ta., .6-ót demolta..b de IWiguna. e.&pec),e. 

2) • i'.laJtc.ando con roe.ha CLtenu611, ;JaJUt oue lo-0 mcuuaj e.& v,., 
yan úemplte CÜ!úg-i.do-0 al.. cU.ente coJVtec,t.0-0. 

3) • P 1topo1tuonando to-0 dato-0 c.oMec,t.0-0 y comple.to-0. 

41 • RepW.endo lo-0 da.to-0 ..únpolti:a.nt.u y núme/Úco-0 

5) • V@dote -0 enü.do a lM 61ta.-0 u. 

6 ) • C Ott VOZ claJta. U pau.-Oada, 

7) • Con .ea. en.tona.u6a riú-0 agJtar:la.ble po-0.lble. 

8 I . Sht tu.údo runb,le.n;ta,e. ( r.io1t lo cual debeltá c.e/LILCl.Me -

.&..i.emp!r.e la c.a.b.úia. I • 
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1 O) • Con veJtda.de.Jw e.1itu~.i.a.6mo y a.óán de. .&eJr.v-lci..o. 

En u:to.6 1 IJ -lnci...60-0 -0e 1tuume un.o de e.o.6 pwito6 cla.ve~

del Ve.paJt;tame.n.to de. O~eJz.a.ci..onu: La. .tJr.a.n-0müi-l6n de menlia.je-0. 

Al mtNut a. .e.a. c.ab-lna .6e. de.be/!.á a.demM te.neJI. p1tuente. "' 
que. e..6:tá. u:t!Uc.:ta.me.n.te p1c.oh-lbido .ln:tlt.oduCÁJt a.ti.men:to-0, be.q-lcftu, 

Y óumM. 

- Se de.be. c.oloc.M e.e. núCJt6óono a. .e.a d.l.6:ta.nc.-la. adecua.da. 

pMa que .e.a c.a..lí..da.d de. .e.a. voz -0ea. buena. 

- Eti:tM a.e. pencü.e.n.te. de. que .e.0-0 tono-O u:tá.n 1.ia.e.ündo -

a.e. we (uc.uc.ha.ndo e.e. monUOll. polt mecllo de lo.6 aucU

óona-0 l . 

- No pa-0a.1t pMa Mc.h-lvo n-lngún menMje. que no ha.ya. üdo 

e.he.e.a.do en el 1te.loj a..e. momento de . .tJr.a.n-0rnlU'i.6e. (aun-

que. po1c. c.au..&a.-0 a. j enM a. la vo.fon:ta.d, é.-Ote Ueve ie:tM. 
.60). 

111 ACTtVIVAVES VIVERSAS VEOPERAC10NES ERSA,ME~. 

7). LLAMAVAS VE B1ENVENIVA. 
El Ve.pa!t:tamc.nto de Opeltaci..onu :tlene. e.orno no/LJ11a. en -

env.laJr. un me.Maje de b-le.nven-lda a. lo-0 nuevo.6 .6U-Oelt-lp

to1c.u, en el momento que. .6e ha.e.e en:tlc.e.ga. del 1c.e.c.e.pto1t. 

E.6:te. me.n-0a.je. e.1.i:tá. 1c.e.da.c.:t.a.do de. .e.a ma.n.eJta. úgr.úente.: 
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"SIL, . . . . . . . ' ....... ' . o CM, , , • , , , , , ••.•••••• , •••• 

dd 1tec.epto1t. , ... , , . , .. , .. , , ...... , , . , . , .•........ , .......... . 

El pelUJonal de EnRac.e6 Rad,to66n.-<.c.o-0, S.A., le da. .ta.
b.í.enve.;úda a. -Ou -0e1r.v.úuo de Jr.a.cüo loc.a.llza.c.l6n de pruoncw. -Ca~ 

6.útmo& &eltv.iJri.e en.te.len.temen.te y no& ponemo-0 a &M 61tdenv.i. 

ii G /t a. c. .l a. .ti !! 

Como .ti e ob-0e.1tva., v.i un men6aj e b1teve peJt.o b.len 1teda.S: 

ta.do, que en -0u c.on;te.;údo enc..í.eM.a. el a6dn de -0 eJt.v-Ut, el .tia.ludo 

de l.a. Compa.iü.a y de &u eqtúpo, c.ompu.u:to de OpeM.dOJz.v.i, a. un -

nuevo Su.&cJúptolt que, c.on el tiempo, c.onvenc.ldo de la c.a.Uda.d, -

e 6 .lc.lenCÁ.!I. tJ tr.v.i p o a.-0 a.bilida.d de .ta. Emptr.v.ia y .ti u p eJt.-O ona.t, :tita.e -

llÁ. otlw c.Uen:te 1J ló:te a. .tiu vez otlt.o; a-0.l .tiuc.e.-0.i.va.men:te, en 60~ 

11Ki de c.a.dena.. 

EN ERSA-MEX, SE VICE QUE: 

; ; La c.a1.üfa.d u un .lmrut 1J una Emp!te&a. con imán u -
una. empJtua. c.on tdto ! ! 

2).SERV1C10 VE VESPERTAVOR, 

El -0e1tvi.cio de VupeJt.ta.dotr. -0e p1topo1tc1ona. a paJLt<Jt -
de tLu O: 00 hM. hcw:ta. la.& 8 : O O· de .ta. mañana.. So.to u vd.1.úl.o - -

UNA SOLA VEZ AL VIA Y A UNA HORA VETERMWAVA, de ma.ne!ta que .ti.í.

una. pV!..6ona. .tiou.c.ua el -0e1tv.úUo a la.& 5: 00 de .ta maña.na no .tie -

le po dJu! de.& petr.ta.tr. a n.í.ng tma. h. alta. cU. 6 eJten.te de .ta-O S : O O de .ea. -

mañana. 
PMa el c.oMJr..ol .í.n:teJt.no, c..tcw.<.6..(.ca.mo& el Se11.v.lc..io de 

Ve.& peJt.ta.dOJz. en : 
a.) • - Utúc.o dia. - Fotwn 1 

b) • - PeMa.ne.n.te - Ve lwtv.i a. v.leJt.nu 
- Ve tu.ne.ti a. M.ba.do 

- Ve lune-0 a. dor.úngo 

Ac1Ma.ndo -0-i .tie 
.lncl..uyen lo-0 -- ( F olt./na.-0 

cU.cw 6 u.ti.va.ti. 2 !1 3) • 

..,... ............. ~e•,-----------------



c.). - Eventual - p Ofl lo .6 CÜLt6 de. : :to da. la. .6 emana. O ( Ó OJtm:t _ 

d.ú:v.i hit.eJtc.alado .6 4 ) 

E.6 c.ortve.n.,fonte. y Jte.c.ome.wiabte. que. .6e .U.e.nen .C.0.6 u~ 

W.6 como lo lncüc.an. ta.-0 óo)LJ)ia..6 1, 2, 3 lJ 4, de. e.a págbta -0.l --

gule.l'Lte. Cualquie.Jt c.a.-00 no a.no.ta.do, c.oMu.Ue. c.on -Ou Supe.Jtv1.6oJt 

de. :twtrto • 

NOTA ACLARATORIA. 

El J.ie.Jtv1c...lo de dupe.Jt:ta.doJt u exc.luúvammte pOJt .ta.
Jtad1o, ;:ioJt me.cüo de. :tono-0. PoJt rúngún motivo .6 e. ac.e.p.tan de.-0p'0:_ 

:ta.doJte.-0 pott :te.Uó ono, rú paJt rúngún o:t:Jr.a med,lo dl6:ti.n.:ta del ~ 

d,lo. No ob-0:ta.l'Lte. .e.o an:te.!t.loJt, de.be. -00.U.CUáMe.le. al -0u-0c.Jt.lp:totc. 

1.iu. núme.JtO de. :te.Uóono pOI!. .61 hu.bie.Jta alguna duda o a.c.laJtac.i6n
qu.e. ha.e.e/!. tc.Upe.c.:to ·al .6 e.Jtvic.io de. de.-0pe.tc..tadotc., 

CASOS ESPECIALES. 

Can1.iide.Jtanda qu.e. e..6 óac.tible. c.ae.Jt en óalla.6 y wr.01r.e.-0 

pote. a.c.e.p:ta.tc. d1ve.Ma.6 :tlpa.6 de. ana:ta.c.iane.-0 e.-0pe.c.1ale.-0, el Ve.palt"' 

:ta.men.to de Ope.Jtac..lone.-0 c.ue.n:ta. c.on .6tll.i pttopio.6 CMo.6 EJ.ipec.iat~, 

óu.e.Jta de lo-0 e.u.a.tu no pu.e.de. ac.e.p.taMe. rúngún o:t:Jr.o; 1.ie c.R.a..616~ 

c.a.n de. la. mane.Jta úgu,te.n:te.: 

A. BASTA QUE SOLICITEN MANVARLES MENSAJES CON SU NOMBRE¡ na u 

ne.c.e.-0a.ttio que. den -0u n ¡ ume.Jto de. c..ta.ve.. ( exl.6:t.e. en c.ada ótte- -

c.ue.rtCÁa. una Jte.duc..lda. lli:ta. de. laó 1.iuJ.ic.tc..lp:toJte.-0 que. u.t.M d~ 

:tito de. u:te. c.Mo¡ :todoJ.i -00n an.t<.gu.01.i). U.Ulmame.n:te. ya na -0e.
btc.luye. rúnguna peMona má.ó e.n e.-0:te. Ca.J.io E1.ipe.c.1al, 

B. CLAVES ESPECIALES PARA SOLICITAR MENSAJES; (:todo-0 la1.i .6U.6-

c.Júp:t0Jte.-0 que. u.:tán e.n e.-0:te. c.a.1.io, tienen 1.>u :ta.te.jet.a. ma11.c.a. ... -

da. c.on un pul'Lto veJLde. y jul'Lto al pul'Lto, la ;JalabJta e.la.ve. pci_ 

Jta -00Uc..l:ta.tc. 1.iu-0 me.rt-Oaju. Soto me.d1ante. -00Uc.liud clUte.c..ta. 
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al Ve.paM:ammto de. Reia.c..<.onu PábU.C.cu, pu.e.den ..útclu.bt.&e nru 
&UliCJúpt.olLU den-tito de ute. CM o) • 

C. EVENTUALMENTE PUEVEtJ PASARSE SUS MENSAJES A OTRA CLAVE. !to
cku, la.& .ta.Jtje:tali de lo& &u&CJúpto11.u que tienen el>:te. CMo E! 

pe.c..<.a.e. u.tán 1llCULCa.do& c.on wi pun.to a.zul). Al veJt et punto -
a.zu.l en la .ta.Jtj e.ta, u ne.!!.UaJúo c.on&ul..taJt la.& 6 oJtmM con -

la.& ano.ta.c..lone.& del vúiJt.io iüvl&oJt.io pM.a. .&a.beJt a qué. cla.ve

de.beJu! mcutdM&e. ue. me.>i&a.je. 

Cuando algún &UlicM..p:tolt .&o.i...i.c.{.ta &eJt ..útc.lt.Udo en u.te CMo-

de.beJu! UenctMe la. úgu.iente 6otuna pMa. Ccuo E&pec..lal. E-0.to& 

CM0.6 lo.& debe. etaboMJL la. e.nc.Mgada de. 611.e.cuenc..la 6 J.iu.& au

úUMu. Y pMLt ac.ept1u1.to.& de.be ve.Jt.i6.{c.aM e -0.<.emplLe., an..tu

de. c.olgM, 6-i. la e.lave a .üt que debe!UÚ1 pa.J.iaMe loJ.i meJtM]M 

no tiene. a &u vez pu11:to azul, que. .i.ncüc.a que. &e. u.t.ifn ¡:>Man

do .&Uli me.11M.jU a o:tM. e.la.ve.. 

V. TRANSMISION VE MENSAJES EN INGLES. !S-<.em¡J!te. y e.u.ando .t'.a peJt

J.iorut. que. llame. paM dejM el me.Maje, lo iüc..te eit ..útgl~). 

POR LO TANTO : 

Pwito VeJtde -----~----- Ca.-00 E.&pec..ial B, 

Pun.to Azul --------~-- Ca.60 E.&pec.,ial C, 

OTRAS A~RCAS: 

Punto Rojo -~---------- Ind-<.c.a que et ILec.eptofl. ut:á. -

ex.:tlr..a.\1-<.a.do. A la.6 peJt-OonM -

que .6e. Uama.n M .e.u .&t601tma. 

que él' .&u.&c.M.p.tolt peJtcU.6 w
Md-<.o y que .t'ta.te.n de. loe.~ 

zCULto polL otlto me.iüo, o .&-l -
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gM.tan, pueden. de.jM J.iu men.6~ 

je., pe.>r.o el .6tUiCJUp:to1t J.ie en

:te!ZMá del.. rnúmo ha.6.ta. qu.e. -
no.6 te.ame, 

Chita Adhe-6-i.va. Roja.--- TncU..c.a. que el .61Uie!Úp.to1t lle.

ne. J.iu. J.ie.>r.v.lcl.o .6u.&pend.<.do po!t 

et momento y po!t »-ingán moti

vo J.ie :t.omaMn mentia.ju pa!Ut

e..6a. c1a. V e., 

MENSAJES VE ACCWENTES PARA COMPAIHAS ASEGURAVORAS: 

En v,{}¡;tud de. qu.e hay u.n g/ta.!1. núme.>r.o de. Compaiüa..6 de

Se.gU!to.6 que. e.-6.t.án J.iu..&cJr..U.a..6 a. nu.e.J.i.tlto M!tv.lcúo, he.mo.6 e.labolr.a.

do ww. 601tma. e..6pe.c...lai pMa env-i.M menMje.-6 de ac.c..lde.n.tu a. lo.6 

a.ju.J.i.ta.do1r..u qu.e .to.6 a.tlenden. En cU.c.ha..6 6oJtma..6, e.orno ta qu.e v~ 

w a c.on.tú1u.acl.6n, u ne.c.e..6M.lo a.notaJt todo.6 lo.6 da..to.6 que. J.ie 

,fod.<.c.an. S,i. .6 e omJ;ten. uno o mti& da..to.6, en et mome.n..to de. .tlta.M
mUUt et men.oaje., .6e debell.á. .<.ncU.c.aJt que no 6ue1ton p11.opo1r..cl.ona.

dM. 

