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INTRODUCCION

La Administracidn Genenal se interrefaciona con el -
elemento humano y éste con La administracin de personal en es
pectfico, Los recunses humanos es ef comin denominador de La -
eficacia de fodos Los factores, debido a que todos son openra--
dos pon €€, pon Lo tanto, £a actividad def personal condiciona
Los resultados que se cbtengan en Los demd@s aspectos como son
La obtencidn de servicios y La produccidn de bienes.

EL andlisis de puestos es una téenica valiosa de on-
ganizaeibn, ya que consideramos que es La £Lave que nos permi-
te conocer fa estructuwra de un ornganismo, La cual examina Los-
componentes de un puesto, tanto por separado, como en relacidn
al todo, de tal modo que determina todos Los debenes u opera--
ciones, La frecuencda de las operaciones, Las clases de habili
dades requeridas y el grado de concentracibn necesaria, Zoda -
esta informacion es de extrema wtilidad para La administracidn
debido a: -

-las nelaciones del puesto se vuelven
precisas.

-se define La asociacidn entre XL th-
tubo del puesto y el contenido del -
mismo.

Légicamente ¢ cownecto afimman que el andlisdis de--
puesitos, es una parte de Las actividades de personal debido a-
que es bésica para La ejecucidn de muchas funciones def depar-
tamento de pensonal.

La eficacia en el trabajo, La productividad y La efd
cdencda, son motivo de preocupacibn constante entre Los admi--




nistradones, sin embargo, para £Legar a una auténtica diviaidn
de funciones y a una mayor productividad se hrequiere empezar -
con un estudio analitico del trabajo a nivel de Los puestos -
que integran La organizacibn.

EL titulo de La 684 ea: "Importancia de La Téoni-
ca def Andlisis de Puestos y su aplicacifn en una Empresa de -
Conunicaciones". EL trabajo estd basado en cdneo capfiulos -
tanto en fa investigacitn bibliogrdfica como de campo.

EL primero de ellos es constituido por Loa conceptos
tednicos de La administracibn, en que se dan afgunas definicio
nes, wsos o aplicaciones.

EL segunde capliufo denominado por Los fundamentos -
tebiicos del andlisis de puestos, se parte desde su definicibn
etimoldgica hasta de autores connotades como Ricardo Rivera -
Sofen y Femando Anlas Galicia, Lo anternion con el objelo de -
comprobar que eatas estauctunas cubren Los aspectos bdsicos -
que ¢ deben considenarn en todo andfisis de pueatos, después -
pasamos a La wtilizacibn del andlisis de puestos en donde nos- -
ubicamos qué es ef departamento de penrsonal, en donde se apli-
ca necesddad de su existencda, clasificacién y heglas para €s-
te. Nos di La concepﬂza&ézac,étfn y esthuctura comparada con -
dos autones connotados como son Los maestrnos Agustin Reyes -
Ponce y Ricande Rivera Sofer

EL tencen capiiulo nos muestra Los procedimientos pa
na La elaboracibn del andlisds de puestos y el disefio de Los -
fornmatos en ef cual se va a hecabar fLa informacibn del andli--
848 de puestos, ddndose sus ventajas y desventajas, usos y re-
comendaciones de €stos.

EL cuanto capltulo consdiste en una {nvestigacidn de-
andlisis de puestos efectuados a diversos niveles en una empre



sa de comunicaciones, "Enlaces Radiofdnicos™, asl como una --
breve histornia, organighama y participantes en su Lnteghracibu.



CAPITULO 1

" CONCEPTOS DE ADMINISTRACION GENERAL"




CAPITULO 1

ADMINISTRACTON GENERAL

Es necesarnio precisran el estudio y La estrwcturacidn -
de La Administracién en general, pon Lo tanto, en este capltulo-
daremos una explicacién breve y genenal de Lo que es La Adminis-
tracibn.

-CONCEPTO DE ADMINISTRACION

-AMBITO DE APLICACION

-PROCESO ADMINISTRATIVO

-RECURSOS HUMANQS

-ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

~TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS



1.1. CONCEPTQ DE ADMINISTRACION

La Administracién como actividad humana se remonta a-
Los onigenes del hombre. La conjugacibn de esfuerzos y phopbsi
208, como aitecedentesr nemotos de La actividad administrativa,-
surge en el sen humano cuando &ste se percata de que s6fo La -
cooperacidn y el thabajo coondinado con sus semejantes Le permi
tindn desenvolvense en un medio hGALLL.

En este esp{nitu cooperative, en su foma mds efemen-
Lok, se inlcda con La agupacidn de varios individuos para La -
caza de animafes o La proteceibn contra Los ataques de otras es
pecies, sigue un proceso evolutive en £as diferentes etapas his

ténicas de la humanidad y estd presente en Las grandes agrupa--
ciones sociales.

Adn cuando La administracibn es tan antigua como fa -
cdvilizacibn, s6Lo hasta dltimas fechas se ha neconocido que re
quiene de un esfudio sistemdtico.

Lla Administracibn puede defininse de diversas fommas,-
dependiendo del punto de vista y comprensidn del que La define.-
Por ejemplo:

- "la fuerza que di{nige un negocio"
- "EL desempeiio para conseguin y Loghar Los resulfa--
dos deseados por medio del esfuerzo de otros"

- "lograr que se hagan Bas cosas mediante La gente"

- "Recursos para aleanzan Los objetivos”

- "la satisfaccidn de Las necesidades econémicas y s0
ciales, sdendo productivo para el sen humano, para
La economia y La sociedad”.

la Adninistracidn es el principal medio del hombre pa



ha wtilizan Los recursos materiales y Los talentos de La gente -
en Ra bisqueda y Logho de Lot obfetivos estipulades.

En clento grado, fa Administracdidn se encuentra en fo-
das Las actividades humanas, ya sea en a §dbrica, en La oficina
en La escuela o en el Gobierno.

EL concepto de Administracifn contleva Los Adlguientes-
elementos:

-Obfetivos que deben cumplinse, '

-personat, que ed el recurnso con que cuenta La Adminis-
tracibn,

-ideas que representan Las noclones fundamentales y el
pensamiento conceptual necesario para administhan y-

-L03 necunsos, distintos a Las personas.

al Administrar, se deben coondinar Las personas, Las -
Lideas y Los necurnsos para aleanzan fLos obfetivos establecidos.
Pon Lo tanto, el concepto de Adninistracién implica La - - . -
COORDINACTION de £os necwrsos a thavés de un PROCES() que permita-
el cumplimiento de Los objetivos.

La Administracidn tiene Las siguientes caracterlsticas:

~-La administracin sigue un propbsito.
-La Administracién hace que Las cosas sucedan
-la Administracibn se Logna mediante fLos esfuerzos de-

otros.
-Lla efectividad administrativa requiere ef uso de cier
tos conocimientos, aptitudes y prdetica.

-la Administracibn es una actividad, no una persona o-
ghupo de personas. '



-la Administhacidn estd asocdada con Los esguerzos de
un grupo de personas.

-la Adminlstracidn es un medio notable para efencer un
vendadeno dmpacto en La vida humana.

-La Admindathacidn es intangible.

AMBITO DE APLICACION.-

La Administracion se aplica a cualquienr ghupo en el --
que se conjunten Los esfuernzos para Lograr un fin o un objetivo-
detenrminado, por Lo que su dmbito es cualquier onganismo social.

Prdcticamente podemos idewtificar dos grandes dreas -
en que se aplica La Administhacibn: La Piblica y La Privada.
la atencibn en estas dreas, se enfoca excfusivamente a algunas -
diferencias que existen 86Lo en cuante al dmbito de aplicacién,-
pues en Lo demfs son idénticas. Las diferencias entre La Admi--
nistrnacidn Piblica y La Privada son Las siguientes:

ADMINISTRACION PUBLICA  ADMINISTRACION PRIVADA

OBJETIV) Satisgacer demandds de  Obtenen una utilidad -
caracten coleetivo y - poi medio de su esfuer
promover el bienestar- z0. Lucro
comin.

ESTRUCTURA Compleja Simple

BASE LEGAL Hace todo aquéllo que- Hace todo aquéllo que-

La Ley Le onrdena ‘ La Ley no Le prohibe.



1.2. ETAPAS DEL PROCESO ADMINTSTRATIVO

EL proceso constituye el wnicleo proplo de La adminis-
thacibn.  Son Las diversas etavas en que hemos dividido La acti
vidad administrativa, y en este proceso estd normado pon neglas
cuya formulacidn es La tarea espectfica de nuestra matenia. En
Lodo momento de La vida de una empresa, se ddn, complementdndo-
8¢, influyéndose mutuamente e Aintegndndose Los diversos aspec--
tos de La administracitn. AsEL, al hacern planes simultdneamente.
de estd controlando, dirigiendo, organizando, ete.....

EsLos tres elementos se nefienen a La fase meednicd de
La Administracitn.

PREVISION : Responde a La pregunta jqde puede hacer
Ae? :

PLANEACTION: Responde a £a pregunta ;qué se va a ha-
cen?

ORGANIZACION: Responde a £a pregunta jobmo se ha a ha
cer?

Estos tres elementos se encuentran dentno de £a fase -
dindmica de La Administracin.

INTEGRACTON : Responde a £a pregunta joon qué se va a
hacen?

DIRECCION  : Se nefiene al problema: vex que se ha-
ga.

CONTROL : Investiga en concreto jedmo se ha reakd
zado?




ELEMENTOS DE LA MECANICA ADMINISTRATIVA

“PREVISION.- Consiste en fa determinacién técnicamente
nealizada de Lo que se desea Lograr por medio de un organismo &0
edal, y La investigacidn y valoracidn de cudles sendn Las condi-
clones futuras en que dicho onganismo habrd de encontrarse; has-
ta determinan Los divensos cwrsod de accibn posibles.

la Previsidn comprende, por Lo mismo, tres etapas:

OBJETIVOS: A esta etapa corresponde fifon Loa fi--
1es .

INVESTIGACION Se nefiere al descubnimiento y andfisis
de Los medios con que puede contarnse.

CURSOS Thata de La adapiacidn genénica de Los-
ALTERNATIVOS medios encontrados, a fos fines propues
tos, para ven cudntas poscbilidades de-

aceidn distintas existen.

PLANEACION.- Consiste en La determinacifn del curso -
conereto de acein que se habrd de seguin, fijando Los prinei---
piod que Lo habrdn de precidin y onientan, La secuencia de opera
ciones necesanias para aleanzanlo, y La fifacidn de tiempos, und
dades ete..., necesarnias para su realizacibn,

' Comprende por Lo mismo tres elapas:
POLITICAS Principios para orientarn La acedbn.

PROCEDIMIENTOS Secuencia de operaciones o métodos

PROGRAMAS Fijacidn de tiempos hequeridos.

Comprende también "Presupuestos”, que adon proghamas -
en que se precisan unidades, costos, ete... y diversos Lipos de-

L L




"Prondsticos"

ORGANTZACION.- Se nrefiere a La estruwcituraciln téend-
ca de Las refaciones que deben danse entre fas jeranquias, fun--
ciones y obligaciones individuales necesarias en un ornganismo 40
cial para su mayor eficiencia.

En La misma definicidn se ven claramente Las tres. eta
pas

JERARQUIAS Fijan La autonidad y nesponsabilidad -
cornespondiente a cada nivel.

FUNCTONES La determiancién de cémo deben dividin
se Las grandes actividades especializa
‘das, necesarias para Loghan el fin ge-
neral.

OBLIGACIONES  Las que #iene en concheto cada unidad-

de thabajo susceptible de sen desempe-
fiada pon una persona.” (1)

ELEMENTOS DE LA DINAMICA ADMINISTRATIVA

“INTEGRACION.- Consiste en Los procedimientos para do
tan al onganismo social de todos aquéllos medios que La mecdnica
administrativa seiala como necesarios para su mds eficaz funcio-
namiento, escogiéndolos, introduciéndolos, articuldndolos y bus-
canda su mejor desarnrollo.

(1} Agustin Reyes Ponce. Administracidn de Empresas la. parte.
Editorial Limusa, 1988, pags. 60, 61 y 62.

=11 -



Aunque £a integraci6n comprende cosas Y personas, L6
gicamente es mis impontante La de Las personas, y sobre Zodo La
de Los efementos adminisinativos o de mando, dnica que contem--
plan.

De acuerdo con La definicidn, fa integracidn de Las-
personas abarca:

SELECCION Técnicas pana encontran y escogen Los
elementos necesarios.

INTRODUCCION  La mejon manenra para Loghan que Los -
nuevos elementos se articulen Lo me--
for y mds ndpidamente que sea posible
al onganismo social.

DESARROLLO Todo elemento en un organismo social-
busea y necesita progresar, mefonar.
Esto es Lo que estudia esta etapa.

De analizarnse también en esta etapa, £a Anteghacin-
administrativa de Las cosas.

DIRECCTION.- Es impulsar, coordinan y vigilar Las ac -
ciones de cada miembro y gnupo de un organismo social, con el -
fin de que el conjunto de todas eflas realice del modo mds efi-
caz Los planes seialados.,

Comprende pon Lo tanto Las siguientes etapas:

MANDO O Es ef principio del que deriva toda -

AUTORTDAD administracidn y por Lo mismo, su ele
mento prinedipal que es La Direceibn.
Se estudia cdmo delegarla y como ejen
cela,

- 12 -




COMUNTCACTON

SUPERVISION

Es como el sistema nervioso de un on-
ganismo social, Lleva al centro direc
ton todos Los clementos que deben co
nocerse y de €stos, hacla cada Grgano
y celula, Las Gndemes de aceibn nece-
sanias,

La funcidn ultima de La administra---
ciln es el ver s4 Las cosas se estdn-
haciendo tal y como se habfan planea-
do y mandado |

CONTROL.~ Consiste en el establecimiento de siste--
mas que nos pesumditan medin Los nesultados actuales y pasados en
nealizacibn con Los esperados, con el fin de saber 4L se ha ob
tenido Lo que se esperaba, comnegin, -mejoran y formular nueevos

planes.

Comprende ponr

Lo mismo thes etapas:

ESTABLECIMIENTO Ponque sin ellas es imposible hacer

DE NORMAS

OPERACION DE
LOS CONTROLES

La comparacién, base de todo con---
thol.

Estas suele sen una funcifn propia
de Los técnicos especialistas en -
cada uno de eflos.

INTERPRETACION  Esta es una funcién administrativa

DE RESULTADOS

Aunque existe

que vuelve a constituin un medio de
planeacidn.

un estnecha relacidn enthe Los Aeis -

elementos, sobre todo entre Los que se tocan, parece Esta set-



mds clana entre:

PREVISION V Estdn mds Ligadas con Lo que ha de-
PLANEACTON hacense.

ORGANTZACION Se nefiene mds al "c6mo va a hacer-
E INTEGRACION

AQ."
DIRECCION ¥ Se dirigen a "ver que se haga y -
CONTROL como se hizo"  (2)

Estamos de acuerdo con Agustin Reyes Ponce por Los
pasos que sigue, ya que son completos y accesibles en materia
de estudio, y como es wi auton mexicano tfomamos en cuenta que
es el contexto en que nos vamos a desanrollan; a continuacidn
explicaremos a nuestro criterio el concepto de Administracién
al que €Legamos.

Decimes que £a Administracibn,

Es clencia porque sLgue un hazonamiento cienti-
fico y es téenica al utilizan métodos uniformes
de desarrollo para La sofucidn de problemas y -
que es un arte, perque La persona que Los apli-
ca tiene fa habilidad, experiencia y conoedmien
tos para conducin Los efLementos humanos y dispo
ner de Los materiales para fa consecucidn del -
objetivo comin.

(2) Agustin Reyes Ponce. Administracién de Empresas la. parte

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




1.3. RECURSOS HUMANOS

"Son trascendentales para fa existencia de cual----
quier ghupo social, de ellos depende el manefo y funcionamiento
de Los demds necunsos. Lod recunsos humanos poseen caracteris-
ticas tales como: posdibilidad de desannollo, creatividad, - -
Adeas, {maginacidn, sentimientos, experiencia, habilidades ete.
mismas que Los diferencian de Los demds necursos. Segidn La fun
cidn que desempeiien y el nivel jerdrquico en que se encuenthen-
dentro de La onganizacidn, pueden sen

" _obrenos calificados y no calificados
-ofdeinistas calificados y no calificados
-supervisones, se encargan de vigilan ef cumplimien
to de Las actividades

-téenicos, efectian nuevos diseios de productes, -
© Sdstemas administnativos, métodos y controles ete.

-efecutivos, se encargan de poner en efecucidn Las-
disposiciones de Los directivos.

-dinectones, fijan Los objetivos, estrategias, poll
ticas ete.,. " (3)

La Admindistracion debe ponern especial internés en -
Los recunsos humanos, pues el hombre es el factorn primondial en
La marcha de una empresa. De La habilidad de aquél, de su fuer
za gfsica, de su inteligencia, de sus conocimientos y experien-
cia; depende el Logro de Los objetivos de £a empresa y. el ade--
cuado manefo de Los demds eLementos de ésta

(3) Miinch Galindo y Garcia Martinez. Fundamentos de Adminis--
tracidn. Editorial Trillas 3a. Edicién, México, 1985.
paginas 56 y 57.

- 15 -




T.4. ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Su objg/tévo prinedipal es conseguir ¢ conservar un -
grupo hunane de trabajo cuyas caracterlsticas vayan de acuendo-
con LoA objetivos de fa empresa, a thavés de programas adecua~--

dos de neclutamiento, de sefeccidn, de capacitacidn y desarvro--
Lo,

Sus funciones prineipales son:
* CONTRATACION V EMPLEQ

-Recfutamiento

-sefecedidn

-contratacibn
-introducelln o induceibn

-promocddn, thans ferencias § ascensosd.

CAPACITACION ¥ DESARROLLO

-Entrenaniento
-capacitaciin
~desarnotlo

SUELDOS ¥V SALARIOS.

-AndLisia y valuacin de puestos
-calificacion de ménitos
~-nemuneracidn y vacaciones

| RELACTONES LABORALES

-Comuiicacibn

—contrates colectivos de trabajo
-discinlina

-{nvestigacidn de personal
-nelaciones de trabajo.



SERVICIOS ¥ PRESTACIONES

-Actividades recreativas
-actividades cultwrales
~-prestaciones

 HIGIENE Y SEGURIDAD INDUSTRIAL

-Servdieio médico
-campaias de higiene y seguridad
-ausentismo y accidentes

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS

~Inventanio de recunsos humanos
-notacitn
~auditoria de personal "(4)

Es Ampontante hacen nofan que €as funciones de cada
dnea de actividad, as{ como su nimero y demominacibn, estandn -
en nefacibn con el famaio, el gino y Las politicas de cada em--
presa. '

Concepto de Recursos Humanos a que LLegamos:

Es un mé€todo para desawollan Las potenciali
dades de Los empleados de manera que su traba
jo fLes d€ el mdximo de satisfaceidn, y que -
sus esfuerzos sean mis productivos para La -
onganizacién.

%) Miinch Galindo y -Garcia Martinez. Fundamentos de Adminig~-
tracidn. Editorial Triilas 3a. edicidn México 1985.
pdginas 53 y 54.

- 17 -




I.4, TECNICAS DE LOS RECURSOS HUMANOS

En La actualidad, La mdyolzia de Las organizaciones-
difieren en Las téenicas utilizadas dentro del Depantamento de-
Recunsos Humanos pon Lo que a continuacidn mencionamos algunas-
téenicas mds usuales en as mismas:

RECLUTAMIENTO.- ES una técnica pon La cual La orga
nizaeibn va a twaen solicitantes capaces de ocupar puestos den-
tho de ésta.

SELECCTON. - Es La senie de fécnicas encamina--
" das a encontran a La persona adecuada para ef puesto adecuado,-
es decin, qué candidatos rednen Los requisitos minimos- para de-
sempeiiat un puesto y Lenen un buen desanrolle futuro tanto para
€L como para La organdizacidn.

INDUCCION. - Es un proceso mediante el cual se-
pretende inducin al nuevo trabajadon af medio ambiente social,-
cultural y Caboral de fLa onganizacidn de La cual pasa a formar
parte.

CALTFICACION DE . '
MERITOS .- Es La valornacibn sistemdtica que -

La empresa hace de sus trabajadores, considerando de una manera
individual a cada uno de éstos con nefacidn a sus capacidades,-
habilidades, efe... y a su puesto para efecutar y desaviollar -
Las Labones asignadas. ‘

COMUNTCACION.-  La comunicacién en una organiza---
cidn es el medio de L{nfercambios de {nfomwmacibn que permite a -
Los empleados saber Lo que estdn haciendo en cada uno de £os de
pantanentos y as{ coondinen sus actividades de fLa mefor forma.

- 1§ -



MOTTVACION DEL PERSONAL.- Es una funcidn encomendada
a dirigin y Loanan La colaboracidn total y efectiva dentro de -
La empresa estimubando al personal en La fonma que se fuzgue -
mds conveniente. :

CAPACTTACION Y DESARROLLO.-

Capacitacidn.- Consiste en proporcionarn Los conped--
mientos, habilidades y aptitudes que de requieren para debampe-
flar el puwto con eglciencia,

Desanwllo.- Es La evaluacidn de Las potencialidades
det individuo con el fin de proporcionanfe opontunidades para -
su crecimiendo perdonal,

La calificacion de ménitos serd un medio @il para de
terminan Las necesidades de capacitacibn y desarrollo, asimismo
el desperdicio de material, La inasistencia, impuntualidad; - -
cuando haya cambios de s.istema y procedimientos o se introduzea
nuevo equipo de trabajo.

ANALISIS DE PUESTOS.- Es La féonica que nos ayudard-
a determinan Los elementos que {nteghan un puesto ya que éste -
no 86L0 estd formado por una serie de actividades materiales in
tangibles,- 84 no que exdisten tambin un conjunto de elementos -
que son mpas diglciles de determinan como fa habilidad, el es--
fuenzo y La nesponsabilidad que nequiene ef thabajadon para rea
Lzan adecuadamente su trabajo.

VALUACTON DE PUESTOS.- Es La técnica que nos va a --
proporelonan bases sistemdticas y objetivas para La determina--
eibn del valorn nelativo de Los diferentes trabajos y asf poder-
establecen un sistema de salarios hacional, es decin, determina
La importancia que realmente posee el puesto dentro de La orga-
nizacibn al establecer el grado de habilidad, esfuerzo, respon-




sabilidad y condiciones de trabajo que son necesanios para desa
nnokRan Este. -

SEGURTDAD E HIGIENE INDUSTRIAL.- Es un conjunto de -
normas y procedimientos que protegen La integhidad gfsica y men
tal def thabajador, preservdndolo de Los niesgos de salud inhe-

hentes a Las Zaneas del cango y al ambiente fLsico donde son -
efecutadas.

CONCEPTOS DE RECLUTAMIENTO V SELECCION DE PERSONAL

Resulta necesario efectuarn una distincibn entre Lo -
" que es reclutamiento y Lo que es seleccidn, ya que el nrecluta--
miento conforma La paimern parte del proceso de cubiin una va--
cante, La consdideracibn de fuentes de candidatos apropiades, el
contacto con esos candidatos y La obtencibn de solicitudes de -
Los mismos. La sdiguiente elapa es fLa sefeceidn, &sio es La va-
Lonacibn de Los candidatos pen diversas Zéenicas uy La seleceibn
de Los mismos seguida de una oferta de empleo.