En ta paJLte tJr.cu¡e.>r.a de ta 601tma. .6e de.be.>r.á. ano.tM el.

nombJte de. ta Megu1ta.do1r.a., elnúmeJto de clave y el. númeJto de op~ 

1UJ.do1t, y c.hec.aJt!o polr.. el. 1teve.!t.60. 

LA IMPORTANCIA Y EL POR QUE VE ARCHIVAR CORRECTAMENTE LOS MEN

SAJES; 

Pa.Jr..a el bu.en 6u.nc..lona.m.len:t.o del. VepM.ta.men:to de Ope-

1r.a.c..<.onu y 1 en ge.ne.>r.a.t, pa.Jr..a et de ta Compa.füa, de.ben c.oM.lde.

!tM e.orno 6w1dame.it.ta1 poneJt mu~ e..6pe.c..{a.t c.u.,i.da.do en Mc.h.<.vM -

c.oMe.damen:te. lo.6 me.Ma j eó • 
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E.6 óumamen.te. 61te.c.ue.nte que lo-ti .6ue1Úp.to1tu no c.a.p:ten 

el men-tiaj e cuan.to é-0.te u.tá :tltaJu:.milido, ya óea. pote.que. no -0e ~ 
e.u en.t'l.a.n j un.to a. Ju tc.a.dí..o, rwi.que han :ten,{, do Qtt e apaga.Jt1 o p0Jta.

e.n..tt1.M. a. a.lguna. jun..:ta., c.hte, e.te.., o pO!l.que hay mue.ha IU.Údo en

el lugaJL donde. -tie. e.nc.uetWt.rut, :ta.mb.U.n hay c.a.-00.6 en que el .6M-

CJúptotc. .tle.ne. alguna. dwt..a. 1J duea. a.chJ.Jw.Jt. algo Mbtc.e el me.n.6a.je. 

que 11..e.uM6. 

Ve. lo atLteJL.lotc. de.M.va. la. gMn .<.mpo/f..t.a.y¡Ua. que, .6egún 

hemo.6 menuona.do, .tiene el he.e.ha de. aJtc.h,{,vaJL c.on ex.tlt.emo c.u,lda-. 

do lo.6 men.óaju. Potr.. ell.o hay una. pwona. decüc.a.da. exc.luúva.me.~ 

:te a a.tr..c.lúva1t lo.6 me.Ma.ju tJ bMc..aJt. loó que .6on .6oUcJ..tado.6 pote. 

e.U6ono. 

Solamen.te. el úl.tóiw me.nMje de. c.ada. 6U.6c.M.p:totr.., pu.e.

de. ptc.opotc.uonálr..6ele pote. el rrxii.:tiUnea. de la 6,~rc.uenw, .6-l de. -

óea. menMju a.11.teJúoJr.u del cüa., de.be. Müc.Ua.tc.loó al .tel€6ono

dVtec..to dee. a!i.c.h.lvo de la 6Jr.e.nc.ue.iic,la c.o,'ú!.uponcUente. 

Cuando no 6 e enc.uen.t'l.a. el men.óa.j e. .60UCÁ..líldo, u ne.

c.ua.Júo bMc.M en taJ.i c.aj,Lt.a..6 o c.a.&lU.eJr.O,~ c.on.tlguo-0 a. la. nume.

tc.a.u6n que. c.o.uuponde. .e.a e.e.ave el.el me.itMje y agotaJL :todo.6 lol.l-. 

tr..e.CUMo.6. so.e.o en c.aJ.io de. ab.60.e.u:to c.onvenc.-l.nu'..e.vtto de. que. no ~ 

:ten :ta.l o talu me.nMju del -tiU.6CJU.p:toJr. -0e. le. de.b~ do.Je. uM -

i:UAc.ui.pa. poJr. la. de.mote.a. e ,fo6otunM.óelo. 

NOTA: Lo.6 me.nJa.ju de.J ella. a.n;te.túolL y ~Mta. .UJ1. la.p&o 

que. c.ompJr.ende. lM 30 cif.aJ.i que. han .:tM1l.ócuJVUdo a. paAtbr. de. la. -
6 e.e.ha (ya que Mt.ame.n:te. c.0116 eJr.vamo& Mc.luvo de. 30 cUa..6) , de.bettán 

.6eJr. -00Uc.U:.a.do-0 potr.. el &UJc.l!.,{,p:to-0 en la.6 06,lc.,ln.a.6 la. Ve.pevt.ta.men

:to de. Ree.auone-0 Plí.büc.aJ.i EN HORAS HABTLES VE LUNES A VIERNES, 
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REGLAS PARA EL COVIFICAVOR; 

1) • Que ex.W:te.n codi6).c.ado1teA de. eme/l.ge.ncia pMa -0e11.

can1b,lad0-0 e11 .ta.6 4 61te.neue.JtCÁa-O e.n eaM de óa..tea. 

21 • PMa. evl;taJt eM.olteA al mMeM una el.a.ve. u neceJia 

JrÁ..o ob-0e1tvaJt -0.<.emp1te .e.a. pa1t:ta.Ua.. S-l cuando apa--

1tezcan lM :tite-O e).6JzM, -0 e de:tec..:ta. que liay e/l.ltolt, -
boltlLM y vo.tve/l. a mMeM coMec:ta.me.n.te. 

3) • S,lempJte tienen que u:t.M bú.n c.onecta.do-0 el m).c.lt§_ 

6ono y el pedal. 

Al a.c.omodM el mi.c.1t6 ó ono a .ea. di-O:ta.11c..la. necuM.la., 

debe :te.nelt cu-ldado de no :toe.AA el bot6n de tl!nc.e.n

dldo y apagado. 

LA FWJCION VE LAS TECLAS: 

c.e.ea.1t - Bo,'VtaJL 

TeA:t Tone - Aiuf.ü..l.>-U de to110 

X Me:t - Pedal de mano (-00.to -0e u-0aJtá e.n c.Mo de que pOll. 6a-

Ulw no -0e e.n.cuen:t/te -0oloc.ado el de p-le). 

Pa.ge - s.<. 110 -0e oplU.me u:ta. te.e.la. e.Megu,tda de m:vtcM no -
-0a.tdJuí el me.Maje.. 

VEBE OBSERVAR QUE: 

La aguja. del i..ndic.a.do1t 6unuon.e; que el punto Ita jo de. la. pan.ta

lla M e.nc.i..e.nda y que. el :tono -0 ea. eAc.uclta.do. 

S,l algo de e-O:to óa.l.ta., de.be. pltoc.edelt a. -lltóoltmM al .6Upe.1tv-l.601t -

e.n -twuio. 
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COORVINACION VEL VEPARTAMENTO VE OPERACIONES CON OTROS VEPARTA 

MENTOS VE LA COMPA~lA, 

a.) .OPERACIONES - VENlAS Y COBRANZAS: 

- PaJr.a. eúut de aLta. nu.evo.6 ót.UiCJúpton.u. 

- PaJr.a. ót.Uipe.nM6n .tempo!Utf.. del .& e11.v,lúo a de.te.Jun,lna.da...& clavu, 

- PaJr.a. n.eanueúut el .&eJtvJ..cJ...o a óu..&penclldoó. 

- PaJr.a. baja.& o c.a.nc.elauonu de.ó.úU;tlva.& de. ctave..&. 

- PaJr.a. c.ua!qu,Le.n. a.c1Mau6n .&oblle el .&e11.v,luo óaUcM;a.do,pott-

algttn c.Uen.te. en plr.Oópec..to. 

- PMa. c.amb.l0.6 de. nombn.e. o -Ú'lc..lu..lll. o:t:Jr.o namb1te en una. ml.&m::t -

clave. 

b) • OPERAC 10NES-MANTEN1M1 ENTO: 

1mpoll..t.a.n:te c.oon.cünau6n pan.a daJr. Mf.u.c..l611 a óa.Ua.& -

oc.a.&.lanada.-0 e.n toó n.ec.e.p.ton.u de. nu.e..&:t:Jr.o.6 c.Uen.te..&, Con ón.ec.u.e~ 

Ua., loó .té.c.iúc.0-0 del VepaJt.t.a.men.to de /.fa.n:teiWrú.e;tto -00Uc.,éjp.n -

pon. me.ello de.e. .iit.teJtóon a..e. pe.Jt.&ona.e. de. Ope1ta.uone..&, el e;iv.<:o de

Uaira.da..6 de. pll.Ue.ba. e.u.ando u.tán c.he.c.a.ndo .e.o.& Jtec.ep.toJz.e.ó, é.-0.toó

ó e de.ben de env.la.Jr. en 601tma de. menóa.je a .e.a. c.ab.lna.. 

En oc.a.&,lonu .loó óuóCJúp.ton.e..& .6e que.jan de. que no .6e.

lu :t:Jr.rut.6mlte.tt c..lelt.toó menóa. ju, Ua.ma.n a.e. VepaJ!.tqme.n.to de. Ope.

Jz.a.c..lo1te..& y p,tden que .& e e.u e.nv.len .e..e.a.m::iciM de. pllu.eba., la.guna..&

ve.c.e..& no c.a.p:ta.n .e.a. óe.>ial; pe.Ir.o en a.lgwwó CM0.6 .&.[. 

S.l el Jz.a.cü..o n.e ub e. el .to no y .e.a. v o z , e..& ne.e. e.&Mfo ex -

pUc.Mle. a.e. óu..óc.ll.lp:ton. que. a. pe.óM de ha.ben. Jz.e.c..lb.ldo el meJt.6a.je. 

de pllu.e.ba., óu 1te.c.e.p.to1L puede .tenvz. a.lgwia. óaUa de.b.ldo a .e.a - -

e.u.a.e. pu.ede e.11 oc.a.~.lo11e..& n.e.d.b.i.A meJt.6aje..& 1J en oc.M).onu no. pa.

Jz.a. ello u ne.c.uM,lo que Ueve. óu !ta.ello paJta. qu.e. .e.a. ;:iwona. -

e.nc.Mgada. de. ma.n.te.>Um.le.n.to le. haga. un c.fteque.o geneJtal, 
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c.),OPERACTONES- RELACIONES PUBLICAS: 

Mud!M pe.que.iiaJ., duda.-0 o aclcuutc..lonu de. lo.6 .6U.6C!Úpto 

ltU pueden .6e.Jt JtUUC'í.:t.a..6 de. -i11me.dla:to e.11 el Ve.paJLta.me.nto de. Op~ 

Jta.ci.onu. 

Cuando .tie :tlt.a.:ta. de. que.ja.ti 1teóe1te.ntu a. 6~ o a.nonn 

Utth mayo/tu o 1tela.uona.cfa..6 c.on ta..& oó,í,.c.bta...6 1tepo!Ltada.6 polt -"' 

lo& &U.6cJúpto1tu, al .6e.lt a.tendlda.6 e.n el Ve.pa.tttammto de Ope.1ta

c..<.011u, a.demá.6 de pe.cU.Jr1e. al .6U.6CJÚpto/t que 1.>e clúUja. al Vepa.1t

.tammto de Reea.uonu PúbUc.a..6, de.be.tu! .Uena.Me. un 1te.poltte. de -

queja. e.orno el que a.pa.1tec.e a. c.on:tlnua.u6n y pa..6Mlo a.l Supe.Jtv.l -

MJt e.n :twmo, el c.ual lo :twmcvu.í al Ve.paM:a.mento de. Rela.uonu

PúbUc.a...6 (.6-l la. que.ja. que 1.>e p1tue.nte. u .tieJúa y ne.e.u.u.a. 1.>elt -

a.tmdlda. c.on lVl.genc..<.a., de.bel!.á da.Me. a.v.l.60 de -<.nme.cüa;to al Sup0_ 

v.l.6oJt en twc.no pa.Jta. que. tome la. te.ama.da.). 

E.ti muy .lmpoM.a.nte. que. la...6 oope.Jtadotu:ui, no den n.lnguna. 

-fo60Jtma.u611 a.dlcÁ.011a.l a. la. pwona. que expone. .6u que.ja., y que. -

no ~e c.omp!tome.t.a.n a. na.da. c.on el m.l.6mo, ua. que, a.l no :tene.lt c.ono

c.hn.i..ento de. alguna.1.> 11011ma..6. pueden oc.a..6.lon.a.Jt p/toblema..6 c.on el -

.6u&CJÚp.toJt. 

O:tlto.6 pun.to.6 de. c.ooJtcUna.ú6n del Ve.pall..tamen.to de. Ope - J 
Jta.CÁ.onu c.on el de. Rela.c.-lonu PúbUc.a...6¡ 

- Pa.Jta. .lttc.ltWr. a. alg uno.6 .6 U.6 CJúptolteli de.rz;tJr.o de lo.6 • 
c.Mo.6 upe.c.,útte.& ya. ex.l.6.te.ntu. 

- Pa.Jta. pJtopo1túona.1t lo.6 me.Maje.& de CVU!h.lvo ( 30 clúu,

a. paJt;túr. d?.. la. 6ec.ha, e.xc.e.p.tua.ndo lo'-> del cUa.). 

- Pa.Jta. c.on:tltola.1t te.c.e.ptolte..6 exlJ1.a.v-i.a.do.6 y/o e.nc.on:tlta.

do.6 y/o Jte.puuto.ti. 
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Si el. .6uJ.icJúp:to,'f. da. a.v,Wo de. -0u JUtcüo e.x.tlz.a.v,úi.do o e~ 

c.orWta.do a1 Ve.pa.M:ame.n.to de. O¡?e1ta.uonu~ de.beltá .U.enMJ.ie wt Jt! 
po/tte. e.amo el. que. J.ie ve a c.ontinuaci.611 y twtnMe.o al Ve.pall.ta -
mento de. Relauonu Púbüca5. 

CONCLUSION: 

E.6 muy c.onve.n-<.e.n-te :t.ene.Jt 6-le.mp!te e.n cuenta que u.te -
Ve.paJLta.me.nto de. OpeJtauonu c.onJ.iü.tur;e una. pa.r....te. e.J.ie.JtUai y de. 

gM.11 hnpolt:ta.J1Ua. den-tJto de. la. Compa.rü.a En.la.e.u Ra.cüo661úc.o.6, SA. 

REGLAMENTO INTERIOR VE TRABAJO FORMULAVO VE COMUN ACUERVO EN -

TRE EMPRESA Y TRABAJAVORES, Y Q.UE REGIRAN LAS LABORES INTERNAS

VE LA NEGOCIACION ENLACES RAV10FON1COS, S.A. ( LOCALIZACION VE -

PERSONAS POR RAVIO, UBICAVA EN SAVI CARNOT No, 77 COL. SAN R.\ -

FAEL, Z.P. ~ V1STR1TO FEVERAL. 

ARTICULO 1, -

EMPRESA: 

TRABAJAVOR: 

ENLACES RAVIOFONICOS, S.A. 

PERSONAL INTEGRANTE VE LA EMPRESA 

OBLIGACIONES VE LA EMPRESA 

ARTICULO 2. -

SON OBLIGACIONES VEL 'PATRON: 

I Cump.U;r. la..6 CÜ.6poú.uonu de la..6 notuna.-0 lJ pJtutauonu de ~ 

ba.jo apUc.ablu a la.. EmpJtua., de ac.ue1tdo a. lo clb.ipuu:to poJt -

ta..& .le.yu c.oMuponcllcm:tu (Le.y Fe.deJtal del. Ttr..a.ba.jo, Le.y de1.-

1Mti:tuto Mexlc.a.110 del Se.guJto SoUal,e.tc.). 

- 99 -



I1 PagM a loó TMbetjadottU lo.6 J.ia.lalúo.6 e. .útde.mn.lzauonu de.

c.01t60Jtnú.dad c.on la.6 1t01UIU.6 v.lge.11.:tu eit la EtnpJte.M o e1 f..6.ta 

bCec..í.m.le.11.:t9 IJ c.on la Le.y Fe.den.al'.. del Tn.abajo. 

111 ,PJtopoJtc..i.ona.Jt opolLtu.name.n.:te. a .fo& :t!tabajadoJte..6 loó ú.ü.te..6, -

.útó:tltumeJ'Lto.& nec.ua1úoó paM e.a ejec.uc,l6a del :tMbajo, de.-

b.i.endo daJtloó de. bue.na c.al..i.dad, en buen e..6-tado, lJ !teponeJt"

C.o.6 .tan .i'.ue.g o e.amo de.jan de óe.Jt e6hle.n.:te.6, J.i.lempJte qtte ~

,1quello.& no .6e hayan c.ompltome;Udo a uóM he.JtJtam.i.e.n.ta p.'top.i.a. 

1V PlLOpOJtCÁ.OnM toe.al J.ieguJto pCV!.a. la gUMda de. .e.o.6 .iH.6.tltw11ei1 -

.t.oJ.i lf ú:Ulu de. :titaba.Jo, pe!Lte.ne.ue.n:tu a.e .tJw:bajadoJt. 

V GrLMdM a loó :tJtabaJadoJtu la de.b.lda c.on.6.lde.n.au6n., JtUpe..:to 

lJ cllgn.ldad humana, ab.6:te.n.i.e.ndoóe. de ma1 .tlta:to de. pa.lc.1b11.a,~ lJ 

de. obJta. 

JORNAVA VE TRABAJO V VE HORARIOS. 

ARTICULO 3. -

Pan.a loó e.6ec.:toó de. l6:te. Re.g.f.ame.n..:to, óe. de.be. e.i1:te.nde.Jt -

e.orno JoJtnada de. J:Mbajo, el tiempo d.i.M.i.o que. el :tltaba.fadoJt u~ 

:tó.. obü.gado a laboJt.aJL de. ac.ue.Jtdo a lo e..&:table.udo poJt la Le.y. 

ARTICULO 4.-

Lo.6 TMba.jadoJtu al. uJtv.i.uo de. .e.a Emp1tua .&e óuje:ta--

1ufo al ó.lg túe.it:te. holl.all..lo : 

Ve. lunu a J.iábado: 8: 30 a 14: 00 1111..6. 1f 

15:15 a 17:45 1111..6, 
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ARTICULO 5. -

M1t c.wi1tdo .6e e.6-Ü.pula. que lo-'> :tJt.a.ba.ja.dO/te.6 debe;i u 

:tM. en .6u.6 pue.6.toó de tlr.a.ba.jo al óona11. .e.cu holt.M óeñai.a.da.6 e.orno 

de. entlr.a.d.a., .&e c.onc.e.de. a. lo.& mu'..&rno.6 u.na. .toleJLa.nc..ia. de 15 nWw. ... -
.to.& .&abite .ea.& nú.6~, de. maneJta. que.: 

PMa. Uega.da.6 ~e 8 : 4 7 A, M, a. 8: 4 5 .&e c.on:t:M..tf un Jte.:ta.Jtdo. 

PMa. Uega.da..6 de. 8 :46 A.i\t. en a.dela.n:te.: 

No podM l.a.boltall. el e.mplea.do

en l.a. EmpJteóa., hac.Undo.&e -

a.c.Jtee.doll a u.na. 6al:ta.; .&e ex- --

c.ep.túa. lli:ta. .lúnUaú6n c.ua.11do

.e.a. Ernplle.6a. c.on.&¡deJta. c.onve,n¡~ 

.te, c.a.M en el c.ual .le p~ 
Jtá. l.a. en:tJta. da a.e. :óta.ba. j a.doJt. y 

óe c.ompu.:t.alu{ e.orno do.& Jte:taJr.do.&. 

3 ILUa!r.doo en un.a. q~c.ena ameJú:ta.n óu.6pe.nú6n de ~ 

boJt.u .&.út goce de .&ueldo, dwr.a.tite w1 cüa.. 

5 ILUa!r.do.& en una q~c.e.na. ameJú:ta.Jtá.11 .6u.6pe.n.&¡6n de~ 

l.a.bo1tu ún g oc.e de oueldo, duJta.n.:te do.& cU..a.ó. 

7 1tel.alr..doé en un.a. q~c.e.na. ameM;taJuín .&u.&pe.nói6n de.

l.a.boJtu .&.út g oc.e de .&ueldo, dwr.a.n.te :tlteó rü.a..& • 

La.& .&Mpe.n.&¡onu c.oMuponcüen.te..& .&e eóec..t.uaJtdn en-

ta. qu.lnc.e.na. .6.lgr.U.en.te a. .e.a óec.-a. e.11 que hayan .tenido lugM lo.&~ 

Jt.e.:ta.Jtdo.&, .&e.gún a.v~o que ha.Jtá. el Vepa.!Ltame.n.to de Pe.1!..6ona.l a. .e.a 
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Lo.'i T11.a.bajado1Lu que. hic.uM.a1t en 6a.Ua.6 htju<'it..í..6,lc.a

CÍM, -Oe ha.Jufn aCJt.e.edolLU a .e.a. <'iU<'ipe.nú6n de un cUa. a.cüc1ona1 de 

fuboll.u polL e.a.da 6a.Ua. hij~tiMc.ada que tenga.11. V-le.ha <'it1.&pe.1t -

-0-l6n <'le Ueva.Jtá. a e.abo en la quhtc.ena <'i-lgu-le.Me a la 6ec.ha. en -

que .'Je ILeg-l.'J:tJta. .ta. oa.Ua. C.OILILUp01tCÜ.eltte, 

ARTICULO 6.-

La. Emp1tua. :tendltá. pott. no1tma. pa.gM. ..í..ltc.apa.c...í..da.d f Mi-le.a. 

a..tguna., aunque e.a.da -0Uua.c.-lon .'le. u.tu.cU.cuut .&epatr..a.clamw.te, pu ~ .. 

cüendo la Emp!Lua :tomM., en c.a..tio.& e.-0pec..la!u la a.Ue.1t1tatlva. e.o!!_ 

:tJta.tt.-la. • 

ARTICULO 7. -

El holUVÚo a.n:telt-lott. en el. A.lr.t1.c.J.d.o 4 de ú:te. Reg.fa.:--

men-t.o, u el que -0e enc.uen:tJta. ac..tu.almen:te en v-lgott.., pelto amba.6 ... 

pall-t.e.-6 c.onv-lene en que -0e poeíJuf mocU.6-lc.aJL o c.amb-la.tt. lo.6 :t:ulrJ1o.&

de. labott.u c.uando .tM ne.c.u-i.da.du del tM.ba.ja.dolt a.6.t .to 1te.qu-le-

1utn, a excl.uúvo CJt.-l. elt-lo de .e.a. Emp1tua., 

ARTICULO 8.-

Cuando el Ttr..a.ba.jadott., a. .&o.llcJ.tJ.Ld de .e.a. Empll.<?Aa. ex.e~ 

da. el. tiempo de jo1tna.da. de :tJc.a.ba.jo (All.tic.ulo 4 de. ú.te Re,gl.a-

men.to J, .&e c.oM-ldeJlaltá. tiempo ex:tJc.a.olLcü.nM.-i.o, Patr..a. .e.a. ILeallza -

c16n de d-lc.ho :tlta.ba.jo, -0elt.d. n.ecuM.-lo con:ta/!. ptt.e.v-la.men:te. c.on .e.a.
au:toJúzac...í..6n del Je6e bimed-i.a.to c.oll.ltuponcüe.Me, :ór.aMnd0.6e de. -

Mujell.u o Me.nott.u de Edad, .'Je ajuM:aJuí a lo dMpuut.o en el Afl..tC 

e.u.to 169 de la Le.y Fede!Lal d~t Ttr..a.baja.dott.., 
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ARTICULO 9. -

Todo el. peJWonal de nuevo .lng'1.e.&o quedtvu! coM.WeJUt

do a: p1tueba. dwutr..:tc el. .t~.múw de 30 d.:ú:u., a. 6ht de que lo.& 11.e ... 

p11.uei1..tilnA:u de ta Emp!te.&a. .6e den peJt6e.e.ta. c.u.wta. de ia. campe -

tenc.la. de .to.6 miómo.6 y .6u.6 ap.tl:tude.6, 

Tellmi..na.do die.ha peJt.-i.odo de pltueba., el. pVl.6onal a.6e.c.
:tado .se con.&.ldVUVl.á como de Pian.ta. .&.<. .&u6 óeAv.{.uo.6, a exc.luúvo 

CJl.itllio de lo.6 JtepJtuen.ta.n.tu de ta Emp1t.ua. han .s,ú:lo 4a.tiA6a.c.

to!t...lo.s. En c.cu,o c.01tt/U11ti...o, aut.or.tltlc.amente .se da.tu1. poi!. .teJtm.úw. -
do el c.on.tJt.a,to de tlta.bajo. 

ARTICULO 1 O. -

Lo& Utla.t1.fo6 de.vengado.~ óelU!n Uqu.Á..dado.& lo.& dCtv.. -

qr.Wice lJ úWmo de. cada me..s e.n el dom.lc.,i,Uo de la. Emp.11.e.&a, 

· ENTRAVAS Y SALIVAS EXTRAORVINAR1AS. 

ARTICULO 11.-

Et T1t.abajado1t que 60.tlc.Lta. peAmióo de. En.tlt.a.da. o Sa.-
Uda. 6ueJta del hoJUVU.o u:table.c.ldo en e1 AJLUeulo 4 de V.,;te. Re~ 

glamento, podlr.4 .seJtl.e a.u:t.oJU.zado en Ultc.wt.6.trutc..úu de veJLda.deAa. 

uJtgencJ..a. En c.ct.60 de que die.ha pe/tm.l.60 .&ea el e.qu.Á..valen.te. a me

dio :twmo de. tabo'1.e..s 6 má'.b, e1 T!U1baja.do'1. Jte.úbJ.Juf. exc.lu.6.{.va.m~ 

.te el .sahvúo po.'t tiempo e6ec.tiva.mente. :tJutba.jado. 

ARTICULO 12.-

Lo.6 pC!JLJTli..óoó polt jo1t1Utda comple.-ta. que .&ot.i.c,,l;te. el -~ 

T1t.abajado1t. pa.!Ut a:tendeJt MuMOó pcrAf.-é.c.ulMe.6, en e1 c.a.tio de c.on 

c.edell.óe, .se otoJtgaJufu ún goc.e. de óuel.do. 
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VACACIONES ANUALES. 

ARTICULO 13. -

El T1U.tbaja..do1t :tiene d1tec.ho de. vaca.uonu eJt p1t.Opo11.

c..Wn dJ.Jr.ee:ta a. óu antigue.da.d e.n la. Emp1tua, de acueJtdo con la. 
ó-i.gu..le.n.te. :tabla. : 

ANTIGUEVAV VIAS VE VACACIONES 

1 Afio 6 
2 Mioó 8 
3 Mioó 10 
4 A1ioó 12 

5 - 9 Mioó 14 
10 - 14 A1ioó 76 
15 - 19 A>ioó 18 
20 - 24 A1io1.> 20 
25 - 29 Atioó 22 

Ve.óptil6 del nove.Jto cuio, el pe.Júodo de vacaúonu 1.>e. 

a.ume.ittalu! en doó d.(M poi!. e.a.da unco a..ñoJ.i de. óeJtv-lc-lo. 