Porn Lo anterion citaremos a continuacisn algunos con-
ceptos de Lo que es reclutamiento y fa seleccibn.

RECLUTAMIENTO.- Sead determinante en fa efectividad-
del neclutamiento a anticipacifn con que hayan dido planeadas-
Las necesidades. Esto pemite escogen el mejor personal dispo-
nible en el mencado de thabajo, planear e iniciarn Los phogramas
de entrenamiento en Tiempo oportuno, cubiin Las vacantes con £a
anticipacifn solicitada (5).

(5) Fernando Arias Galicia, Administracién de Recursos Humanos

Editorial Trillas, México 1984 pags. 257.
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SELECCION.- Es fa eleccibn de £a persona adecuada pu
ha un puesto adecuado a un costo adecuado que peuwmita La neali-
zacifn del trabajadon en el desempeiio de su puesto y el desawro
L0 de sus habilidades y potenciafes a gin de hacerlo mds sa--
Lisfactonio, ast mismo y a La comunidad en que se desenvuelve -
para contribuwin de esta manera a Los prop6sitos de La onganiza-
cidn (6).

RECLUTAMIENTO.- Es un conjunto de procedimientos que
Lienden a atraen candidatos potencialmente calificados y capa--
ces de ocupar cargos dentro de La ongarulzaddn. Bdsdicamente es
un sistema de informacién mediante el cual La onganizacibn di--
vulga y ofrece al mercado de Recursos Humanos oportunidades de-
empleo que prefende Lenar. Entre othas cosas, La funcidn de -
neclutamiento es £a de suplin fa seceibn de materia prima blsi-
ca (candidatos) para su funcionamiento. (7).

SELECCION.- Es fa escogencia def hombre, Los candida
2os neclutados, aquéllos mpas adecuados a Los cargos existentes
en La emphesa con minas a aumentan La eficiencin.y el desempeiio
del personal. (8).

RECLUTAMIENTO.- Es el proceso de bifsqueda de emplea-
dos en perspectiva, estimuldndolos a colaborar con La organiza-
eibn, se Le ha denominado "positiva" en comparacién con La sec-
cibn, Esto es el nimero de aspinantes para un thabajo vacante.
La seleceibn va en el otro sentido es negativa, ya que busca -
eliminan el wimeho de personas que se presentaron defando sofa-
mente Los mejones, pana ser cofocados en La finma. (9).

(6) Fernando Arias Galicla, Administracidn de Recursos Humanos-
Ed. Trillas, México 1984 pag. 257.

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

(9) Edwin B. Flippo, Principios de la Administracidn de Personal
Ed. Mc. Grau Hill, México 1982. pidg. ill
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Tomando en consideracién £os conceptos antes menciona
dos para nosotnos, neclutamiento Y seleccifn es:

RECLUTAMIENTO.- Fs fa téenica que estd encaming
da a proveer de necursos humanos a La empresa u-
erganizacidn en ef momento opoituno.

SELECCION. - Es La sernie de téenicas encami-
nadas a encontranse La persona adecuada para el-
puesto adecuado.

- 27 _
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CAPITULO 11

FUNDAMENTOS TEORICOS DEL ANALTSIS DE PUESTOS V LA NECESIDAD'
‘ DE SU EXISTENCIA "




2.1.- PRINCTPALES DEFINICIONES

En este capltulo es necesario precisar-ek origen de -
Los vocablos que fomman el concepto de fLa téenica de que se tha
ta, que en este caso es el Andlisis de Puestos, pon Lo tanto, -

es {mpontante conocer Las rafces de donde provienen dichos voca
blos. ‘

- DEFINICION ETIMOLOGICA

- DEFINICION DE DICCIONARIO

- DEFINICION DE AUTORES CONNOTADOS

- UTTLIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS

- CONCEPTQ YV ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

DEFINICION ETIMOLOGICA

"ANALISIS.- Proviene del griego "Analven". Lo cual -
significa descomponer.

~PUESTO. - Proviene del Latin "postus" y signigica-
puesto, empleo u oficio” (1) '

Definicibén de Dicelonario.-

MANALISIS.- E4 La separacidn de Las pantes de um Zo-
do, hasta LLegan a conocen sus elememntos.

PUESTO. - Lugarn seiialado para LLevar a eabo una co
sa. (2)

Observando Las dos definiciones anteriones, se puede-
asentar que ambas tienen ef mismo enfoque.

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

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




Definicibn de autores connotados.

A continuacibn s¢ presentan algunas definiciones de -

autores que e han preocupade por el mo_jonwmmto de £a £écnica
del Andlisis de Puestos.

Fowando Arias Galicia.- EL Andlisis de Puestos es -
un método cuya §inalidad estriba en determinan Las actividades -
que se nealizan en cada puesto, Los requisitos que debe satisfa
cen La pensona que va a desempeiianlo y Las condiciones ambienta
Zes que privan en ef sistema donde se encuentra enclavado. (2)

Ricando Rivera Solew.~ E4 La téenica que siwe para-
delimitar &a objetividad del trabajo y Las caractenisticas que-
debe satisfacer el individuo que vaya a nealizarlo. (3).

Agustin Reges Ponce.- La téonica del Andlisis de - -
Puestos comsiste en reglas que se ddn para separan Los elemen--
108 del puesto y ondemwnlos adecuadameate, con £a ayuda de &a -
Légica y Ca gammdtica. [(4)

Diicha ¥lenica se mlica en thes aspectos: ,
~Cimo wirtenern Los datfos de Lo que constituye el pues-
fo.

-Climo  otdenan dickos datos
-Como asignar Lo mismps .

(2) Diccionario Enciclopédico SALVAT-EDITORES S.A., Barcelona ~
1967 tomos L y X pp. 189 y 608.

(3) Arias Galicla Fernando y otros. Administracién de Recursos
Humanos, edit. Trillas §.A., México 1979 p. 21

(4) Rivera Soler Ricardo. Estructura y Elaboracién de Pruebas-
para seleccidn de Personal, Edit. Limusa Mex.1978. pag. 45.
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enlaces radiofdnicos, s.a.

Sadi Camot Na. 77, México 4, D. F.; Lable: ERSAMEX; TELEX: 1776279 ERSAME
Tels: 5665411 566.7873 y 566.9129

a) Conceptos de Ricardo Rivera Soler
b) Conceptos de Agustin Reyes Ponce

Sefalamiento
SIHILITUD TECNICA: CUESTIONARIO
DIFERENCIA
LY b) a) b)
1. Descripcidn . Descripctén
1.- Lo Identificacidn 1.- Encabezado
0 Encabezado .
2.- Descripeion 2.~ Descripcién
Génerica, Génerica.
3.- Descripeidn 3.- Cescripcidn
Especifica Especffica.
1 La Especificacion  [1.la Especificacidn § |
1.+ La Escolaridad 1.~ La Habilidad = ot
2.~ La Experiencia 2,- Esfuerzo = -~
3.- Requisitos J.- Responsabilidad = =
4.~ Condiciones de 4.- Condiciones de -
Trabajo. Trabajo .
Similitu

Diferencig —

radio busca personas radio comunicacidn en canales compartidos



En Andlisis comprende: La descripeibn del puesto, o
sea ka determinacifn téenica de Lo que ef trabajadon debe hacer
y La especificacidn del puesto, o sea La enunclacibn precisa de
Lo que el trabajadon nequiere para desempeiianfo con eficiencia.

Consideramos en nuestra opinifn que La definicidn se
fiaada por Rivera Sofer es La mds completa y se aplicandn sus -
conceptos posteriormente en Los cuestionarios,

2.2. UTILTZACTON DEL ANALISIS DE PUESTOS

la informacibn relativa a puestos es el material bd-
sico empleado por Las dependencias industriales, gubernamentales
orgarizaciones de empleos para muchos proghamas que varian desde
Los tipos mds genewrles de actividades, como el manejo de perso
nal y su asignacién, hasta actividades especificas, como Las que
deginen Los Limites de autornidad. La naturaleza de fa informa--
clbn debe sen precida sin tener en cuenta el uso §inal que pre--
tende danse, sin omitin nada helativo af programa; ademds debe -

presentarse en £a forma mds conveniente pera su esfudio y witili-
o
zacidn.

Las posibilidades de £a aplicacidn del Andlisis de -
Puestos son. muy variadas en virtud de conocer con detalle Las -
funciones a realizarn y Lo necesario para ello; puede tener dife-
rentes aplicaciones de Las cuales a continuacifn se seiiakan algu
nas.

- EN LA SELECCION DE PERSONAL

- EN LA INDUCCTON

- EN LA VALUACTON DE PUESTOS

- EN LA DETECCION DE NECESTDADES DE ENTRENAMIENTO
- EN LA CALIFICACION DE MERITOS

- EN EL MEJORAMIENTO DE LOS SISTEMAS DE TRABAJO
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- EN EL ESTUDIO DE TIEMPOS ¥ MOVIMIENTOS
- EN LA SEGURIDAD INDUSTRIAL
- EN LA ENCUESTA REGIONAL DE SALARIOS

SELECCION DE PERSONAL.- Es La seleccidn de La perso-
na adecuada y/o un costo adecuado que permita La nealizacidn del
trabajadon en el desempeiio de su puesto y el desavwollo de sus -
habilidades y potenciales, a §in de hacenlo mds satisgactorio a~
8L mismo y a £a comunidad en que e desenvuelve para contribuin-
de esa manera a Los propbsitos de La organdizacibn.

La especificacisn del puesto, por su parte, nos nrefie
he Los nequisitos que debe LLenan La persona que Lo ocupa.

Dado que La selecedidn de personal conddiste en buscar-
precisamente a £a penrsona adecuada para el puesto adecuado, he--
sultaria {nconcebible esta bdsqueda 44n conocer Los hequisitos -
indispensables que debe cubrin. E& por €sto que el seleceiona--
don debe confugar dos elementos, Las caracterfsticas del o de -
Los candidatos y Los nequisitos del puesto, a §in de seleccionar
al personal idéneo en cada caso.

INDUCCION DE PERSONAL.- La magnitud y gormalidad del
plan de induccibn, estardn detenminados por el tipo de organiza-
eddn de que se trate y pon Las actividades que realice, sin em--
bango, £a mayornio de Los planes contiene Lnformacién sobre fa on
ganizacibn y politicas de personal, condiciones de contratacidn,
plan de beneficios para ef empleado, especificacibn que va a de-
sempeiian {andlisis de puestos ete...)

La primera impresibn que una persona recibe de su em-
pleo, de su Lugar de trabajo y de sus compeiieros, es frecuente--
mente £a que perdura. Cuando se toma un nuevo empleado, es in-
dispensable explicarle perfectamente su trabajo, asi como de pro
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porcionanle el AndBisis de Puestos que va a desempedar; conm ef -
obfeto de que conozea especlficamente Las caracterfsticas del -
mismo y eslé conciente de Lo que £a empresa espera de é&£.

EN LA VALUACTON DE PUEST0S.- Entendemos por Valua---
cdifn de Puestos, "Un Sistema Téenico para deteruninar La impor--
tancda de cada puesto en relacibn con Los demds de una empresa a

fin de Rograr La correcta organizacién y nemuneracibn del perso-
nak",

EL Andlisis de Puestos se usa como fuente de datos pa
na fa valuacidn de puestos. EL valuador parte de esa informa---
ciln para deteuminar el vafon que e debe asignar a cada factor-
que interviene en fa valuacién. Pon Lo tanto, con fa téenica -
del andfisis de puestos, se valoran de manera objetiva Los facto
nes que dnteghan cada puesto, estando en posibilidad de precisarn
una jusda retrnibucidn por fas Labores desarroflfadas.

EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE ENTRENAMIENTO.- EL
entrenamiento tiende a capacitan al trabajadon en formo a £a ha-
bilidad nequerida por el pucsto que ocupa de donde se desprende-

que Lo primeho que hay que conceenr es cudl es esa habilidad que-
de exige; y €ato es precisamente Lo que hacemos al especifdear -
el facton habilidad en ef procedo de andlisis. Porn tanto, dicha
especificacion send un registho pemanente de £as metas a Las -
que deben tender fLos proghramas de entrenamiento y una fuente de-

informacibn adicional para nomman el contenido de dichos progra-
mad.

~ EN LA CALIFICACION DE MERIT0S.- La Calificacién de -
Ménitos constituge wia valonizacién separwada de cada una de Laa-
carnactornisticas del trabajadon con Lo que se elimina La aprecia-
eidn conjunta y, por Ro mismo, vaga e imprecisa . Lla califica--
cibn de ménitos se nefiere dnicamente a una persona conchela y -
determinada, contraniamente a Lo que sucede con el andlisis y -
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valuacidn de puestos, que describen y miden La unidad impersonal
de thabajo.

Nos permite juzgan sobre Las cualidades del individuo
como thabajador y por ellfo podemos conocer La forma en que Este-
Chealiza su puesto (desempeia su trabajo).

En conclusion, estos mérnitos son caldficativos en un-
campo concheto del desenvolvimiento humano: La nealizacibn de -
"~ un trabajo. Esto hace de un individuo un buen trabajador, o un-
trabajador deficiente {ndependiente de fo que &L sea en otras es
denas de su vida consecuentemente resultand diffcil pretender -
una califdcacidn de ménitos de un trabajador con un desconoci---
miento total o parcial de su puesto, de tal manera que cuanto me
for se conozea La natunaleza y Los detalles del trabajo a su car
go, se contarnd con mejones elementos de juicio a f4n de que La -
calificacifn nesulte acentada. '

EN EL MEJORAMIENTO DE SISTEMAS DE TRABAJO.- EL andli
s48 de puestos nesponde a una urgente necesidad de fas empresas-
para ohganizan eficazmente Los thabafos de éstas, es indispensa-
ble conocer con toda precisibn Lo que cada trabajador hace o Las
aptitudes que requiere para hacerfo bien.

AL existin el andlisis de puestos, surgen mejonras en-
Los sistemas de thabajo, delimita Las obLigaciones de cada em---
pleado, precisa Las obligaciones de cada empleado, precisa Las -
cualidades y hesponsabilidades que tiene cada tubajo, facilita-
La planeacifn y distribucibn de Las Labores, permite La incorpo-
nacibn de procedimientos modernos al thabajo y ornlenta al empre-
sanio como al trabajador en el desanollo de sus funciones.

Podemos considerar el andlisdis de puestos como £a uni
dad bdsica del trabajo, ya que a partir de su correcta defini---
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edbn y estrweturacion se inicia La tecnificacibn de Lo Adminis--
tracibn de Recursos Humanos,

EN EL ESTUDIO DE TIEMPOS V MOVIMIENTOS.- Comprende -
La medicibn de Los puestos en unidades cronolégicas, se basa en-
Las funciones del puesto estableciendo Los tiempos que LLeva, o-
debe Llevar fa ejecucidn del trabajo.

EL estudio de movimientos no es otra cosa que un and-
Lisis de Las funciones del puesto. Pante de La descripeidn del-
puesto y su objetivo es encontran el método mds eficiente de nea
Lizan el tnabajo, de hecho, constituye una téenica de simplifica
cibn del trabajo, fas funciones del puesto pueden verse modifica
das 0 eliminadas como resulta del estudio de movimientos, pero -
Lo ciento es que este estudio debe partin de un conocimiento - -
exhaustivo-del thabajo como el que s6€0 puede proporcionarn el -
andlisis de puestos, pon Lo tanto, Los estudios de tiempo y movi
mientos ginan en tonno al puesto, y no pueden prescindin de £a -
informacibn que proporciona ef And€isis de Puestos.

EN LA SEGURIDAD TNDUSTRIAL.- EL andlisis y especifi-
cacidn del factor "condiciones de trabajo”, es uno de Los deta-
LLes que dan a seiial de alerta sobre posibles anomadias en mate
nia de niesgos ademds La especificacibn de £as condiciones de -
thabajo "competen” a fLa empresa, sindicato, al trabajadon, Aupe/_z._
vison, encauzando su atencibn hacia el estado actual de Las co-~
sas, por cuanto a Los niesgos existentes, utibizacién de equipo,
medidas de precaucidn, sobne todo mejomamiento y correcciones po
sibles en Las condiciones neinantes para Los ocupantes de Los -
puestos, ‘ A

EN LA ENCUESTA REGIONAL DE SALARI(S.- Tdene como §4n
determinan La nebacidn que existe entre La estwetuwna de sala---
nios de una empresa y £as de otras que pueden tener influencia -
sobre ella.



No se puede una encuesta por ef simple procedimiento-
de Kecabar t{tulos de puestos y sus salanios correspondientes, -
se nequiene de obtenen datos, pon una parte, sobre el sabarnio -
neal y por otra, sobne el trabajo neal.

Para conocen eb monto del salario real necesitamos da
tos sobre Ras diversas pantidas de Lo que constituye: salwio -
base, gratificaciones, subsidios, despensas familiares, vacacio-
nes pagadas, prestaciones en materia de atencidn médica y medici
nas, beca pana Los hijos de Los trabajadones efe..., Y por Lo -~
que nespects al tabajo neal, se hace necesario un andlisis de-
~cada uno de £os puestos materia de La encuesta. '

2.3. ANALISIS DE PUESTOS EN EL DEPATAMENTO DE PER-
SONAL

AL depantqmento de personal £e corresponde adminis-
thar Los Recuwrsos Humanos, debide a esto, existe un ghran nime-
1o de funciones, que indiscutibfemente, compete realizan a esie
departamento asd como aplicar un ghan mimeno de téenicas, enire-
ellas La implantacifn del Andlisis de Puesfos, es por esto, 'que
La panticipacitn de este departamento es de vital impontancia,
ya que en base a Los resultados que se obtengan en el Andlisis-
de Puestos obviamente Le servindn de base para aplicar otnas ~-
funciones y téenicas, y asl se obtendra una meforn administracibn

~de £0s Recwrsos Humanos.

EXPERTENCTAS DE EMPRESAS

- Se dice que el Andlisis de Puestos es La téenica que

siwe de base para La inplantacidn de otnas téenicas tales como
La valuacin de puestos, seleccibn de personal, calificacibn de
menitfos, ete, Debido a éstc se aplica actualmente en Lo Andus--
tria, sabliendo cuan importante nesulda, su Lmplantacibn pon ---

.= 31 -



consiguiente, cuando se desea aplicar esta téenica a alguna --
empresa se puede recuwrnin a otras, en Las cuales ya ha sdido --
Leevado a cabo ef Andlisis de Puestos, Lo cual La experiéncda -
obtenida y Los nesultados conseguidos, servinan de base para --
implantan Este. ’

CLASIFICACION DE LOS ANALISIS DE PUESTOS

La mayonia de Los autores que han escnito sobre La-
matenia se concretan en seiiakan en £a mayoria de £0s casos que-
existen andlisis para puestos efecutivos y administrativos, ---
tambifn conocidos estos ultimos como ordinarios.

A continuacibn se da una alternativa de clasifica-
cidn no sin antes mencionar que se pueden eﬁec,ﬁum othas toman-
do en cuenta factones tales como: ALos diferentes tipos de ---
empresas que hay, fa magnitud de éstas y sobre todo La fonma co-
mo esta estwcturada su organizacin se aprecian ciertas consd--
denaciones en £a empresa privada como es el caso de esta practi-
camente ya existe una identificacién clana y precisa de Las “---
dreas que deben conformar fa estructura de una empreda y pok con
sdguiente Los puestos que de acuerdo a fa misma han de existin,
salvo cientas negoodiaciones como es el caso de £as medianas y --
pequefias

La estamdarizacitn de puestos tipo, es un renglon -
de suma {mporntancia para La empresa ya que con ello se tiende a
evitan una serdie de confusiones que comunmente se ven en fa pra-
etica, por La imprecisién que existe en Loy titulos de Las uni--
dades .de trabajo.
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Como de ha podido aprecian, La jerarqula de Las £a-

bores que se desempenan en cualquier empresa o indiitucitn es -

como sdgue:

- FUNCTONES
- ACTIVIDADES
- OPERACIONES

REGLAS DEL ANALISIS DE PUESTOS

Pana el andlisis de puestos se deben seguin ciertas --
neglas que ayuden a un mejor desanollo del estudio.

- En caso de que el estudio sea de aleance total o -~

genenal es convendiente empezar de Los niveles mds -
altos hasia terminan con Los mds bajos, dando pre -
ferencia en cada nivel a Las dreas que conceninren

. el mayor nimero de personas.

Agrupar y definin en forma sencifla y objetiva Las
funciones que conciernen a cada puesto, separando -
aquellas que no tengan relacidn o identicas pero de
menon . importancia.

Una vez que se ha Logrado La agrupacibn de funcio -
nes, cofocalas en orden de Ampontancia o cronologd
ca dependiendo cada situacién

.Repetin el procedimiento hasta Logran no so0fo La --
cokocacibn y agnupacidn de funciones sino tambin -
de actividades y operaciones homGgeneas que conres~
ponden al puesto. o
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2.4. NECESIDAD DEL ANALTSIS DE PUEST(S

NECESTDAD LEGAL

NECESIDAD SOCTAL

NECESIDAD ECONOMICA

NECESTDAD PRODUCTIVA

NECESTDAD PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL
NECESTDAD PARA" LOS DIRECTIVOS

NECESIDAD PARA LOS SUPERVISORES

NECESTDAD PARA LOS TRABAJADORES

I I R T S R |

LEGAL

Adn cuando existen Leyes que nigen Las nelaciones en
el campo del trabajo, estas por diversas causas, no pueden pre-
clsan con exactitud Las actividades que deberd nealizan el tra-
bajadon cuando se compromete a prestan sus servicios. Una de es-
tas causas entre otnas, Lo es obviamente fa gama de puestos que
ya existen y que continuamente se estdn creando Yy a La vez La --
divernsidad de actividades que coviesponde a Los mismos.

De ahl que fa fLey federal del tnabajo, conviene a --
Los empresarios ya que en Los contratos individuales y colectivo
de especifique £as condiciones bajo as cuales Labord ef thaba--
fadon contratado.

A continuacitn se enumeran Los arntioulos de La Ley -
Federal def trabajo, que se m&auonan mds objetivamente con La
ténica tratada.

Art. 24 Las condiciones de trabajo deben hacerse --
constar por escnito cuando no existan contratos colectivos apli-
cables se haran dos efemplanes, pon Lo menos, de Los cuales que-
dara” uno en poder de cada parte.
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Ant, 25, Este anticulo Aciala especificamente Lo que
debe contener el escrnito, en el constan Las condiciones de tha-
bajo bajo Las cuales Laborara of trabajadon y pon Lo que se re-
fdere a su helacidn con el andlisis de puestos, La fraccidn 111
dice Lo siguiente. '

111 EL serwdcio o servicios que deben prestanse, Los
que determinanan con £a mayor precisién posible.

Arnt. 27. La nelacidn de este antfoulo con el andlisdis
de puestos se puede expresar de fa A;égu,éen,tle §orma.

Dice este antleulo que sino se hubiese determinado el
servicio o servicios que deban prestarnse, el trabajadon quedara
obligado a sesempeiiar el trabajo que sea compatible con sus --
fuerzas, aptitudes, estado o condicibn y que sea delf mismo géne-
no de Los que formen el objeto de La empresa o establecimiento.