ARTICULO 14. -

Loó T1Utba.jado1r.u tieJten deJtec.lto a.. una p!Úlna del 25% 
Mbit.e et Ja..laJúo que. .t'.e..6 c.oMUiponda. dwutnte. el peJL-lodo de va

c.aúonUi, óe.gún e.a ut.a..ble.údo polt ta Le.y en la.. Ma..te.Júa... 

VIAS A CUENTA VE VACACIONES. 

ARTICULO 15.-

El T1ta.ba.ja.do1t tiene de.1tec.lto de. MUútM. a ta Emplt~ 
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M. d..út6 a c.1.wita. de vac.ac.-i.onu, lM que -0e o:t.011.gcvufo ,o-i.empll.e y 

c.uando lo.6 c.omp1to1iu'.-Oo.6 de .tlta.bajo de la 1n-i.-01m lo pe!Un.ltmt. E-0-

:to.6 cWu, u:tM.án -O!lje:to.6 a.e. pago -i.nmedh:tto de ta pJúma del ?.5% 
que 6,{.ja. la Ley. 

ARTICULO 16. -

Lo-0 cUaJ., a c.uenta de vac.a c<.onu debvu!n .6e.Jr. MR..i.ci

:t.a.do.6 poll. el T11.abajado1L poll. lo meno.6 c.011 2 d..út6 de an.:tlc.-i.pa--

c.-i.6n a. la ó echa 11.eque.Jr.-i.da.. 

VIAS VE VESCANSO. 

ARTICULO 17. -

El T11.abajado11. :tlene. de.Jr.e.c.ho a. un cUa de. de-0canM, -

c.on g oc.e. de -0ueldo, poll. e.a.da. 6 dia.6 de :tJr.a.ba.jo. 

ARTICULO 18.-

El cUa du.ig na.do e.orno duc.an&o &eJUf. Vom-i.ngo. 

ARTICULO 19. -

Son cUa..6 de deoc.mtM ObUga.:to.Jr.-i.o lo1:i .6-i..guú.l'Lte&: 

I El 1 E de. Ene.Jr.o 

I1 u 5 de. F e.b11.en.o 

I11 El 21 de M.a.Jtzo 

IV El ¡E de Mayo 

V El 16 de Ser-.:tlemb11.e. 
VI E.e. 20 de N.w-i.e.mb.Jr.e 

VII El ]E de V-i.c.-i.embne de e.a.da. 6 aiio.6, c.ua.ndo e.o-
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Me..6 pone/a. a la :tlt.aJuil1Wi.ión del -" 
PodeJt Ejec.tLtlvo FedeJta.t. 

VIII El 25 de V.i..c.,i,emb1te 

REPORTES VE ENFERMEVAV. 

ARTICULO 20. -

Ert c.a..60 de que e1 T1ta.bajado1t 110 pueda M.úitbr. a .&u.-0 -

la.bo!Le..6 polL c.aMa..6 de en6 e.tc.medad~ debe.Juf c.u.b!Wt. lo-0 -0.i.gu,le.n:teJ

tc.equ,i..6.U.0-0. 

1~ · No:Uó,lc.atc. :te1e66;úc.amen-te. a la Emp!r.e.M (VepM.ta.

mmto de. PVt.6ona.l)an:te..& de. .ta-0 9 :30 HtU.. del cüa c.01ttc.e..6pondü.1i
:te. 

2!! Comun.lc.atc.-Oe. al Irt-0:tl.:tu:to Mex.lc.ano del SegWto So

CÁ.ltl, -00.l.lc..l:ta.ndo a.6.úite.nc..la Mécllc.a y po-0telt.lo1tme.n:te. c.omptc.ob~ 

:te. Jte..ópe.c.:tlvo, et cual debeJl.á. .&e.te. p!Lue.nt.ado a .ta EmpJtv.,a. a.e. -
tc.eanuda!t et TJta.bajadoll. 1.>u.-0 Labo1tv., c.on el 6.ln de. que. -Ou 6a.lta. -
pue.da -OeJt jM:ti.6.lc.ada.. . 

NORMAS VISCIPLINARIAS. 

ARTICULO 21. - Todo-0 lo.& Tll.abaja.doll.e..6 quedan ob-Ugado-0 a dv.,em

peñatc. lo.& -OeJtvillo-0 c.ontJia,{.do.& c.on et Pa.tli.6n o -Ou. tc.epJtv.,e.n.ta.n:te 

a. e.u.ya a.u.t.oJúda.d e..6.taJtá.n Mme.:Uda.-0 e.n todo lo c.onc.wúe.n:te. a. -
-0 u. .titaba.jo • 

ARTICULO 22,-

Todo-0 lo.& TJta.ba.jado1tv., qu.eda.n obL{fja.do-0 a e6e.c..tuatc. ~

.&u .titaba.jo c.on .ta .lnte.n1.>.ldad1 c.u.,i.da.do y e..óme.tc.o ap1top.lado.&
1 

lJ la 

na.U.a de c.u.mpUmi.e.n;to a ló:ta. dl6p0-0,ic.,lc5n -OeJtá. -OaYLUonada. C.On --

- 106 -



.&u&pm.6-i.6n en et :tlr.a.ba.j o lta.1.ita. polt 8 ci<tu 1.i,{_gtúendo e.l cJúte.Júo 

upecl.6-lc.o de ta füJr.ecc.Wn de. ta Emplte.M. 

ARTICULO 23. -

Todo& loJ t1t.a.ba.ja.do11.u tienen ta ob.Ll..ga.u6n de ma.nte

neJr. en u:to.do de. a..&eo de. la..& núqu..úuu, útil.u y de.m!Úi eMeJr.U-

cott que tlt.a.ba.ja.n, . a.&.[ como et lugaJt donde. due.mpeílen .6u..6 ta.bo-

Jtu. 

ARTICULO 24. -

Et hoJLaJL,f,o de L-<.mp.leza. de 06-iclna..6, pa.,ti.04 1 ba.ño.6 y
lugaJtu en geneJLa.l de ta. Empnua. u de 14:30 a. 21 :00 P.M., y-

lo debe!U.fn. e6ec..tuaJt la.& pelt.6orta..6 eJ'lc.aJtga.da.& del 1nl&mo. 

ARTICULO 25. -

Lo.6 T1ta.ba.ja.do1tu de.ben a.b.&tenelt.6e de todo cuanto pue

da. poneJt. en pel,¿g1to .6u pJtop-la. &egutida.d, e.o de .6u..6 compa.íleJr.o.& -

de :tlr.a.ba.jo, ta de ta Emp11.ua. y .6u& Rep1tuen:to.11tu, de. teJr.cella..6-

pwona..&, ta del cottt~do y lo1.i b.le.nu de ta EmpJtua. que u -

tétt a. .&u cuida.do o .6e encuentltett en et u:ta.b.f..ec.Á.m1m:to, obl,¿g~ 

doóe a. obedeceJr. la..& 1»1.i:tlr.uc.uone..6 que .6e 1teuba.n de ta Emplte.M

Y de la. Com1.6.l6n de Segutida.d. 

ARTICULO 26.-

· Loó T11.a.ba.ja.do1te.6 que. pn.uenteit .6U.6 1.ie.1tv.luo.6 m utt -

lugaJt 6,ljo de ta Emp.1!.e.6a. y ctt!fa..& a.c..tlv.lda.du no 1tequ.le.1ta.n que -

peJtmtnezcan de p.le, hcvufü tl6o de .6.lela..6 o a..&.lento.6 que fu Emp.1!.!!:. 

M pn.opo1tc..lone, a.b-0:te.Mvtdo-0e de u.:UUzaJtfo.6 cuct11do a. e.Uo.6 P0:. 

judique e1 duempe.11o noJuna.l de. .6U.6 la.bo1tu o la. buena maJtclta. del 

C.eJ'ltltO de :tJr.a.ba. jo. 
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ARTICULO 27. ~ 

La.& mujeJtVi 1J .e.cu merwr.u, de. e.dad no pod!ufn 1teal.i..zM 

aqueli.a..6 ac.:Uv-i.da.du upeufi,i.c.cu en el Re.glammto de. La.bo1tu -

PeLlglto&a.& o IY1-0alubJtu pMa mujeltu y me.no1r.u. 

ARTICULO 28.-

En c.a.J.io de. ac.c.lde.n,te. o de. alguno de. -OUA c.ompa.neJto-0 -

.to-0 TMba.ja.do1tu .te.ndJuín la obllga.c..1611 de. daJr. a.v-ltio hune.cU.a.t.o

a -0u -0upeJt.loJt pMa que. ka.c..lendo u.60 del botlquln de. eme.Jr.g e.nCÁ.a., 

-0e. .e.e p1r.u.te. lo-0 ptrJ.meJto-0 a.uxilio-0 y~ en -Ou c.a..~o ~ -0e. -00.U..c..l.te.

el SeJtv-i.cJ..o del. I n.-0:tU.u.:to Me.x.-i.c.ano del Se.guJto SocJ.al_. 

ARTICULO 29,-

Lo-0 TMbaja.do1te..-0_ -0e. obUgru1 a no dupeltcl<.cÁ.AA lo-0 ~ 

:teJt/.JJ..lu que. 1r.e.c..iba.n. paJr.a. el duempe.ño de -OU-O .e.abo1r.u, y c.ual

qu-i.e;r. péltcUda. ..útnec.uLVúa. -Oe.Jtá motivo de. c.ob1r.o de.t -i.mpoll.:te. ne.

:to de dlc.ho r:r:U:.e.túo.1 a.e. .tfl.a.ba.jado1r. ..útdepend-i.en:temen.te. de. la .6a.!:!_ 

cJ.6n que -Oe le a.p..U.qHe. 

ARTICULO 30.-

Queda. u.tJt...tc..ta.mente p1r.oh-lb-ldo: 

a.). ReunÁ.Me .todo-0 .e.0-0 TJr.aba.jado1r.u en un .tugM o ha.c.eJL c.oMh

Uo-0 en holl.a..6 de. :tlta.ba. jo, 

b). Ivt:tlt.odu.CÁJL a. la. Emp1r.e.-0a pwoncu ex..tJr.aña.6, a.m4!0-0 o 6a.mi ~ 

.e.J.Mu. 

c.). Ivt:tlt.oduc.ÁJL a. .e.a. E17p1r.ua. beb,[cfa..6 alc.oh6Uc.<L6. 
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d). Pll.e.6entaMe. a. 1.>u.1.> .ta.boll.e.6 en e.6.ta.do de. ebM.eda.d o ba.jo .ea.,.. 
.út 6 .t'.u. e.ricJ.a. de. dita g cu e.iie.11. va.1ite.6 , 

e.). Ex.:tlta.ell. e.6ec..tivo, meJtcane-út6 u. obje.tc.t:i, c.Meue.ndo del pell.

niWo c.oMuponcUe.it:te, .t:iút pe.11.juJ.uo de a.pU.c.M .t'.M 1te.6port.t:ia. 

bilida.du qu.e pu.eda.n dedu.c.,{M e en e.Mol.> deLlc.tuo.t:io.6, a.6.l e.o 

mo .ea. po.t:i.lble. ll.e..t:iCÁ.it.6-i.6n del c.ori:tlta-t.o de :tlta.ba.j o. 

6 l . E 6 e.c.tu.M a.c..tlvida.de.6 a. j ena..t:i a. la. EmpJtua. de.n.tlto de holl.M. de. 

:tic.a.bajo. 

g) • Pll.Ovoc.M uc.d11da.lo-0, IÚñlUi o ac..to1.> de hifuc.ipl-lna.. 

h). SaLút de. .6U. :tlutba.jo .6.&t peJr.nU..M de J.>M Je.6e.t:i • 

.l) • FumM do11de a.pMezc.a el a.vi.t:io 11.u:tlúc..üvo c.011.11.upo1icU.e.n.te. 

j). TomM a..t<me.iito.t:i de.n.tll.o de .ea. Compaíüa. 6u.e.Jta. de .t'.01.> .t'.u.gr;t -

lte.6 y la..t:i holl.a..6 M.<.griada..6 paJta. úite. ó.út. 

kl. In.:tJtoduCÁ.lt IUtCÜ.oJ.> a la. Emp1tua 1 p11.opieda.d del T1Utba.jado11., 

ARTICULO 31.-

Todo. el peJt-Oonal de.beM .t:iu.je.taJi..6e. a. .w -0.<.gu..<.entu Jte.g.la..6 de. .. · 

ob.t:i eJtva.nw oyUga..to/t.la.: 

a), Lo.6 Tlta.ba.ja.do11.u ..t:ie obt.4Ja.ri r;t .t:iome.teMe. a lo.6 exmette.6 --
111€.cüc.o.6 p11.evio.t:i o pe.11.-i.6cU.c.o.t:i qu.e ¡511.dene el 1M:tU:u:to Mé

x.{c.a.rio del SegWto Soc..W y la. SecJr..e.:tP.Júa. de Sa.lu.bll.-i.da.d y -

AJ.>ú:tencJ..a.. 

b) Al ha.b.t'.<Vl. e.>it'Le -0,f,1 l0.t:i c..ompa.iíe.11.0.6 de :tJtaba.jo debeJr.án ha.

c.e.11.lo c. o 11 me.6 u.IUt e. v.<..ta.rtd o lo'-> g 11.Uo '-> tJ IÚM-6 e.6 c..a.n da.to .6a..t:i • 
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c.) CwnpUA v.i:tlúU.CUnen:te c.on lM meclúicu p1to6lf.ifc.tfocu qu.e de··· 

cte.ten. .t:t-0 a.u,to!Úcla.dv.i , 

d) Po11e.1t en c.onoc.hn.i.e.n:toli del. PcttJc.6n laJ.i en6 eJw1eda.dv.i c.on.:ta.g,lo

liaJ.i qu.e. padewui .tan plton:to e.amo .tengan c.0110CÁ.ln.i.en:to de la.& 

tn.i.6 ma.6 • 

ARTICULO 32.-

Son motivoó de .6u..6penú6n de u.no. a. tJr.v.i dI.M .6.út go-. 

e.e de .6u.eldo, ia..6 .6-i.gulen:tv.i óa.lta..6 ¡ 

a) Vedle.a.Me a. ju.egM de. ma.noli o de. aza.Jt, ptr..oóellÁJL pa.la.bJtaJ.i -
abó en.a.J,,, o ctuza..tt a.pu.e.J,,.:ta..6 du.Jta.rz..te. el :tJr.a.ba.j o, 

b).VoJtmi.Jt en hall.a..& de. :tita.bajo o a.ba11áona11. ¿,,{¡¡objeto o c.a.u.J,,a-

ju.J,¡tió,ic.ada. WJ,, lu.ga..tte.-0 de 6M l.a.bo1tv.i, 

d) In:t.Jtodu.cÁJl. a. la. Emp1tv.ia. pwonM ex:tlta.fiM, a.m.lgo,t, o óamil:~ 

/te.6. 

el Ejec.u.:t.aJr. ac.;Uv-i.da.dv.i a.jencu a. la. Emp1tv.ia. dent!to de la.6 ha -

11.0...ó de :tlta.ba.jo. 