SOCIAL

EL hombre hoy en dia pasa ghan parte de su tiempo inte
- grado a Los centros de trabajo y ahungue esto sucede, o se debe

ofvidar que come ente social forma parte de una sociedad con fa

cual ha adquirido nesponsabilidades y compromisos que Lo hacen -
mantenesse vinculado a elfla.

AsL pues, su permanencia en dichos centros de trabajo
8080 es pante de Las muchas que conforman su exdstencia pero que
s4n embargo tienen nelevancia por La contribucibn al desarrollo
- de sus potencialidades. Pon tal motivo se deberd evitar en el -
thabajadon el disgusto, monotonia e inconformidad por Las tareas
que nealiza ya que de Lo nontrario sentinfa que se Le fiene re -
Legado a La categonia de una magquina mds integrado al proceso --
productivo.
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ECONOMICA

Indudablemente que ef uso de tdenicas apropiadas con
el proposito de ayudar al desarroflo de £a empresa, irae como -
consecuencia resultados positives; pon el ciinld son creadas La -
mayornia de Las empresas en el sistema capitalista. Sin embargo,
es necesario hacer notar que el beneficio edconfmice obtenido no
so0lo contribuye al bienestar de La propia negociacidn, sino ta-
mbifn al de La colectividad y def pals en genm@ a thavés del
pago de sus impuestos.

DE PRODUCTTVIDAD

La productividad es La nefacidn que existe, entre Los
bienes y servicios producidos y Los necunsos utilizados; por ---
otwa pante, para Lograrn €a maximizacién de tales recwhsos, se --
requiere hacer huso de téenicas apropiadas que conduscan a tenen
la efociencia de Los mismos.

PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL

Para el depantamento de personal es basice el conoed-
miento de La gama de actividades que debe coondinar y contnolan
al mismo tiempo, ya que de otra forma no podifa cumplin con Las

funciones que Le son encomendadas y pana fas cuales fie creado.
Es decin, debera tenen un panorama amplic de fa fomma en que --
ésta ongandizada La empresa, Lo puestos que {ntegran cada drea,
sus funedones y nesponsabilidades asl como £as actividades que
coresponden a cada wio de £os puestos.

PARA LOS DIRECTIVCS

En La mayonla de Los casos, el efecutivo sofo tiene.
un panorama general de Las actividades que se realdlzan en el --
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negocdo que dirnige, por Lo cual se pueden consdderar como dnicos
especialistas a Los trabajadones que fas ejecutan. Debido a Lo
anterion, un inatrumento que Les permifa conccer con fodo deta-~
£le en un momento dade fas obligaciones y canacterdisticas def -
puesto, Les send de gran utilidad, pues fendrdn bases {irmes -
sobre Las cuales toman decisiones mas acertadas.

PARA LOS SUPERVISORES

la Labor de Supervisibn es La actividad o conjunto de
actividades que desawtolla una persona, al asignan y dirigin el
Znabajo -de un grupe de suboadinados sobre quienes efencen auto-
lvédad, para Logran de ellLos su mixima eficiecia y de esta gorma
aleanzan Los objetives establecdidos.

Las supervisones sobre todo aquellos que esitdn cered -
de Los trhabajadores, deben conocer Las Labores de sus subordina-
dos que dinige con el objeto de auxiliarfos cuando asl Lo soli -
citen y de que haya un mefor entendimiento.

_PARA LOS TRABAJADORES

Cuando quienes efectuen Las actividades conocen con -
precisid el puesto que van a desemperiar, Las probabilfidades de -
Loghar mejones nesuliados aumentan, ya que el trabajo Lo realiza
mds adécuadamente con £o cual estdn colaborando a que Las metas-
trazadas en fa Planeacidn Ae cumplan, pues habrd mas identifica-
cibn entre puesto-trabajadon.
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2.5. CONCEPTOS ¥ ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

En eate punto se pretende estudian La estructuracibn
del andlisis de puestos, de acuerdo al crhiterio de Los siguden-
tes aulores:

- RICARDO RIVERA SOLER
- AGUSTIN REYES PONCE

Rivera Solen.- En AndlLisis de Puestos, es La téenica
que sinve para delimitarn La objetividad del trabajo y Las carac-
ternisticas que debe satisfacer el individuo que vaya a realizar-
Lo"  {6)

En Andlistis de Puesios en.general contiene dos partes
fundamentales que son: La descripeidn y La especificacidn:

LA DESCRIPCION.- La descripeibn se divide en thes -
partes :

-La Ldemﬂicadéii 0 encabezado

-2a descnipeidn genbrica

-La descripeidn especlfica

La idéntéﬁicacidn 0 encabezado.

En esta parnte de Ca descrniéidn, se analizan Los datos .
que definen al puesto, siendo Los principales Lo sdiguiented:

-nombre def puesito

-clave o identificaciin

~0tn08 nombres que suelen ddrsele
-nombre del dicinarnio

-nombre del ca,thZogo y clasdficacidn .

(6) Rivera Soler Ricardo, Estructura y Elaboracién de Pruebas pa
ra la Seleccién de Personal, edit’. Limusa Mex. D.F. 1978
pP. 45
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compensacibn

cuota por hokra en tiempo normal

cuota por hora en tiempo extraondinarnio
vidticos

gastos de nepresentacidn

othas percepeiones

- analista
-rnevisd el analista
-Vo. Bo. de otras personas

supervLson
nepresentante sindical

Deseripeion genérica.- En forma somena e
da en ella una explicacidn de lay actividades que se desc'rollan
en el pueste, y A{ redaccibn cxplleita y concreta. debe dar al --
Ceator una ddea general de Lo que hace .en puesto analizado.

Descripeddn esvecifica,- En esta debe am-
peinvise fa descripeidn genérica, ¢ sea a (ravés de La descrip---
cddn especifica se hard una explicacibn detallada de fas activi-
dades que se wealizan en el puesto motivo del andlisdis, es conve
niente aiiadin grdficas, fotoghagias, dibujos, csquemas ete..., -
con fa {dea de hacer mds comprensible La exposiciln, también es-
aprepiado detallan Cas actividades en sceuencia choneldgica de -
nealizacidn, dando preferencia a Los diarios y constantes sobre-
Los peribdices y Los eventuales, seialdndese Los Lapsos dedica--
des a cada una de eflas, sin profundizar en tiempss y movimien--
tos. AL finalizan La desciipeibn de que se trate, cabe sefafar -
un argumento de amplitud tal como "otras obligaciones y nesponsa
bilidades™ en que pueda quedan .(wolucrada cualquier actividad -
propia del puesto que no hublese sido consignada al momento de -
hacer ef andlis.is o que convenga adicionanfa después de hecho,
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-ubicacibn:

emphesa
sucursal
depantamento
oficina

nave

tatler
seceddn
serviedo
gaupo

meaa

-puesto bajo su mando
-jefe Lnmediato
-demds puestos a Los que se neporta
-contactes permanentes
{ntennos
extennos
-ndmeno de empleados que Laboran en el pueato
hembres -
mu § e eh
-puestos similares y diferencias bdsicas
~puesios Lmmediatos
superiones
{nferdiones
-puestos que representan La mayor afinidad para posdi--
bles sustitutos '

-puestos de donde es posible Loghar candidatos
-jormada nowmal de trabajo

hoaario

honanios especiales
-netnibuciones

sueldos
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La Especificacifn.~ Lla Especificacifn del puesto in-
dica Los nequisitos minimos que deberdn exiginse a fa persona -
que ocupa el puesto motivo del andlisis.

Dichos nrequisitos o factores se clasifican en :
-escolanidad
-experiencia
- -hequisditos
~hesponsabilidad
~condiciones de trabajo

- Acontimacibn se hace una amplia clasificacibn de -
Las especificaciones que dedde Luego sin pretender hacerlos ge--
néricos pana todos Los puestos, se dardn una idea de Las caracte
nisticas que debidamente seleccionadas y combinadas entre 4L, -
- ademds de ponderadas en su grado de imponrtancia, pueden integhar

Los factones nrequeridos para el desempeiio de un cango determina-
do.

Escolaridad y conocimientos.

-Los comnespondientes a fa educacibn primaria ........
-Los covespondientes a £a educacifn secundaria..... .
-L04 conespondientes a La educacibn prepanatorid.....
-L04 coinespondientes a estudios postprofesionales en-
La especialidad de : vovvisinniiiiininnenes

-Los co/z/LeApond;éuutu a La carrena téenica de :

-Los correspondientes a La cavrera comercial de: .....
'WGA aaaaa '..‘.v.'..“....". ....... Wsssessis e

Experiencia

-fuera de La empresa. Tiempo en afios, meses y dias...
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~Dentno de La empresa

en Los puestos de : .....

Requisitos :
~Legales
cédufa profesional
" edad
Licencia
nacionalidad
peumisos

-primondiates
colon de plek
edad
estado civik
estatuna
{deologia
naelonalidad
peso.
naza
neligibn
sexo

-mentales
hazonamiento

apendizafe
juici

2 §laicos

~oualidades
amab{lidad
audacia

ausencia de prejuicios
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bondad e e
honorabifidad ~  ciiieeiiiieeeens
Leattad e
dnledativa Liiieeiesea ceres
optimlsmo  iiiieeeeses teaees

-del conocimiento del equipo que se manefa

MAQUANGS eiiiiseisesssenns
herramientas Crreetannenens ver
aparatos
utensilios erererieene ces
-nesponsabilidad

en informacibn confdidencdal ...covvvirinnenes
en manefo de fondos | cereserens N
otrnos documentos eens cerinees
por el trabajo de otrnos tereserrisanes
en exactitud nequerida en

el tnabajo e enrieinsennes

-condiciones de trabajo

ambiente
Lemperatuna Chreretersenaeses
Lluminaeibn rieeeens
medios de seguridad Creeraves vesreens
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Agwsgtm Reyes Ponce. -

Para Reyes Ponce analizar sdignifica "separan y orde--
nan"  (77).

La Zéenica de andlisis de puestos consiste porn tanto--

en heglas que se dan pana separar Los elementos del puesto y on-
denarlos adecuadamente, con fa ayuda de fa £6gica y fa gramdtica

EL andlisds de puestos en general comprende dos partes -
fundamentales y son: La descripeidn y La especificacibn del - -
puesto. '

Ademds £a clasifica en ¢

-Andlisis de Puestos Ondinanio
-Andlisis de Puestos de Altos Ejecutivos

EL Andlisis de Puestos Ondinario.

La téenica del Andlisis de Puestos hesponde a una wr--
gente necesdidad que tienen Las empresas de organizar en forma. -~
efdcaz sus thabajos, para ello, es necesario conocer con toda -
precisidn  "Lo que cada trabajadon hace" y Las "aptitudes que re
quiere para hacerlo bien"

Como ya se menciond anterionmente, el Andlisis de - -
Puestos comprende dos pantes fundamentales que son: La descrip
cibn y la especificacidn del puesto. A continuacibn se va a de
tallan el contenido de cada una de ellas.

(7) Reyes Ponce, Agustin. El Andlisis de Puestos. Editorial
Limusa, S.A. México 1981 P. 13
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La Descrpicidn de Puesto.-

’ La Deseripeibn de Puesto o sea La detewminacidn téeni
ca de Lo que cada thabajadon debe hacer. En ella se distinguen-
tres pantes:

-l encabezado
-La descripeibn genbrica
-La descripeibn especliica

EL encabezado.- Contiene Los datos de identificacidn
de un puesto. Esto se refdiere a Los siguientes puntos:

Aitulo ded puesto

.clave o mimero que se asigne al puesto dentro del in
dice”genejzw(’. que e forme para controlar el archivo -
conrespondiente., )

.ubdcacifn, se expresand el departamento, secciln, ia
Lo, nave ete... en que se desarrolla el trabajo.