ó J Fu.ma.Jt en lu.gMu donde apa.1te.zc.a. el a.vl6o ltUt!t.Á.J!.ti.VO c.oM<?.! 
pond-le.n.te. 

g) Toma.Jt aL<.me.n.tM den:t.Jto. de la Pla.n.:ta., óue.Jta de loó lu.gMu y 

h olta..6 M ,i.g nada.J,, paJta. u e ó -i.11. 

hl In:t.Jtodu.c.-i.Jt 1tadlo,t, a la. Compa.iUa., pltopie.cla.d del :tJr.a.ba.jadolt, 
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ARTICULO 33,-

Son motivo de .6u!ipe.nú6n :tempoll.ai de c.u.allto a -0w -
c.lú:w -0.&t goc.e de !iuel.do, ta.& -0,{.gu..t.en:tu 6al.t.M: 

a}. Ctr.e.aJL ag.l:t.a.cJ.6n en.tite el peMona.t., 

b), Trr:tltoduc..Vr. beb,{.cfa.6 a.t.c.ohól-<.c.a-0. 

c. l . Fa.U:tvr. do-0 vec.u e.n ei .t.€Jt.m..lno de un mu -0.&! c.au-Oa ju-Ot1.6!:_ 

c.ada o -0 .&! peJl.rn,Ú¡ o de -0 u-0 Je 6 u • Po dJtM ,¿¡ etr. e.o n.6i.d eJta.da.6 .... 

e.orno 6al.:ta..6 jM:Uó.(c.ada.6 aquella-O deb-<.cla.6 a en6eJoneda.d del 

:ttr.abajadotr. o de6unti6n de algún. pa;úe.n.te en p1u . .metr. gJta.do. 

di • Ptr.ovoc.M uc.ánda1o!i, IÚiia.6 o c.omuetr. ac.:to.6 de -<..nclu.iup.f.).na.. 

ARTICULO 34. -

SEPARACIONES. 

a) • Ptr.uen.:tcvt..6e a .6U.6 .fobOJr.u en u.ta.do de emb.!Ua.guez o bajo - -

.&! 6 fue.i1w de CÍ!tog a-0 en e1r. van.tu • 

b l , C ome.tetr. e.11 ei :tJr..a.baj o 6al.ta-0 de p!tob.idad y ho1111.a.dez, ac.:t0.6-

de v.<.oe.viw, amago.6 y 06en-0a-0 gllllvu de pa.la.blla o de oblla

a !itt6 J e.6 e.~ o a to-0 m<.embtr.06 de 6tt 6cun.i.Ua, 

c.) • Come:teJt c.on loó c.ompaiietr.06 de :ttr.abajo ac.:to-0 enumeJta.do.6 en -

ei pwl-to an:teJúoJt -0.i. e.orno c.011.-0 ec.ue.iic..ú:t de ello 6e a.f.,teJt.a. ta 

fuupe.hia.. 
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e) • Come.tell. ac.:toó J.n.moll.alu. 

6) • Revel.aJt óec.Jte.taó o J.n.t-úiU.da.du de .e.a Empn.ua. 

g). Compn.ome.ten. pon. neg.Uge.ttcÁa o ma1a. 6e .e.a óegUJúda.d de la. -
Empn.ua. 

h). Fal . .tM. má.ó de tJtu vec.u al :titaba.jo en e1 :t~o de 30 -

cU.cui .,ó,úi c.au.Mó juót.l6-f_c.a.da.6 o óJ.n. e1 pell.mlóo de lOJ.i Je6u. 

ARTICULO 35, -

Laó v.lola.c.lo11.u a. ú:te Regla.mento de T!ta.bCtjo o a. laó 

Leyu 11.0 pn.ev.U:ta..ó a.qu.l, y que no a.mell.Uen .e.a. n.uw.lún del e.o~ 
:tJr.a.:to óellá11. c.aó:tlga.dM c.on -0u.~pe.n-0.lonu en e1 :tMba.jo Ita.lita. pon. 

oc.ha cü.a.6. La. V.lll.e.c.c.lún de .ea. Empn.ua. ·hcvuí w .lnvu:tlga.uon.u

del. c.aóo, dan.do opolttunlda.d de deóen.óa. al tJta.ba.ja.don.. 

ARTICULO 36., 

Todo lo pn.ev.U:ta en e1 pn.ue.n:te Regumen.to, quedaliá-

1.iu.je.to a w düpoó.lc.lo11.u del Con:tJr.a.:to Ind.lv.ldual de Tn.a.ba.jo y 
.e.a Ley Fedel!.a.l de TMba.jo. 

PATRON 

1NG, MANUEL H. GALINVO V. 

VIRECTOR, , 
/ 
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4.2. 

om.RTAM~. 
DE PftEN!:>A. 

E N L A e E ·S R A D 1 o F o N 1 e o N l e o s s. A. 

DIRECCION 
GENERAL 

GERENCIA DE 
REC, HUM 

---------------------------~----------------------------
GERENCIA 
MONTERREY 

GERENCIA 
VERACRUZ GERENCIA 

SAN LUIS.P, - 113 - ---



enlaces radiofónicos, s. a. 
Sadi Cunol No. 77, Ml1ico ~. D. f.; C1ble: ERSAMEX; TElEX: 1776279 ERSAME 
Tels: 566.5411 566.7873 y 566·fü9 

4.3 

Oeoa•t-nto 
Ooer1c io~.s 

l)ep1rta¡aehto 
Relaciones P 

Optrldoru 

PRESIDENTE 

OIRECTOO lll(RAL 

GERtNTE 

0eplr!Mta!O 
11&nten1•ifflt 

Otp¡rtuento 
Ytntu T Cob 

Oe9irt4'1Cnto 
de RK. Hue. 

oaGAJllCIW!A CEllERAL P~ PUESTOS DE EIOC[S AADICJ'IJflCOS S.A. 

radio busca perS-Onas radio comunicaci6n en canales ~mpartidos 
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4,4, PARTICIPANTES EN SU 1NTEGRAClON; 

Todo.ti .lo.6 eleme;ito.6 -i.1itegtutYLt.u de ta otr.ga.1Uza.c..l6n.-

~n de u.na o de otlta 6otura pa.'Ut ea .únplr.ime11tac.,i611 del

u:t.u.d,io, po!t to tan..:to, e.6 nec.eLicvUo c.on.ta/t 011 w1a. bu.e.na cllópo

ni..bilidad de V«Ji.ec.;to1tu, EmpteadOJ.i, Obll.eJto.&, Ana.wta.&, S-lnd,i

c.ado, etc. PMa obte.neJt bueno.6 tr.uuUa.do.6 de lo.6 ob j e.:Uvo.ti que 

.&e p1te:t.e;1de.n curnpUI¡., en. ta elabo1tac..l6n. de lo.ti An.tUMLs de ·

Pu.uta.&. 

L6g,fr.o.mente. e.6 de .&uponeJt que. del a.poyo de lo.6 Je.6u 

y GeJten.-tu dependeJr.á. en. gwt u e.ala el éx.U.o del u:tud,io, poJc. -

énde u c.onve.nú~Jt.te p!tuvltM. el p!toyec.;to ante. u:t.0.6, pa!ta fui:. 
pM la.ti dudM que .&wc.jan a.denk11i el pell..6otta1 de.be uta.JL e.n:te.Jtado 

del u:tud,io que .tie Ue.va!uf. a e.abo. Polt c.01u{f]u,lente. .&e. debe. e.o!!_ 

.&,{,deJl.M que. el tr.uu.Ua.do .tiaU.&fia.c.tolt,(,o del u:tud,io duc.a.Ma bá

.&,i,c.o.me.nte. en ta -ln6otr.maU6n que p1topo1tuone.n u.t.o.&. 

PARTICIPANTES 

EN SU 

1NTEGRACION 

DEPARTAMENTO 

VE 

PERSONAL 

ANALISTA 

CONSULTORES 

SINVlCATO. 

-ANALISTA. - Cuando ya. .&e ha de.telr.mhtado el mU.odo que 

.&e u.t<liza!uf. pvw. UevM a. e.abo el a.ru!Uli,i,,6 de pu.uto.& u de. .&u ... 
ma. ,f.inpol(;(anc..la f¡a.m.lUo.JúzM a la. pell..6ona 6 pell..6onM cmalM.t.a..6 -

qu,len.u -i.n;teJtve.ncl!tán pa11.a. ob.t.e.neJt .e.a. .u160Junau6n, po!t c.on..6-i.. -

g1úen.te p1tue.ntM.Lfri do.& ctUe1t1ta:tlvM; 

- Anal,i,.&tM Ex.t.eJLJw.& 6 ( c.on.:tluLta.do.& po!t la. 01tganúa. -

u6n). 

- CoMul:taJt c.on A1tal,(,.&ru 7 n.:tww.& 1 peJtten.eúe.n:tu a

.ea. m,i,.& ma Otr.g aiUza.c..<.6 n. ) • 
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s,¿ .ti e. c.ue.Ma. c.011 A1iciU.6t.<w Án.te/Uto.t., ttep1tu. eJt:tan wta. 

ven:tttja. deb,i.do a que. u.to.ti c.onoce.11 .la Cornpa.1ü.a., lo-6 p.1toblemaJ.i -

ex-lb:te.n.tM, M-l e.amo ele.me.nto<'I que. .e.a. -ln:t.e.g1t.an. po!t lo c.cwl n.o -
a.fi1t.ol'Lta.Jtá n.{ 11gún. g.l!a.Jt p!t.oble.ma, palt.a v.,tabte.c.eJt e.a c.omwúc.a.c-l6n. 

n.e.c.eJ.>aM.ct c.on loli empte.a.do!i u :tltaba.jado!te!.>, pMa. el logJto de. ta 
ob:te.n.uón de. la. hi601t.mad6n. 1te.qctrvuda pott o:tM.. pa.1Lte. .C.a. de;., vv1-

mja. que !te.plt.Uenta c.ont.M c.on Anal..i.J.ita.& {.11:t.eJt1106, el> e.n el J<!J_3; 

tido que. éli:te. 6e. c.onMe!tte. en pcv¡;te. .{Jtf.e.gttan:t.e. de. .ea Compatü.a. -

puede wwz..&e. a algún g!tupo que úe.Ma. a.ntipa.:Ua.. o !i.<.n1¡xi.ti.a., p.1!.~ 

6 eJz.e.nc-la-:'I o Jt.e.c.lta.zo-0 poJt pa.lt..te. de. o-tlto-!i, .lo c.ual puede. JtUtJL/t ... 

obje.:tlv,i.dad, que. 1tuulm muy y¡e.c.uaJz..lct pMa. lie.va.Jt. a e.abo e..&te.

tipo de. utud-lOl.i. 

PMa. el. c.a.&o de. Anal.lb.tal. ex:t.eJz.noli, .6e 11.e.queJWui de. 

un tap.&o de. tiempo ex:tJw.., pa.M que. v.,to& logJt.e.n óamlU.MÁ:z.a.Me. 

c.on la. 0Jt.ga.n.<..za.uón y .ea p!toblemá.tlc.a. que. plte..&e.nta, pe.Ita polt el 

c.on.:tJuvúo pod!u!n. &e.Jt má.6 ob je.tivo& e.n lM a.p1te.c..<.ac..<.011e.6, de.b.<.do 

que. JtUultan a.je.n0.6 a la. emp!tMa., 1J e..6 a.wz má.6 6a.voJtable. ae. e..&

:tu.d-lo, .6,¿ e6:tM a.nal.l&ta..6 Mn pe!L.MnM de.d-lc.a.dM a. é!i:tM la.bo-

JtU, de.b.<.do a. que. c.u.m:t.a.n c.on expwenCÁ.a.ó a.pltove.c.hablM, pelto

u de. e on.úd e.!tM.6 e. qu.e. el e o li :to lJ el tiempo de. MJta.n que .6 e.M '719: 

yo1t. 

Sean. c.ualuqu.<.e.Jta. de. .to1.i a.na.lllita..6 que J.ie. du,igne.n -

A..nte.Jt.no.& 6 ex.te.Jt.no&, pMa. ta. ela.boltcic.h5n del a.Yict:U..6-i..6 de pu.u -

:to1.i, &e. debe de :tJta;toJt de. que. e.6:to1.i &e.a.n lo má.6 obje,tlvo.6 e. - -
.<mpa.Jt.Uale..&, ya. que. de.b-i.do a éli:to de.pendeJUi ta. exadltud de. to& 

1tuu.lmdo.& que. &e. obtengan, en. c.on..6e.c.u.e.nUa. de.beJz.e.mo& pJt.e.velt -

que. .tale..& peMona..ti &on capa.e.e..& de.: 

1 ) A1.;.ún.<.1cJL p.le.n.ame.n:t.e. c.011. c.la.Júdad, loó ob je.üvo1.i-

que. -0e. peM-i.guen en et Anpal.l.6-i..6. 
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-0.lda.d de c.ontM c.on v.lgil..a.nw o -0upe1tv.lú611 .lnm~ 

ciútta. 