.especificacifn de Las miquinas y herramientas emplea
das por el thabajadon,

Jernanquia y contactos., Suele afadinse ef titulo del
puesto del funcionario a quien reponta, £Los de Los -
trabajadones a sus Grdenes inmediatas, y Los contac—-
tos permanentes que tiene dentro de La empresa y fue-
~ha de ella,

.puesto que conforme a Los nequisitos de La especifica
edbn y valuacibn, constituyen al inmediato supesion e
inferion dentro de una Linea de Labones.

.puestos que hepresentan La mayon afinidad de trabajfo-
y cualidad.

dmeno de Los trabajadores que desempedian el puesto.
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-Es uenzo
esfuerzo flsico
04 fuenzo mental

~Responsab.ilidad
hesponsabilidad del equipo
nesponsabilidad del material

-Condiciones de trabajo
ambiente circundante
posicidn

niesgo
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.nombre y firma del analista y del supervisorn Lnmedia
Zo.

.fecha del andlisis

La Descripeidn Genérica, -

Es una explicacidn de conjunto de Las actividades del
puesto, considerando como un todo. También se conoce con el nom
bre de definicibn nesumen o §inalidades generales. Ademds se -
parte de esta para obtener fa deseripeidn espectfica.

La Descripeibn Especifica.-

Es una explicacifn detallada de Las openraciones que -
realiza cualquier thabajadon en un puesto detferminado.

Las operaciones que se clasifican en: continuas, pe-
nibdicas y eventuales. En Las operaciones continuas y periddi--
cas debe expresarse qué tiempo de La jornada aproximadamente. se-
dedica a cada operacidn.

La Especificacibn del Puesito.-

Es La enumeracibn precisa de Los requisitos minimos -
que el trabajadon nequiere para desempeiian un puedto con €xito.

En La especificacidn del puesto se distinguen Los si--
guientes factores.

-Habilidad
Anstwceidn
experdiencia
destreza
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"MODELO DE DESCRIPCION LIBRE"

1. TLtulo

11. Clave

111. Ubdcacibn

v Mdquina

v Reponta

VI Fecha de AndeLisis
Prepard L.eiieeeviiiaen i Ceas :
REVASE i ienaenan
conforma  ..ueiiisenans

FIRMAS DE :
Supeavison Responsable Sindical
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Descripeibn espectfieas

-gperaciones continuad
-operaciones periddicas
-operaciones eventuales

ESPECIFICACION DEL PUESTO

-habilidad

-e4fuenzo
-nesponsabilidad
-condiciones de trabajfo.
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CAPITULOD 111

METODOLOGTA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS




La realizacifn de cualquier proyecto, hequiere de una
planificacibn especlfica y adecuada que marque La secuencia que-
debendn seguin Las fases que integrnan el plan. Es pon eflo, que
en fLa implementacibn de un "Andlisis de Puestos” se tiene que de
finin previamente el procedimiento que Aindique £a forma cronold-
gica en que se efecutarndn Las actividades correspondientes a ca-
da etapa.

Procedimiento.- Son aquéllos planes que seialan fa -
secuencia cronolégica que deben seguin las activdidades (1).

Explicacion de Las etapas antes sefialadas.

DEFINIR.- En esta primena etapa, se deben definin -
Los objetivos asd como el aleance que fendnd el estudio, con el-
objeto de saber hacia donde nos dinigimos y qué es Lo que desea-
mos Loghanr.

SELECCION.- Una vez thazados Los obfetivos, el s4i---
guiente paso consdste en seleccionan el drea por La cual se ini-
ciand el estudio, Los puestos que se ubican en fa misma y sobre-
todo aquéllos , objeto del andfisds.

PRESUPUESTAR, - La elaboracibn del presupuesto es muy
{mpontante, considerando que en base al mismo y a Los beneficios
que se espenan obtenen, el directivo podrd tomar Ra decisibn de-
emprender el estudio o dejarlo para mefor ocasibn.

PROGRAMAR.- Esta etapa por su parte, se hefdiere a La
necesidad de programan en foama chonolbgica Las actividades que-
han de ejecutanse, asi como Los métodos y téenicas que se utild-
zandn., Todo ello con el objeto de conocer fechas de iniclacidn-
y teminacién.,
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RECOPILAR.- [n esta etapa Las actividades van dirigé
das hacia la necopilacibn de Los datos nefacionados con Los pues
£os que de analizandn utilizando para ello, el o Los métodos ---
adecuados a La situacibn de cada caso.

ANALTZAR.- Obtenida La informacién necesania, el 84-
guienie paso serd el de analizar dicha informacibén con el obfeto

de estweturarda de acuendo a La secuencia previamente estable -
cdda.

EVALUAR.~ S4in embargo, antes de registran La Anfor -
macion reunida, es conveniente evaluar de tal forma que dnica --
mente s¢ asiente aquella que de verdad send de wtilidad.

REGISTRAR.- Esta etapa consiste en aseatar Los datos
en et formate diseiado para tal efecto, una vez que han sifo ana
Lizados y evnluados.

PRESENTAR.- Como su nombre Lo indica, una vez que 4e
ha tewminadv el estudio se prepara para su presentacidn ante Los
altos dinectivos, acompaiiado tanto de £as observaciones como de
La sugerencia de 204 Lnvofuchados en el estudio.

IMPLANTAR. - La .implantacibn del estidio, se nefiere -
especificamente a que cuando ya se tienen Los andlisis de cada -
wno de Los puestos estos podndn tomarse de inmediato para estu -
dios similares y sobre todo para La asignaci6n de actividades y
nesponsabilidades .

MANTENER.- Por @ftimo, al presentar ef estudio, se -
debe hacer énfasis sobre fa impontancia que tiene el mantenerlo
actualizado, alimentfindofo en cuanto se presente alguna modifé -
cacion,

- 52 ~



3.1, ACTIVIDADES PREVIAS

Como cualquiern actividad que se {nicia, es preciso --
preparan primenamente Los hecwrsos humanos, téenicos y materia -
Les que habrdn de utifizanse, con el objeto de evifan posibles
anterupediones en La marncha del estudio.

LOS DIRECTIVOS Y EL ESTUDIO

La implantacidn de técnicas de Administracidn de per-
sonal, necesdita Ligicamente def visto bueno y aprobacibn de per-
sonak, necesita Légicamente del visto bueno y aprobacién de Los
directivos de La empreda donde se aplique este tipo de estudios
dado que toda actividad emprendida implica desembolsos de dinenro
que muchas de £as veces no estan dispuestos a sufragan, prined -
palmente cuando se trata de directivos de tipe conservador a ---
quienes es muy dificil convencer. Sin embargo, a thavés de una-
explicacion detallada de Los gastos y beneficios que se pueden -
obtener, se podndn establecer fLas comparaciones necesarias que -
demuestren que tal erogaciln mds que un gasto representa una --
dwersidn para La empresa.

Un instrumento que en un momenfo dado puede servin de -
apoyo a La presentacidn del proyecto de un andlisis de nuestos,
Lo es La " GRAFICA DE APRECIACION " que consiste en Lo sdguiente.

- Como su nombre Lo dice, se refiere a Las aprecia -
ciones que del fea efectiden tanto el responsabel de La misma co-
mo su fefe Linmediato, ya que através de La pondenracién de Las --
calificaciones dadas por ellos se podrid afeanzan una evaluacidn
mds cencana a La realidad.

- EL diseiio de La gndfica depende de gran medida del
eniternio que siga quien La efabore, aunque podida ser el que se
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presenta en el caso practico.

- Porn otha parte, el Listado de funciones o activi-
dades segin sea el caso, e puede conseguin solicitdndofas al -
hesponsable del drea cuando se LLeve a cabo fa entrevista ini -
cdal.

- Poe Lo que se refiere a La calificacidn de La fun-
ciones o actividades, es conveniente que &sta se ralice en pre -
sencia del especialista en el estudio, con el objeto de Loghar
mayor veracidad en La evaluacidn.

- las calificaciones parten de cinco hasta Llegarn -
a un clen por ciento.

- 8{ el ejecutivo calificuw La funcidn o actividad -
entre un 5 y el 25 por ciento, se consdiderna que fa calificacibn-
es pobne.

- S el ejecutivo califica La fun.idn o actividad en-
fre un 30 y el 50 pon clento, se conridera que La calificacidn -
es hregulan. :

- S{ el efecutivo califica La funcidn o actividad en-
trhe un 55 y ef 75 por clento, e consdidera que La calificacién -
es buena.

- Si el efecugivo califdca La funcibn entre un 80 y -
100 por clento, se condidera que fa calificacién es excelente.

- Una vez que el efecutivo ha terminado con La evalua
cdidn de todos y cada una de Las funciones o actividades, se pro-
cede a caleular Ba media que nos indicard La eficiencia con La -
cual se estd Laborando.
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Determinacibn de £os Objetivos.-

Objetivo.- Es La meta a La que dirige Las acciones
de un ghupo humano. (2)

Una vez aprobado el proyecte, ef sigulente paso serd
determinan Los objetivos que se pretenden aleanzan, Los cuales
senvindn de guia de referencia en el desarrollo del estudio.
Estos objetivos pueden sen de canacter general y panticulan.

t

!

General .~  Ponque Los resultadod beneficiandn a una
sende de personas Ainvolucradas en el estudio.

Particulan.- Por el fin especlfico que persigue, co
mo podria sern el caso de que su implementacibn fuese para mejo--
nan Los sistemas de trhabajo, de segunidad, £a seleccidn del per-
sonal ete...

Formulacion del Presupuesto.-

Presupuesto.- Es una forma especial de programa don-
de se Andican Los gastos a incwwin o en otna cireunstancia, Los
ingnesos a Loghan en un tiempo determinado. {3)

La fommulacion del presupuesto que seiiale Los gastos-
en Los cuales se incwnind al implementan el esiudio, es también
de vital impontancia, ya que ello permitind conocer anticipada--
mente fa erogacibn de dinero en el tiempo que durarnd el estudio.

(2) A. de P. de la div. de Administracidn, ob. cit pag. 18
(3) A. de P, de la div. de Administracidn, ob. cit pag. 20
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-Ventajas y desventajas:

ventajas

ayuda a pensar en planes a futuro

se pueden elaboran planes especificos

Adnve como efemento comparative entre Lo planeado y
Los resultados obtenidos

sinve como efemento de control de Las operaciones

desventa faa

{nprecisdidn en cuanto a Los nesultados

el alto costo que representa su formulacibn
nequiere de mano de obra especialista en su elabonra-
ceidn.

Fijaci6n def Proghama.

Proghama.- Son aquellos planes en Los que no sofamen

te se fdijan Los objetivos y La secuencia de operaciones sino -
pruinedpalmente el tiempo y costo requerdido para nealizar cada -
una de sus partes (4).

La elaboracién de un programa que denote Los objetivos

la secuencia de operaciones, el tiempo que dwiwand cada operacidn
y el confunto de Los mismos, asi como su costo; nesulia de suma
utilidad puesto que ello nrepresenta un {nstrumento mediante el
cual se pueden 4n comparando resultados con Lo planeado. En es-
te proghama se vienen a fusionar Los objetivos, politicas y pro-
cedimientos que daudn onigen a todo un sistema, al que se afusta
La acceibn de todos Los participantes en el estudio.

EL uso de instrumentos tales como: grdgicas Gantt, -
Ruta Crnitica entre otnos, ayuda a ejercer un control estricto -
sobre el Proghama.