3 l LtevaJt a. c.a.bo .fo e.Jttlr.e.v.l-0.:tq. R...o nú.6 e6).U:.en.temen.te 

po&.lbf...e., ún R...e.va.1itM &Mpic.a.CÁ.lt6, rú J.iuJ.iCÁ.:talt -

&en..túnletLto& ne.gcttlvo& en lM e.n:tJt.e.v.l-OtadoJ.i. 

4) Obte.ne.Jt. .ea. ,ú16otunaú6n y ela.boJtaJL lo& tte.po}(;te.J.i lo 

m<Úi c1aJtoJ.i, ptte.ú.&o.& y exa.c..to-0. 

51 TonM de.J.i-lc.ione.J.i pttuden.teJ.i en c.M oJ.i de emeJtfj en -

c...la. y pott motivo de. d.lá.(c.ul..ta.de.J.i .ünptte.v.l-Ota.6, c.on 

1te6e11.enc,út a. J.iu tll.aba.jo ana.llt{c.o, 

6 l U.evaJt a e.abo el nune.jo e.6.lc.a.z de. &u :tlta.bajo en. -

debida c.oottcüna.U:.6n c.on et -0.l-O:t.e.ma. en -0u .to:t.a.U -

dad. 

71 TJr.a.bajaJt lo mú e.6.<.U:.enteme.nte. po-0.lble., bajo ta.-0-

61tdenu de un -0upe11.v,Uo1r.. 6 je.6e., c.ua.lqu.[,¿Ju¡ que. -

&ea la. pe.Monalidad de. u:t.~. 

8 ) fo.teJtptt e.ta.Ji. e.n .la. 6 o/LJna. má.6 e o 11 v e.n/ ente. y a de.c.ua

da., .toda.6 lM 6unc..lone.J.i de ottde.n :t.€.c.Mc.o tj a.dm.l ... 
n-U.tJc.a.t.lvo¡ f.0-0 nil&mo& a..&pe.c.:t.o& de .lnge.n.leM.a. ,úi

ch.ui;t.,Jr.,lal que. de. .ea. c.on.tab,l,Udad, c.ompll..M, ve.ntM ¡ 

e.te.. , en .ea. me.d.lda. u:tJr...lc.:tame.11.te. ne.e.e.Ja.JU.a. paJta. -

el de.J.iaJtll..oUo de .&u :tlta.ba.jo. 

Pott corw ecuenc.-la paM e.6 e.e.to& de. lo ante!t..lott, R...o& atta. 

w:ta..'i de.ben c.ont.aJt. c.on un c.onoCÁJTÚ.en:t.o ple.no de. R..a.-6 t~c.1úc.a.-0 -

que. ht.te.Jt.v.<.e.nen en el a.JU!.1.Ml6 de. pue.J.ito&, adem~ de. :t.ene.tt con.o ... 
um.<.e.11.:to runpUo y c.t'.M.o del ne.g oU:.o e.n donde. & e. pll.e..tende. Ue.vaJt.

a e.abo el a.ntf.U.&,U de &M po.ut{c.a.-0, noJcJnM, p1r.091ta.ma..& 1 pe.Mpe.c..-
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-CONSULTO RES, - Ex-U:t.en. cv., ouaclone..6 upe.c.,la,U.zada.6 -

en de:t.vun-i.nada..6 áJte.cv., adm,Uú6.t'iativa.6, ta,(. u el c.cu,o de. lo& ~ 

pe.Ua1.ú:ita..6 e.11 la .U.c.l'Uc.a del An<fl-W-W de füe6:t.M, lo& c.ua.i'.e..6 -

p1topo1tuonan un. a&uo1ta.m-i.e.H:t.o en c.uan,to a cómo de.be. .ünplantalt.6e. 

u:t.a :t.éc.n-i.c.a u:t.06 upe.cJaU.6:t.a¿, c.ue.n.tmi c.on la expe/ÚenCÁ.a Jte.

queJÚda.. PoJt lo :tanto u c.onve;úen:te., ob:t.e.neJt el cv.,e,,~oJr.am)_e.n:to

de. ió;t.o¿, paJr.a. ga1tan:UzM un buen ILeJ.iui:t.ado del Análi.6-W de. Pu~ 

:to.6. 

-SINDICATO. - Conoc.-i.e.ndo ta h16luenc.-i.a que. tiene el -

S-i.ncüc.a:to .60Ó!te lo.6 T1ta.bajado1Le..6, de r.uc.110 MJtviJr,á, la pMU,u~ 

c.-i.ón de út.e eJt el u-tud-i.o que 6e p1te.te;1da. UevM a e.abo, de.b,[

dp a que ún ta a.nue.nc.la. del Sh1d-i.c.a:to podtú.a. JteJ.iuLtíut muy- di..6:f_ 
CÁ1 que el Anál..i6l6 de Puu:t.o.6, Uega!Lá a un buen óht, :t.otM.ndo

en c.uen:t.a lo.6 mai06 en..tencü11ú.e.n:t.0J.J y el 1úvel .60uoc.u.Uwutt del 
peMonai .6,[nd-i.e,a,llzado. 

-EXPERIENCIAS VE EMPRESAS.- El av.~i.-0 de. puu:to6-

u la :téc.rúc.a que ¿,,[!l,ve de ócv.,e paJta. .ünpwi:t.auón de o:t:lta..6 :téc.

rúc.a.6 :tal.u e.orno la valuauón de pueJ.i:to.6, J.Jelec.uón de. pwonai, 

c.aU6-i.c.a.uón. de méltUo6, et.e.., de.b,[do a él>:to, .&e apUc.a a.c.:tual

me.H:te., 
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4.5. ANAL1S1S VE PUESTOS ENFOCAVOS A NIVELES 

OPERATIVOS, AVMINISTRATIVOS Y VIRECTIVOS 



ENLACES RAV10FON1COS, S.A. 

ANALISIS VE PUESTOS 

NIVEL AVMINISTRATIVO 

VESCRIPCION VEL PIESTO 

1 • ENCABEZAVO 

- Nomb!te del puv.i.to: J~óe de N6mhta1.i e.lave PTVRI -

002. 

- Núme!LO de peN.io n.aJ.i en et puv.i.to : 1 

- Nomb1te1.i o tuulo-0 a1.te1tnativo1.i: Au.'XÁLÍ..aJL de pe!L -

-0011a1. 

- Ub,lc.ac.L611. del puv.i.to: 

P 1tv.i a1.i Sa.Lüz.lU.a!.i 1 o p,l() o 

Vepa.tt.:tamen..to: de pe!L-0 o n.al. 

Sec.u6n. N6m,ln.a.1.i. 

2. RELACIONES 

- Pue1.i.to del j e6 e inmecüat.o; J e6 e del VepaM:amen..to 

de Pe!t-0011.al 

- Repo!L.ta. a.: Je6e del Vepa.J1,t.a.men..to de Pe!L-Oon.al paJta. 

1teubi!L ,(,nJ¡.tJtu.c.uon.eJ.i, c.omen..ta.Jt diveJt-00-0 a1.ipec..to-0 del .t!Labajo

Y 1tev,lza.JUl.o, ob.:ten.e!L a.u.to!Liza.u6n. de p!te-n.omina-0 elabo1Lada1.i, --

116m,lna-0 pMc.e1.iada1.i, -00Uc.lt1tde1.i de c.hequeJ.i y pago-0 po!t óueJta. de 

11611U.na. 
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Contactoó peJuncu1e.n;tu .úiteJtnoó c.011 e.a.ja pMa: 

Coo1td.lnM l.M a.cüv.<.da.du ne.c.uaJIÁ.aó pMa e.e pago de 1.iue.l.doó y 

óai.aJUOó, 

Con todaó .Caó tf!t.e.a.J.i de ea empltetia. pMa.: VVÚ6.{.C.M el -

11ÚmeJt.O de cUa..ó, holtM e.x..tlt.aJ.i y !t.equeJWt. todo Upo de .<.n6oJunac..<.6n 

nec.uaJÚa. pMa de,te.JIJWtM e.e man.to to.ta.e de.l. Mi.a.1úo de e.a.da. --

t.Jta.ba. j a.dolt. 

Con todo e.e peJt.6011a.l. de. .e.a. empJtua. pMa: Ac.l.Ma!t. du.

da.1.i en cuan.to a pa.901.i de. J.ia.l.a.JÚOJ.i. 

Con Con:tablUda.d de Coó.to1.i pMa: P1tapo1tc..<.on.M -ln.601t

ma.c..<.ón de. c.oótoJ.i poJr. c.onc.e.p.to de óueldo1.i y iiaJ.alúoJ.i. 

- Con.ta.ctoJ.i peJtma.ne.n-tu ex.teJtnoJ.i c.011. 06,lunM Cen -

tJr.a.l.u pa11.a: Ac.lMM. y c.01t1r.e9,V,. eNW!t.e.ó en el !t.epoltte de. .<.n6o:!:_ 

macl611 pMa. el pJtoc.uo de nóm.<.na.1.i. 

Con Banc.oJ.i pMa: Ob.te.ncí.6n de. efiec..tivo pMa pa.goJ.i. 

3. - VESCRIPCION GENERICA 

EectboJr.a p1te-116mbia.J.i, veM.6,lc.a e.e pMc.uo de nómbiaó y 

c.oo!t.d.lna úw ac;tiv.<.dadu ne.c.e.óaJÚa,~ pMa el pago c.oJtJr.e.cto y - -

opo!Ltuno de J.iuetdoJ.i y Mla.Jt,í.oJ.i a :todo el peJl.óona..e. de la emp!t.ua.. 

4.- VESCRIPCION ESPECIFICA 

- LABORES VIARIAS 
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VESCRI PC ION 

Rev-lóa Mwito-0 pe.ncüen.te-0 y 

pJz.ogJtama -0u Jz.ea.µ.zau6n -0e
gún -0u .{mpo/t..f4ncla. 

Va -ln-0butc..uone-0 a cada una de 

la -0ec..cúá de n6mlna-0 ac..e.Jz.ca de 

la-0 ae:tlv-idade-0 a Jz.eal-izaJz. du

Jz.an.te la joJz.nada de :tJz.a.bajo. 

ElaboJz.a Jz.eubo-0 de pago de - -

c..ompe.n-0auone-0 y antlupo-0 de

-Oueldo-0 óue.Jz.a de n6mi.na-0. 

Anal-lza y ve.Jz.-ló~c..a lo-0 doc..umen

to-0 Jz.eub~do-0 en el :tltan-Oc..uMo

del cüa y lu da c..uMo de ac..u~ 
do a -Ou gfl.ado de UJz.genc1a' 

V~g-lla, y !.iupe.Jz.v-lóa lM amv~ -

dadu del peMonal de -Ou -0e --

c..u6n, c..eJtuoJt.ánd0-0e c..ontlnua -

men.te del glLado de adelan.to de 

c..ada una. de la-O ac,Uv~dade-0 • 

- LABORES PERIOVICAS 

VESCRIPCION 

Semanal y qu-lnc..enai.Jnen.te pitepaJz.a 

:tMje:tat, de a-0-lótenc..-la de peMo

nal, deteJtm~nado; el númeJto de -
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TIEMPO A PROX IMAVO 

30 mlnuto-0 

3 O mlnu:to-0 

3 O m-lnu.to-0 

3 O m-inuto.& 

45 mi.nu;to-0 

TIEMPO APROXIMAVO 

4 y 3 hoJz.M Jz.e-O -

pee:ttvamen.te 



dla6, ho1ta6 ex.t1ta6 monto de -
compe.116ac-i.one6, vacaclone6 y
cualquie.IL ot11.o concepto pa!La
el pago de. 6ala11.lo6 a lo6 tita 
bajado11.e.1.>. 

Semanal y qulnce.nalmente. e.la

bo11.a la pite-nomina con ba6e. a 
lo6 dato6 conte.nldo6 en la6 -
.ta1tje..ta6 p11.e.pa1tada6. 

Semanal y qulnce.nalme.n.te. 
ve.11.l6lca e.l cu1t1te.cto p1Loce.6o 
de. n6mlna6, checando pe.1tce.p

clone6 tJ de.ducclone.6 en gen! 
1tal. 

Semanal tJ quúice.nalmen.te tlL!!:_ 

mi.ta cheque.6 polL e.l lmpo1tte.

de. cada n6múia 'J junto c.on -
loó 6ob'1..e6 hace. e.l envio a -
6e.1tvlclo Paname.'1..lcano de. --
P1tote.c.cl6n palta el pago de -
6ueldo6. 

Semanal tJ qu.i.nce1rnlmen.te ve-
11.l6lca la e.n.t1tega co1t1tec..ta -
de la6 n6mlna6 en6ob11.e..tada6-
po1t Se.1tvlcio Paname.ILlc.ano de. 

P1Lote.cc.l6n. 

Semanal tJ qu.{.nce.nalme.nte 11.e~ 

lü.a aclcvr.t1c.{.one6 palt dl6e--

1te.ncla6 e.n e.l pago de. 6ue.l -
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6 y 4 ho1ta6 -
lte.6 pec..t-i.v amen.te 

1 O y 6 ha1ta6 -
lte6 pe.c..t-i. vame.nte. 

4 O múiu:to6 

4 ho1La6 

3 fJ 1 lto1ta 
1teJ.i pe.c.t-i.vame.n.t e 



do6 y 6alaklo6. 