(4) A. de P. de la div. de Administracién ob. cit. pdg. 19
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Diseio de Formatos.-

Antes de inician el estudio, se deben disefian anticd-
padamente Los foamatos a utilizarse, con el objeto de danle La -
fluidez necesaria, Los cuales se elaborandn de acuerdo a Las ne-
cesidades del caso.

Informacibn a Los supervisones.-

lino de Los problemas a Los cuales se enfrentard el -
analista, es el de convencer a £Los supervisores,para ello se Les
debe dar una amplia explicacién acerca de Los objetivos que se -

pretenden Logran con el estudio, a ¢in de obtener de ellos La md
xima colaboracibn.

Es importante hacer notar La trascendencia que tien -
el convencer a £os supervisones, puesio que de eflos dependerd -
en grnan medida, ef que Los thabajadores cooperen de {guak fosmuma.

Pon Lo tanto, se aconsefa que antes de Anician La Aim-
plementacidn de £a téenica se Les dE una explicacidn clara Yy pre
cisa con el objeto de evitan:

-EL que Los trabajadores y supervisores no cooperen -
estrechamente con Los analistas;

-ed surgimiento de conglictos a consecuencia de no co-
nocer Lo supervisores el propdsito del estudio, pues
no hay que ofvidan que el ser humano por naturaleza -
tiende a oponen resistencia a Los cambios;

-el que Los supervisones interpreten equivocadamente -
al especialista en el estudio y piensen con ésio que-
se Les estd neduclendo su autoridad.
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Infonmacibn al Sindicato.

La participacion del Sindicato en este Lipo de estu--
dios, en Las comisiones mixtas que se forman con el objeto de -
evilan al miximo posibles conglictos, es determinante para mante
nen Las relaciones con Los trabajadones, pon Lo tanto, el Sindi-
cato es primer conducto, por Lo cual se Les debe informar.

Informacibn a Los thabajadores.

EL hombre por natwraleza como se ha vendido seialando,
tiende a oponerse a cualquier cambio que se Le presente, es por-
ésto que exdste fa necesidad de convencerlos para obtener de - -
ellos su mdxima cooperacdidn, EL temon a estos cambios nace por-
el hecho de que cualquier modificacién en La forma de realizarn -
Las actividades y operaciones por Lo general trae como consecuen
eia en estudios posteriones al desempleo.

Por ende, es substancial ef comunicarle del objetivo-
que se persigue con La claridad y sencillez necesarnias de tal -
fonma que se Les pueda convencer de Lo positivo que resultania -
su aplicacidn.

3.2. RECOPILACION DE LA INFORMACION.

EL siguiente paso a consideran cuando ya se conocen -
Los factones que se deben tener en cuenta, es La recopilacidn de
La informacibn, La cual puede obtenerse a través de Las siguien-
tes fuentes: '

- o nesponsable de cada drea
- Los supervisones
- el tituban del puesto
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Conociendo Las fuentes es necesario precisan Los mé-
todos para obtenen La informacién Ros cuafes pueden sen:

- a twavés de cuestionario
- obsenvacibn directa
- a thavés de La entrhevisita

Método de Cuestionarnio

En este método La informacidn se obtiene mediante La-
nespuesta que el trabajador, ef supervisor o ambos, dan @ un - -
cuestionanio que cubre todos Los aspectos de un Zrabajo y del am
biente en el cual se realiza. Su aplicacidn estd nestringida -
nownalmente a personal de supervisibn o de oficina quienes, en -
genenal, pueden LLenar Las foimas def cuestionario de manera mds
adecuada que el personal de fdbrica, ‘

Ventajas def Método de Cuestionanio

- Permite oblener fa ingonmacién sobre Los trabajos -
con mayor hapidez que cuafquier otha Léenica

- poumite Lo participacitn de un nimero de empleados-
mayor que en ef plan de entrevista, puesto que cada
empf.eado 0 supervison o ambos, de un puesto en par-
Licubar, pueden LLenar un cuestionanio tomando en -
esta forma parte activa en el procedimiento del and
Lisia de trabajo.

- ayuda a quienes Blenan el cuestionario a ver el tra
bajo en su forma integral asl como en Aus detallfes-
especificos, Lo que puede resultar es un mejor en--
tendimiento del thabajadon y sus condiciones.
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- dnduce una consdderacidn mds Légica y sdistemdtica -
sobre el trabajo y sus relaciones en el gran ndmero
de personas que pueden participar.

Desventajas del Método de Cuestionanio

-la constuccedidn del cuestionarnio es sumamente difi--
cil.

-La interpretacidn consdstente y uniforme para LLenar
el cuestionanio es dificil de oblener

-ranamente os posible obtenen una informacién comple-
ta.

-LLenan ef cuestionanio es muy diflcdd para algunas -
persois .

-ta var{acddn en La terminologda empleada al LLenar -

ed cuestionanio, frecucritemente hace digicil su in--
ternpretacidn,

-ae nequiene una cantidad consdidenable de connrecciones
en La (ngomacién, Lo cual es diffeil y Labornicso.

-ed grado de contacto personal entre quienes proporcio
nan Lngormacddn y quienes fa solicitan, es mucho me--
nor que en el método de entrevista, en detrnimento de-
La compronsibn del programa de and@isdis de puestos -
por pante del empfeado.

Por Las desventajas mencionadas, este métedo de infon-

macién ne e$ recomendable con excepeddn de aquellos casos poco co
munes en Cos cuades se hequiere tal Lnformacibn en forma inmedia-
ta. Adn en estas condiciones deben tealizarse entrevistas de com
probacitn tan pronto como sea posible porque La Anformacddn abte-
nida porn medio del cucstionario solo raramente es congiable.



La forma bdsica utdlizada en este método es el cuch--
tlonarndo mismo, S4 el cuesticnanio es LLenado porn empleados i -
supervisones deberdn preparanse nommalmente dos, puesto que no -
es exactamente £a misma Anfermacidn La solicitada de Los dos ghu
pos. Una tercen forma que puede Lnclulrse en el cuestionario -
y estan separada de €ste, es €a hoja de {nstrucciones para res--
ponder el cuestionario.




DISEND DE FORMATOS

Cuestionarnios de Andlisis de Puestos

Lea cuidadosamente Los siguientes puntos y dé respuesia a cada -
uno de ellos.

DESCRIPCION DEL PUESTO

1. ENCABEZADO

1.- Nombre del puesto ' clave

csuelen ddrsele otnos?

a)l en La empresa
b} en otnras

iHay en la empresa oinos puestos muy semefjantes? jen qué
difienen del que se analiza?

scudles? » diferencia

2.- Ublcacidn
divisidn
departamento
seccdbn a. que pertenece
seceddn a su cargo

puesto bajo su mando

3.- Jefe inmediato
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10.-

Reponts ademds a

Contactos penmanentes:

Anternos

extennos

Puestos L{nmediatos:

inferiones

superiones

Nimeros de empleados en el puesto

Jonnada vomwmal de thabajo: DE

Jonnada especial de sdbado: DE

Pessona analizada:

Analizd:

decha

Revisd :
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IT.  DESCRIPCION GENERICA

Pregunte: En qué consiste el trabajo; qué funcién Leena; qué -
fin tiene, ete...)

Descripeddn breve:

ITI.  DESCRIPCION ESPECIFICA

A.-  Actividades diarnias: Hns, diarnias aprox.

B.- Actividades peribdicas Aprox. cada hr.

C.- Actividades eventuales:

D.- Tiene usted othas obligaciones o hesponsabilidades?

E.- Observaciones Generales:
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TV. ESPECTFICACION DEL PUESTO

A.- Conocimientos necesanios

Requiere: Qué o cudles pand qué 0c.10% F.50% Cun.75%

Leer y eschlbin

matemdticas

mecanoghagia

anchivo

LdLoma

contabilidad

manefo de mdquina

otrnos conocimientos

Conocimientos tedrnicos en el puesto:

Secundania

Primaria
Comenrcto Preparatonia o
Profesional. o 02hos o

Observaciones i
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b.- Experdencia

1.- Previa

al fuera de fa empresa:

en qué puestos por qué Liempo

b} en La empresa:

en qué puestos por qué tiempo

c.- Crnitenios

a) -EL trnabajo exige s6Lo interpretan y aplican bien Las 61
denes necibidas dentno de una nutina de trabajo ya establecida -

Descndiba de afguna forma esta nutina :

b.- Debe el mismo empleado onganizar diaiamente en forma distin-
ta a su Ttrhabafo

Describa su organizacin :

c) Debe organizan o preparar diariamente el thabajo de othos

describa su organizacidn
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d) ;Tiene el empleado que toman decdisdiones y/o hesolver pro
bLemas?

En este supuesto marque Lo adecuado en el cuadno sigulente.

TIPO DE DECISIONES y/o
PROBLEMAS

nutinanio  Omportantes diffciles trascenden.

eventuales

poco frecuentes
frecuencia noamal
constante

e) Ejemplifique el tipo mds ondinario de decisiones que de-
be toman y/o problemas a Los que se engfrenta

§} En La toma de decisiones y solucidn de problemas, se -
considera que normabmente: puede consultar
5600 en casos diffciles debe consultan
debe decidir por 84 mismo

D) Iniciativa:

a) el puesto exige s6fo La inéc;éa,téua nonmal @ todo tha
bajo: ‘ g

b} exige sugerin eventualmente métodos, mejoras ete...-
para su trabajo :
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c) Exige pensar mejoras, procedimientos ete..., para va

nios puestos

d) EL puesto tiene como parte esencial, pero parcial---
mente, £a creacibn de nuevos sistemas, métodos, pro-

cedimientos etc...

e) EL puesto estd dedicado total y esencialmente a Labo

hes de creacddn de fonmas, métodos ete.

E.- Requisitos {Lsicos.

a)l el puutb exige:

Lipo de cosas peso aprox. distancdia aprx.  frecuen.

cargarn

jalar

empufar

sujetan

b) otros tipos de esfuenzos: manejo de awtomfuif

$aproximado, manefo de maquinaria § aprox,
¢) Exige detenminados hequisitos de:
edad presentacidn 4ex0
voz o estado civik don de mando __
nacionalidad othos tipos
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F.- Esfuenzo mental y/o visual

Requienre hazon ocasdional frecuente constante

Ligera atencidn rnefley.
atencibn reflef, cons.

atencddn concentrada
pow intemitente

atencidn dispersa
es fuenzo visual
o5 fuerzo auditinoe

G.- Responsabilidad en b.ienes
a) Equipo

Despacho propio teléfono

eschitonio-silLas papeleria
archivo ants. esernitornio
materiales

phoductos teruminadoes

herwamientas

miguinas y/o aparatos

itiles especificos

othos

b) Dineno cantidad $

Documentos: al portadon

nominativo

¢)  Posibilidad de péudidas: nemota

fdeil
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d) Daio anual aprosimado que puede causarse, no obstante -
un cuidado nowmal y aunque de hecho en casos concretos-
no siempre s cause $

e} Anotaciones especiales:

H.- Responsabilidad en tndmites y procesos.

Para condideran este factor se debe tomar en cuenta fa posi
bilidad de-que, en el ejercicio del trabajo y no obstante un cud
dado nonmal, puedan causarse dafios a £a empresa por un erhor in-
voluntanio en algin ndmite que ornigine pérdidas que se estdn re
pitiendo hasta que dicho ermwon sea descubierto o bien que ste -
se descubra muy posteriomnmente. Monto aproximado $

causas que Lo ondiginan
Lipo de trdmite o proceso
el daiio posibilidad

1.- Responsabilidad en supervisidn:

supervisibn inmediata cudntas personas
supervisdbn indirecta cudntas personas
tipo de trabajo que supervisa: '

J.- Responsabilidad en discresién,-

a) tiene acceso a datos confidenciales tales como:
métodos y procesos de fabricacibn
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pronGsticos de ventas
patente y §6umila
politicas generales de La Compaiia

politicas de ventas
nuevos productos

nomina congidencial
otrnos

6.- Qué clase de daio podila causar una {ndiscnre---
s46n 7 ‘

¢.~  Aunque ef puesto no implique acceso a datos con
gidenciales, ; Puede ef empleado en razén de -
sus Labores facifmente ?