Men6ual y blme6tkalmente 
culda la co~heeta elaboha -
cl6n y pke6entacl6n de la6-
declakaclone6 nece6a~la6 -
paka e6ectuak lo6 pago6 6l~ 

cale6 como 6on: lmpue6to6-

60bke pkoducto6 del tkabajo, 

6eguko 6oclal, ln6onavlt y -

6onacot. 

Anualmente checa y hace la6-
cokkecclone6 nece6akla6 a la 
declakacl6n anual del tkaba

j o. 

LABORES ESPORAVICAS 

VESCRIPCION 

2 y 4 hoka6 ke6 -
pectlvamente. 

10 d~a6 

Realiza aclakaclone6 ante el 6eguko --
6oclal pok dl6ekencla6 en el pago de cuota6 obñeko-
patkonale6. 

Ejecuta toda actlvldad ñelaclonada con 
el pue6to que le e6 a6lgnado pok el Je6e de Relaclo
ne6 Induótklale-0. 
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5.- ESPECIFICACION VEL PUESTO 

CONOCIMIENTOS 

Paka ucupak el pueJto ae ~equleke tene4 
conoclmlentoa pok lo meno6 adqultldoa en la p44ctlca
en admlnlat4acl6n de aueldoa y aalakloa, que aean 
equlvalentea a una ca44eka mlnlma de cuatko affoa. 

CRITERIO E INICIATIVA 

Vebe okganlzak dlaklamente el tkabajo -
de ot4oa, 4eaolue4 p4oblema6 que a6ectan laa kelaclo
nea lnteknaa y/o extetnaa de la empkeaa, el pueato -
exige elabo4a4 mejokaa y pkocedlmlentoa paka vatloa -
pueatoa. 

EXPERIENCIA 

Fue4a de la Empkeaa: Vebe tenek pok lo 

menoa un affo de expeklencla como auxlllak de pekaonal 
que le pe4mlta conoce4 laa p4lnclpalea actlvldadea 
que ae 4eallzan en el depa4tamento de petaonal. 

Ventko de la Empkeaa: Habet eatado en
el depaktamento cuando menoa aela meaea como auxllla4 
y conoce4 ampliamente laa pol~tlcaa y pkocedlmlentoa
eaenclalea pata un e6lcaz deaempefio del pueato. 

RESPONSABILIVAV 

En aupe4vlal6n: Nombke de loa pueatoa 
que aupetulaa dlkectamente ynumeto de petaonaa; Je6e 
de obllgaclonea dlvekaaa; una pekaona, Auxlllak de -
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n6m.üta una pe.Jt.&ona, .tomadott de. :t-i.e.mpo una pe.1t.&01ta. 

En Tltdm-i.:te.6 y Pttoce.606: E6 1te.6ponaable. 
del opott.tuno y co1t1tec.to pago de aue.ldo.& y 6ala1tio.& -
poi!. lo que. ex-i.6:te. la po6ibilidad de. e6e.c:tua1t la.& tte.-

lacione.6 pablica.& ln.te.Jtna y/o e.x:tettna.& de. la e.mplte6a, 

ade.mda, .t-i.e.ne. acce.60 a 6i.&:te.ma.&, p1toce.d-i.mie.n.to6 que. -
no convienen 6ean conocido.& poi!. pe.1t6ona.& aje.na.& a la

e.mptte6a. 

En bie.ne.6 y valotte..&: El daffo mdximo -
que. .&e puede. oca.&lonalt en valo1te.& a la e.mp1te.6a no ob.6 

.tante. un cuidado noltmal e.& de 100'000,000 miyone..& de.
pé.606 anualmente. 

ESFUERZO 

Me.n:tal: El e.&6ue1tzo mental e6 conce.n

:t.Jtado, el :tttabajo impl-i.ca gttande..& pe.1tlodo6 de. caneen 
.t1taci6n ba6:tan.te. in.ten6a patta e.vi:taJt e.1t1to1te.6. 

6l.&ico: Poco e66ue.1tzo 6l.&ico, :t.Jtabajo 
01tdina1tio con ma:te.Jt-i.ale.6 lige1to6. 

V~6ual: E66uettzo v-i.6ual conce.n.tttado,
,[mpica a.tenci6n vi6ual in:te.n6a poi!. pe.1tlodo6 cott.to6 
de. :tiempo en la 1te.vi6-i.6n y ve.1ti6icaci6n de ci61ta6. 

CONVICIONES VE TRABAJO 

Po-0ici6n en la que. 6e. de..&a1t1tollan la6-

labotte.6: El .t1tabajo 6e. e.6e.c.taa e.n condicione.6 nottm~ 

le6 de. o6icina e6:tando la yolt pa1t:te de la joJtnada de 
.tJtabajo 6en:tado. 
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Medio en que ae deaa44ollan laa labo--
4ea: El t4abajo ae lleva a cabo en el lnte4la4, en
una a6icina bien iluminada y bien ventilada. 

El t4abajo ae conaide4a: Va4iado e in 

te4e6ante, ya que implica la 4e6pon6abilidad de con
aide4a4 y analiza4 p4o blema.b lmpo4tanteti de la emp4~ 
aa y 4equie4e y 4equie4e la elabo4acl6n de ~ecomenda· 
cianea que in6luenclan la6 deciaione6. 

Rieago y en6e4medadea: No tiene alta

p~obabilidad de au64i4 accidente6 de t4abajo. 

ELABORO: 

REVISO: 

AUTORIZO: 

MA. VE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ Y 
SILVIA LOPEZ REYES. 

C.P. Y LIC. RAUL RAMIREZ CRUZ. 

ENLACES RAVTOFONTCOS S.A. 
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ENLACES RAVIOFONICOS, S.A. 

ANALISIS VE PUESTOS / 

NIVEL OPERATIVO 

VESCRIPCION VEL PUESTOJ 

1.- ENCABEZAVO 

n.üta . . 
Nomb~e del pueato: Opell.a4adoll. Tele6o-

Nume4o de pe4aona-0 en el pueato: 104. 

Nomb4ea o t~tuloa alte4na.tlvoa: Supe~ 

vl-004 de 64ecuencla. 
Ubl~acl6n del Pue-0.to: 
Planta: Pll.eaaa Sallnlllaa # 370 1°plaa 
Vepa11..tamento: "Ope11.aclonea" 

2.- RELACIONES 

Pueato del Je6e inmediato: Supe11.clao4. 
Repo11.~a al Supe11.vlao11. pa4a: Reclbl11. --

611.denea de t4abajo y 4epo11.ta 6allaa o deacompoatu11.aa 
de la 611.ecuencla. 
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3.- VESCRIPCION GENERICA 

Elabo.1ta, tJtanamite, y co.1t.1tige menaajea 
de acue.1tdo a laa noJtmaa eatablecidaa en la comunica
ci6n y en la emp.1teaa. 

4.- VESCRIPCION ESPECIFICA 

LABORES VIARIAS 

ESCRIPCION 

Se inatala en la 6.1tecuenc~a 

deteJtminada .1tecibe laa lla
madaa. 

T.1tanamlte loa menaajea polt 

medio de una. ca.bina t.1tana-
müo.1ta. 

A.1tchlva loa menaajea que -
a e van acumulando en el 
inte.1tio.1t de fa cabina. 

Mantiene a6eada 6u ~.1tea. de 
t.1tabajo y 5u poalcl6n. 

Viglla y at.le.11.de el buen 
6uncionamlento de la multl

linea du.1tante toda au jo.1tn~ 

da de t.1tabajo Jtepitiendo laa 
actividade~ ante.1tio.1te6. 

- l.29 

TIEMPO APROX1MAVO 

30 mlnutoa 

20 mlnutoa 

30 mlnutoa 

15 mlnutoa 

8 ho.1ta6 dia.1tla6 



LABORES ESPORAVICAS 

Colaboka en el mantenimiento de la 6~! 

cuencla avi6ando cuando ocukken 6alla6 de tipo común. 

5.- ESPECIF1CACION VEL PUESTO 

CONOCIMIENTOS 

Paka ocupa4 el pue6to 6e ~equiehe 6a-

bek lee4, e6c4ibl4 y 6umak núme4o6 entc~o6 y decima

le6. 

CRITERIOS E INICIATIVA 

El t4abajo exlge lnte4p4eta~ 'bien la6-

6kdene6 ~eclblda6 dent~o de una kutina de t~abajo ya 

e6tableclda, el pue6to exige la inlclatlva no~mal a

tado tkabajo. 

EXPERIENCIA 

Ventko de la empke6a: Paka ocupa~ el

pue6to 6e ~equieke habe~ e6tado cuando meno6 do6 6e

mana6 ope~ando p~actlcamente de maneha genehal el --
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6uncionamiento de la 6kecuencla. 

RESPONSABI LIVAV 

En tkdmite6 y pkoceao6: El t4abajo e6 

6e~illo y exi6ten pocaa po6ibilidade6 de comete4 --

e11.Mke6. 

En biene6 y Valo~e6: Con un cuidado -

nokmal el dafio mdximo que 6e puede cau&a~ al equipo

ea de $ 10'000,000.00 anuale&. 

ESFUERZO 

Mental: El ea6ue~zo mental kequekido

ea poco, puea la mdqu~na t~abaja automdticamente y -

a6lo ae kequie~e kecokdak in&t4uccione6 &imple& en -

6ecuencia pke-e6tablecida. 

Fl6ico: E66ue~zo 6l6ico nokmal, 6e --

6e tkabaja con mate4iale6 ligeko6 e6tando pakte del

t-lempo de ple y pMte 6entado. 

V-l6ual: El tkabajo implica atenci6n -

vi6ual okdin~kia. 
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CONVICIONES VE TRABAJO 

Po6ici6n en la que 6e de&a4~ollan la6 

laba4e6: No~malmente 6e t4abaja 6e ple y &entado. 

Medio en que 6e de6a4~allan la6 labo--

4e6: El á~ea de t4abajo e6tá bien ventilada y tem-

plada, exi6te 4uido con6tante p~oducido po~ la máqu~ 

na que ope~a y la6 demá6 6e encuent4an ce4ca. 

El t4abajo 6e con6ide~a: Rutina~ia ya 

que la mayo4 pa~te de 6u jo~nada 6e limita a t~an6mi 

ti~, ~ecibi4, a4chiva~ y vigila~ la máquina, la cual 

t4abaja en óo~ma automática. 

Rie6go6 y Enóe4medade6: No tiene alta 

pkobabilida6 de 6uóki4 accidente6 de tkabajo. 

ELABORO: MA. VE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ. 

S1LV1A LOPEZ REYES. 

REVISO: RAUL RAM1REZ CRUZ. 

AUTORIZO: ENLACES RAVIOFONICOS S.A. 
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ENLACES RAVIOFONTCOS S.A. 

ANALISTS VE PUESTOS . 

NIVEL EJECLJTI VO 

VESCRIPCTON VEL PUESTO 

1.- ENCABEZADO 

N~me4o de pe4aonaa en el pueato: 

Nomb4ea o t~tuloa alte4nativoa: Jeóe

de Pekaonal, Jeóe de Reeu4aoa Humanoa. 

- Ubleaei6n del pueato: P4eaaa Salinllla 

a 1° plao Vepa4tamento de Pekaonal 

2.- RELACIONES 
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Pue6to del Je6e Inmediato: Admln.<.4--

,tJtaUvo. 

Repo1tta a: Anall6ta Adm.<.ni6t1tativo -

pa1ia auto1tlzac.<.6n de t1tabajo 1telad.011ado con el áJtea 

de Recult606 Humano6, al Ge1tente palta la auto1tlzaci6n 

y c.001tdlnaci6n del Vepalttamento de Pelt6onal dentlto -

de la emplte6a. 

Contacto6 PeJtmanente6 Inte1tno6 pa1ta:-

Obtene1t in601tmac.<.6n aceite.a de lo6 1teque1tlmlento6 de

pelt6onal en la6 d.<.ve1t6a6 á1tea6 de la emp1te6a. 

3.- VESCRIPCION GENERICA 

Coo1tdina p1tog1tama~ y plane6 de tJtabajo 

tendlente6 a la bu~na admlnl6t1tacl6n de pelt6onal,' o~ 

6e1tvando la6 di6poJlclonr~ legalea y cont1tactuale6,

a 6ln de lo91ta1t un de6a1t1tollo exlto6o de la6 opelta-

clone6 de la emp1te6a. 

4.- VESCRIPCION ESPECIFICA 

Labo1te6 dlaJtla6 

VESCRIPCION TIEMPO APROXIMAVO 
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VESCRIPCION 

Revl6a a6unto6 pendlente6 -

ante et I . ~l. S.S. 

Comenta con et auxlliak de-

06iclna Adminl6tkatlva dl-

ve'1.606 a6pecto6 del tkabajo 

dia'1.lo. 

Entkevl~ta a lüó aplicltan

de empleo con el objeto de

decidü ,(¡.{_ óe c.011.Unua re 
pkoceao de aelec.cl6n o si -

a e kecha.za el ca1tdlda..tc e11-

cuea.U611. 

Conteata. la co'1.keapondencla 

que ame'1.ite, dictando a au-

a ec'1.eta'1.la, '1.evlaando au -

tkan6c'1.lpcl6n mecanog'1.a6ica 

~ ve'1.l6lcando que aea envia

da opo'1.tunamente. 
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TIEMPO APROX1MAVO 

6in ho'1.a'1.io(cuando 

cuando t¡ene tiem

po düponlble l. 

1 ho'1.a 

30 mlnu:to.!i 



LABORES PERIOVICAS 

VESCRIPCTON 

Semanal y qulncenalmente 

lleva a cabo la kevi6l6n y

auto4lzacl6n de pke-n6mlna6 

y n6mlna6 p4oce6a6a6. 

Semanalmente acude a la6 

junta6 de Jene6 de depakta

mento con el ge~ente de la

emp4e6a. 

Revl6a y analiza la docume

ntaci6n keclblda, tu4nando

a-lo6 Jene6 de depa4tamento 

4e6pectlvo6 la que ello6 de 

ben con6lde4ak y/o conteóta4 

con la6 ln6tkucclone6 nece--

6a4laó. 

Auto~lza loó documentoó p4o

plo6 del depaktamento como -

óon pekml6o6, ~eclbo6 de pa-

906, vacaclone6 y 6olicitude6 

de pké6tamo6 y antl6lpo6 de-

6ueldo6 al pek6onal. 

- 137 -

TIEMPO APROXIMAVO 

30 mlnuto4 

2 ho4a6 6egun el 

ca6o puede vakla4 

40 mlnuto6 



Flkma lo-0 avl-00-0 de alta& 

ba.ja-0 y modlólca.clone-0 de 

-0a.la.klo-0 de lo-0 tkabaja.d~ 

ke-O paka -Oek pke-0entado-0. 

men-0u.a.lmente y bime-Otkal

mente a.u.to4iza la-0 decla

c.ione¿ pa.ka. gago-0 ól-Oca.le-0. 

Anualmente cookdina confu.! 

ta.mente con el f eóe de Re

ta.clone& Jndu-Otkiale-0 Cok

pokatlvo y el ke-0pon-0a.ble

del dke4 de &egukidad In-

du&tklal y de adie&tkamie! 

to y c.a.pacltac.lón incluye! 

do cu.k-00-0 de eduea.elón --

abiekta a nlvel pkima.4ia. y 

-0 ec.unda.4.la.. 

LABORES ESPORAVICAS 

40 mlnu.to-0 

2 O mútu.to-0 

Rea.llza. tkdmlte-0 en dlve4-0a-O odlc.ina.-0 

gubeknamentale-0 e.amo &on: La Sec.4etak.la de Salubki

dad, Sec.ketakla de Hacienda. y Segu.4o Soc.lal. 
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A6i6te a con6e~encla6 y ~eunlone6 con 

la6 a6oclaclone6 pat~onale6 con el objeto de e6ta~ -

ente~ado6 de la pnoblematlca labonae en el medlo. 

5.- ESPECIFICACION VEL PUESTO 

CONOCIMIENTOS 

Requlene tenen e6tudlo6 pno6e6lonate6 

de Llcenclado en Admlnl6tnacl6n o Llcenclado en Re-

laclone6 Indu6t~lale6. 

CRITERIO E INICIATIVA 

Vebe onganlzan dlanlamente el t~abajo

de otno6 ne6olven pnoblema6 que a6ectan la6 nelaclo

ne6 lntennan y extenna6 de la empne6a. El pue6to -

exige elabonan mejona-0 y pnocedlmlento6 pana va~lo6-

pue-0to6. 

EXPERIENCIA 

Fuena de la empne6a: Vebe tenen pon lo 

meno6 do6 año6 de expenlencla como je6e de pen6onal 

y po-0een amplio eonoclmlento 6obne manejo de pen6o-

nal, Relaclone6 Humana6 y Admlnl6tnacl6n de Contnato 
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cotectlvo de tkabajo. 

RESPONSABILIVAV 

En Supekvlcl6n: Supekvl6ak dlkectame~ 

te la6 taboke6 de ta6 6lgulente6 pek6ona6: Je6e de

Segukldad Indu6tklal; Je6e de N6mlna6; Je6e de Con-

tkatacl6n; Re6pon6able de Sekvlclo Medlco;Jeóe de vl 

gllanc~a; Secketak~a y Recepclonl6ta: 

Tkamlte6 y pokce6o6.- Exl6te po6lbl-

lldad de agectak gkavemente la6 kelaclone6 PQbllca6-

lntekna6 y extekna6 de la empke6a. 

En blene6 y Valoke6: No ob6tante un -

cuidado nokmal, 6e puede oca6lonak $ 100'000,000.00 

anuale6. 

ESFUERZO 

Eó6uekzo Mental.- Eó con6ldekable de

bido a la v~kledad y complejidad de pkoblema6 que -

hay que ke6olvek lo6 cuale6 lmpllcan concentkacl6n -

6kecuente lnten6a debido a kazone6 de ukgencla. 
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F16lco: El t4abajo exlge e6gue4zo ó1-

6lco y no4malmente 6e 4eallza en· oólclna. 

Vlóuali Atencl6n vl6ual con6lde4able 

al 4evl6a4 documento6 y cló4a6 que 4equle4en cle4ta 

lnten6ldad dada 6u lmpo4tanc1a, como 6on n6mlna6 y-

4eclbo6 de pago. 

CONVICIONES VE TRABAJO 

Po6lcl6n en la6 que 6e de6a4~ollan la6 

~abo4e6: El t4abajo 6e e6ectua en condlclone6 no4-

male6 e6tando gene~lmente 6entado. 

Medlo en que 6e de6a44ollan la6 labo-

4e6: Blen ventilado y templado. 

ELABORO: MA. VE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ 

SILVIA LOPEZ REYES. 

REVISO: RAUL RAMIREZ CRUZ 

AUTORIZO: ENLACES RAVIOFONICOS, S.A. 
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CONCLUSIONES 

H. An~W,U, de Pu.u,to-0 u una. .U.c.iúc.a. de. -0wna. u.:UU
da.d pcvr.a. c.u.ai.qu,i.Vt emp11.ua., poltqu.e. p11.etende mo-O:tJuvi. ampUa.me.n

.te. a t.Jta.vú de. -0u. utJw.c.:twta .todo-0 a.quell.o-0 da..to-0 que -0-i.Jr.ve.n -

paJILt .ide.n.:tló-lcM w1 pu.u.to, ellWlle.ltM .tocf.a6 y e.a.da. una. de .ta.-0 -

a.c.tiv.ida.du c..flu:iiQ,(.c.d.ndola..6 en cLi.a.JúM, pe.Jti6dic.M y e.ven.tu.a.-

.e.u; u.ta.ble.cA.e.ndo el tiempo ne.c.uaM.o paM la .1r.e.aLlza.c¿6rz de.

fu¿, m.lómM, upe.cióic.M :todo-0 lo-0 11.eque.Jtim.len.to-0 ne.c.e.-OaJUo6 ~ 

Ita. el duempeño 6p,t,imo de. una. un.lda.d .impe.Mona.l de. .tJt.a.ba.jo, 

a.-0.<. e.orno lM c.ond.lCÁ.OnU a.mbü.n.ta.eu bajo la.-0 cua.lu de.be de--

6 empe.ña.Jt-O e.. 

Se ob-0e1tv6 que con 11.upe.c..to a. ta.-0 d.lve.MM utJw.c..tu-

11.M c.onc.e.p.tua.eu, -0e. e.1tc.ue.iitlu:u1 -0.<.mlU.tudu e.tttlte. to-0 auto11.u

IU.ve.Jta SoteJt y Re.ye..!i Pone.e en to 1te6e1tente. a. la duc.Jt.ipCÁ.611, -

-0.tit cmbMgo, 1r.upe.c..to a. .ta. upec..l6,ic.a.u6n va.Jt.<.a.n en e.i uta.b.e.~ 

Urn,ieJt.to de loó óac..toJt.eJ.i a. c.on-0.ldeJtM. 

Lo-0 -0.l6.te.ma.6 cUAeñado-0 polt R-i..veJW. So.ie.Jt y Reyu Pon

e.e, c.ub11.e11 WUl -0e1t¿e de. da.to-0 -Owna.mente deta.l.ia.do-0, to c.ua.t -

peJUn.Ue. ob.:teneJr. .üt 60Juna.c..i611 veAa.z y c.ompteta. del pu.uta .&uj e.to 

a. u.:tudfo, polt to que un a.náU-0.i-O de pu.U.:t.M d-Uieñado ba.jo u

.to-0 -0.i-O.tema.-0 pHede -OeJt u.t.lU..za.do e.ii vaJúo-0 p11.ogJt.amM e.amo Mn: 

-Enc.auza.11. a.dec.ua.da.mente la.6 polWc.M de. Jt.ec.~ 

münto, -0ele.c.cA.6n e -i..nduc.u6n de. pe.Jt-Oona.l. 

-Con:ta.Jt c.011 -i..nóoJtmaC..Wn pCVttt ta. va.tilii.c...L611 de pu.~ 

.to6. 

-0/t.ien.talt ta.-0 pollt<.c.M paJW. un -0.i-O.tema de. -0uet

do-0 y .!iaealt.ia-0. 

-AIJ.uUi.Vt c.on ta -i..n601U1Uci6n pMa. ta 601tmUta.c.i.6n 

de Al'l1uta.lu ele 01r.ga.iúzau6n 



-AyudM a un.a adecuada JteubicacA.611 de 

pe.Motta.l. 

-Con.tM c.on una. bcue paJta loó tabu.tadoJtM 

y ó~temcu uca.taóonaM.01.> 

- PJtopfola!t .e.a 01tga11.ü.a.u61i de cu.Mol.> de -

ca.pa.cUtau6n. de pwon.a.l. 

y en otl!.o.& utucU01.> tencü..mtu a. .togJtaJt una bue.na. a!i 

mtl'IÁÁ.tJta.cú6n. de RecWLó0.6 Hwnano.&. Loó .&-lótemcu dl.6eiiado.& poJt

UveJt.a. SoleJt. y Reyu Pone.e 6011 lo-0 md.6 completo.&. 

Vupuú de habeJt. llevado a cabo fu .lnvu.tlga.cú61t pa

Jta obteneJt la i1160Jtmau611 JtequeJt,lda, puclúnoó veJt y pJteeú6M -

loó debeJtu, .ea autoJt,ldad, Jtupon-0abilidad y la. comul1Icau6n -

entl!.e loó ~tintM ttivelu de la empJtua, pOJt lo que podemoó

olÚenta.Jt el duempeño de la4 ac:tl.vh:iadu de lo.& .tltu túvelu -

que tomamo-0 pa.Jta ha.ceJt 1mutJta i11vutigacú611. 

Con-0idVl1Uno.& que to.& puuto.& a nivel o pell<ttlvo .6.C ó e 

encuen.tJta.11 bien ub,lc.ado.& en ute depaJL:tamento. 

Con-0.ldVlíUllo.& que en fo.& túvelu ejecutivoó y adm.úú~

t!tJJ.t,Lvo, u 11e.cua1Úo JteoJtdena:Jr.!o.6. 

Lcu co11cUuo11u de tJtaba.jo -0011 tcu 6ptimM pa!Ut que

ó e 1tea.t,lce el .tJta.ba.j o 11ecuMlo pa.Jta el buen du empeño de lcu -

ac:tl.v.lda.dM en e.a.da pu u.to. 

En Análl!.i .ló de Pu.u to.& en E ttR.aceó RacUo 66 túc.01.> , S • A. 

nunca ó e ha. U.evado a r .. abo ya que la emp1tua ge11e1Utfuente 110 -

.&e hab.la duaMOUado e11 túngú11 pJtoglW.ma 1.>0b1te la. a.te11u611 de

lo.& 1tec.uMo.6 humru101.> 1 poltque 1.>e ten.la .ea idea de que .&e gcu.ta

ba et p!tUupuuto en co.&M que 110 eJta.n vtflldcu den.tito de ta o'.!:_ 

gatúzaU611 adnúnlót.Jta;Uva, ya que ante.Jt,loJtmente .ea peAfiona en-
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c.Mgada del puM.to de .e.a. geJtenua. de 11.ec.uMo.& humano-O no eJta -

acfm..i.n.w:t>ta.do1t, eM. un aux..i.U.a.lt de o ó.(u1ui, .e.o que 110 peJt.mltía.

qtte J.ie CÜ.eJut una. a.pett-01.Jt.a. pMa. podeA ju.6tió,lc.a.Jr.. R.M -lnvMÜ.ga

c..i.onM 1J M.tu.d.-toó dentfw de .e.a emP'l.Ma. 

C1te.emo-0 que. la. .U.c.1uca. del. AnáW.U de. Puutoó no e6 

mi.y tomada en c.ue.nta pOlt muc.hM empll.MM me.uc.a.na.6 de. c.omwúc.~ 

c..i.onM, de.b-ido a. que p-i.e.n.6an que. te.ndlúa.11 wi alto c.0-0.t.o, pOll. -

.e.o que óe. 11.e.c.om-i.enda otúeJt.t.M a. .f.M empltMM paJta. que htv.leA-

tan tJ tengan ma.yolt apll.Ove.c.ham.<.en;to de ótl<'i 11.ecuMoJ.i hwnanoó a -

.:tJt.a.vé.J.i de. .f.M U.c.1úc.M de .e.a a.dmúzi.h.:tJt.a.u6n. 

Conll-i.deJutmoJ.i que. en ERSA u apUc.a.b.e.e. la :téc.11-ica. del 

Aná.ü.-0-i.-O de. PuM.t.oó poJtque aho1t.a. ex.M.te.it la.ó c.ondluonM a.de.-

c.uadM ya que. .e.a. einpJtua. ha. CJte.udo y c.011 ello J.iu peMona..f. de

be ó e.JI. mej o.'Z. .!! ele.c.c.-i.ona.do polt óu g eJte.nc..la. de. pe.Mona.e.. 

Se obóe.1tv6 que. ERSA cwnp.te. c.on la.ó me.t:M Q-ljada..&, -

-0.<.;i embaJlflo, u deben apUc.aJL mtúi la.ó .U.c.n.<.c.M de. .f.oó lteCUMoó 

huma.1t0ó a 6-i.n de e.6,(ue.n.tüM mtúi .e.a. c.ompa.iüa.. 

El Uc.e;1c..la.do e.n Adm.lnlótltau611 po!t óU 6oJtmac.-l6n p!tu 

6M-i.ona..f. u el. má6 adec.ua.do paM a.pUc.M .UU téc.l'ú.c.M de. !te.e.u~ 

-00-0 luunanoó en .f.M emp!tUM de. c.omwúc.a.u6n e.orno la h1ve6tiga

da. o c.ompru üa.6 ú.mdMe6 . 
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