Ampontancia de Los mismos

K.- Responsabilidad en contacto con el pdblico :
Contactos con piblicos grecuencia del contacto %
1.- Medio ambiente y posdicibn :
a.~ Posdicibn en que se desavollan Las Labores
(%) {%)
de pie (s4n camipnar Ssentado
caminando ' agachdndose

otrnas posturas molestas
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M.-

b.- Medio en que se desarnollan Las Labores

bien ventifado y templado
grlo

caliente

extrhemoso

himedo

trabajo a La {interperdie
othos medios molestos

c.-  EL trabajo se considena:

Muy monbtono

9

[4

noamal

aproximado

mutinanio variado e interesante

Riesgos y Enfeunedades

Tipo de Lesibn posible: Causas Po/s/;bu. ghavedad

{dias-eng. )

aplastamiento de dedos

coxtaduras

caldas

hentas

tensdibn nerviosa

engermedades de La vista

othas enfermedades o
Lesdones

Observaciones generales : +
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analiza fecha

nevisl

' fecha
_—




La Obsenvacién directa. -

Esta es otrna forma por medio de La cual se puede obte
nen Lo informacifn hequerida, en el mismo Lugar en donde se £Le
‘va a cabo La nealizacidn de Las actividades de un puesto, ade---
mds de que Los datos que se nrecaban se obtienen mds centadamente.

Recomendaciones para su uso.

-E4 necesanio elaboran algunas anotaciones Las cuales-
pernitindn La comprensdidn mds exacta de Los datos.

-En caso de que aparezcan dudas, es convendente que el
thabajadorn aporte Las explicaciones pertinentes.

-E4 Ampontante dejar con Libertad a La persona que con
teste en cuanto a Las explicaciones que se considere-~
ampliar pero que ademds éste siga un cierto ondena---
miento.

~Comprobar La infoumaci6n obtenida o recabada con el -

mismo trabajadon, para que asi Los datos hresulten mds
heakes.

Ventajas que hepresenta su uso

" -Los datos son obtenidos en La misma drea de trabajo,-
por o cual es mds conglable. ‘

-Existe La comunicacibn necesaria entre el analista y
el trabajadon.

-Se presenta La posibilidad de que ef trabajadon se ha
ce notar. '
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Preguntas que se u/t_‘,buzan en ol método de obaervacibn directa :

PREGUNTAS PRELIMINARES

propésito
Qué se hace en nealidad ?
Por qué hay que hacerfo ?

Lugar
Dénde se hace 7

Sucesdion
Cudndo se hace ?

Pon qué se hace en ese
momento ?

Persona
Quién Lo hace ?
Por qué £o hace esa persona ?

Medios

Como Ae hace ?
Por qué ae hace de ese modo
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PREGUNTAS QUE SE REQUIEREN HA
CER CON MAYOR PROFUNDIDAD

proplsito

Qué se hace ?

Por qué se hace, cudl e el ob
jeto ?

Qué otra cosa podila hacerse ?
Qué debenia hacense ?

Lugar

Dbnde se hace ?

Por qué se hace ahi ?

En Q(:Lé otro Lugar pediia hacer
se ?

Sucesibn

Cudndo e hace ?

Por qué se hace entonces 7 )
Cudndo mds podnfa hacesnse ?

Persona

Quién Lo hace ?

Pon qué Lo hace esa persona ?
Qué otha persona podida hacer-
Lo ?

Quién deberd hacerko ?

Medios

Cémo 4se hace ?

Por qué ae hace de ese modo ?
De qué otno modo podida hacer-
se ?



Desventajas.-

-Es dificil que el analista capte €03 mds mfnimos de-
talles,

-Como condecuencia del punto anterior Los resultados-
no serdn confiables.

-la participacitn a nivel trhabajadon serd minima.

La Entrevista.

Entrevista.- Es La concwviencia de dos o mds penso--
nas en un Lugar determinado, para inter
cambiah infommacibn sobie una o varias-
temas especificos con un propsito ultu
nion, (5)

La Entrevista es otno de Los métodos que se pueden -
wsan para necabarn datos en Ra implatacién de un Andlisis de -
Puestos .

EL objetive general de fa entrevista, es por supuesto
el de {ntercambian La informacibn.

Pen otra parte La caracteristica esencial de La Entre
vista cualquiena que sea su técnica, objeto o el nimero de per-
sonas que intervengan en efla, es que sLempre hay dos partes; -
La rarte que entrevista y otha La entrevistada.

(5) Krauss D.M., Té&cnicas.de Comunicacidn Administrativa.

pagina 71.
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Por Lo que hespecta a su comparacidn con fLos métodos-
antes seialados, se puede decin que £a entrevista es el mds re-
comendable en el caso de que hubiese La necesidad de utilizan -
uno 4620, aunque para su uso es Lmprescindible que el analista-

tenga clento conocimiento sobre Los puestos que habrd que anald
zan.

Los tipos de entrevistas que se pueden utilizar en es
fe caso son Las sdguientes: La no dirnigida, dirigida y La mix-
ta que senia bdsicamente La combinacidn de Los dos anteriores y

que 4on Los que mds se adaptan a Las necesidades de un "Andli--
448 de Puestos”.

La Entrev.ista Dirnigida.-

En este Lipo de entrevista, -se utiliza un plan con --
preguntas previamente establecidas y disefadas acorde con La in
fonmacibn que se desea obtenen.

Ventajas :

-ahorna Liempo;

-estandarniza La informacibng

-facilita su andlisis y valuacibn;

—evita La desviacidn tanto de fLa parte que entrevdsta
como La entrevistada;

-permite seguit ol plan establecido
Desventajas :

-su nigidez no permite descubrin detalles que en un -
momento dado wueden sen valicsos para el estudio.

-no permite al entrevistado expresanse con plena £4--
bertad, con Lo cual se conre el niesge de defan pun-
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204 0scunos

-ocasiona barreras de combinacibn que se Antenponen en
the Las dos partes principalmente de La entrevisia.

Su téenica.

-define el propésito de La enthevista;
-planea cuidadosamente su desarrollo sdgudendo un pro-
cedimiento £6gico;

-prepara una guda o cuestionario
-establezea un buen contacto con £os miembros de La orn
ganizacion.

-controfe fa entrevista evitando Las posibles desvia--
ciones.

~cubra todos Los aspectos sin olvidar algunos Ampontan
Les.

-mantenga el interés y aliente Las hespuestas sincenas;
-interprete fas neacciones psicolbgicas;

-anote disimubadamente Los datos impontantes;

-analice Los datos e interprete Las contradicciones 84
es que £as hay

-evalitefos despo jdndo‘sé de prejuicios de aginidad o an
Lpuatia; '
-establezea conclusiones concretas y objetivos; y

-§4natmente haga Las recomendaciones que sean necesa-- -
rhias.

Una entrevista similarn de este tipo, Lo es La "modela-

da" La cual también estd basada en una forma o gula que contiene
preguntas previamente diseiadas y que marcan La pauta a seguin -
d¢ puede incluin al igual que La anterion una seccibn que £nclu-~
ya £Las observaciones del entrevistadon.
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ESTA TESIS WO DEBE
SMIR DE LA pipumiEee
Debe contener ademds Las heglas para interpretan y eva
Luan Las hespuestas de acuerdo con escalas nmmérnicas, de modo --
que af Zerminan de Llamar La forma ya sc fenga una caldificacidn-
comparada con £a de 0tros entrevistados.

La Entrevista no Dinigida

la caracternistica de este tipo de enthevista, es que -
La persona entrevistada tiene plena Libentad para explicarse,con
£o cual existe La posibilidad de formarse un criterio mds amplio
del contenido de cada puesto. '

Su téecnica.

-no evalia;

-sea discreto en Aus apheciaciones;

-escuche cuidadosamente y no interwmpa;

-no discuta en caso de no estan de acuerdo en cientos-
casos,mis bien orniente;

-ho interumpa para no homper fa §luidez del entrev.is-
tado; .
-pregunte dnicamente cuando desee comroborar cdientos -
hechos;

-ho muestre agrado o desagrado con Lo que oye.

Fases que comprende.

-fase de Los sentimientor.- Esta es una fase en Lo -
que ef entrevistado se desahoga y deja ver sus frustra
clones. EL comportamiento del entrevistadon debe sen-

el sdguiente.

.escuche cuidadosamente
.gdnese su confianza
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.aliéntelo a que comunique todo y se desahogue
Atrate de comprender ef punto del entrevistado.

- ~Fase de Los hechos

Una vez Liberado de Ros sentimientos hepnimidos, el en
trevistadon puede ver Los hechos mds objetivamente.

-use preguntas breves y concretas
-conteste también brevemente
-permita pausas en La conversacibn
-haga un nresumen de Lo escuchado

En nelacidn al hesumen que debe realizarnse, éste es -
muy Lmpontante porque permite comregin evtones mal expresados - -
por el entrevistado.

-Fase de Las conclusdiones

Es necomendable LLegan a fLas conclusiones nespectivas-
después de haber terminado La entrevista.

-estimilelo a que descubra altewmativas, Y
-comprométalo a una conclusibn.

Lla Entrevista Mixta.

Pon difenentes causas muchas de £as veces, no es posi-
ble obtener La informacifn requerida por medio de una sofa téeni
ca y debido a ello, es necesario fusionan aspectos de vanios -
adaptando aquéllos que puedan ser utilizados, es decir, habrd -
ocasiones en que se quieran conocer aspectos especlficos sobre -
Lo que se estd investigando, para Lo cual se puede recuwrin a fa
entrevista dinigida y othas veces a La no dirigida que haga posi
ble conocer cientos casos con profundidad,
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Recomendaciones para efectuar La entrevista.

-La preparacidn.

Su preparacitn es un renglén de ghan trhascendencia y -
que pox Lo tanto se debe cuidar y en el cual se deben definirn -
asl como Las técnicas de entrevista a wtilizanse.

-ef Luganr.

EL Lugar donde s¢ nealice La entrevisita, debe sen como
do y Libre de interwpeiones tafes como: Llamadas telefdnicas,-
0 de otnas perdonas que distraigan La atencidn.

-el entrevistadon.

Debe mosthan desde Luego cortesfa e interés por La en-
trhevista de tak fornma que pueda contagioan de ese entusiasmo a fa
persona que estd entrevistando,

_ea dLULa('/l:(yn.

E4 necesario también fijarte un tiempo de duracibn ra-
zonable.,

-cualquier actividad emprendida debe terminarse con -

una conclusibn, ya que de Lo contrario, serla una coda sin Lermi
nat.

3.3, ESTRUCTURACION DE LA INFORMACION.
Despubs de haber recopilado La inforumacibn requerida -

mediante Los métodos ya enunciados, se procede a efectuar el re-
gistno de La misma estructundndolos de acuerdo al método ya esta




blecido en el formato conocido como Hoja de Andlis4is.

3.4. PRESENTACION DEL ESTUDIO.

Es ruu imporiante y necomendable a fa vez que antes de
presenton el estudio a Los altos directivos de La empresa, se -
Les muestre a Los jefes de departamento donde se efectud La <in--
vestigacifn para su respectiva evaluacidn.

Ademfs ello, deberd in acompaiiado de Las recomendacio-
nes o0 sugeaencias que fos trabajadones y analistas crean conve--
nientes que Liendan a mejorar €a organizacibn, ‘

Tmplantacibn del estuddio.

La etepa de .implantacidn es de especial transcendencia
y vor eflo es coivendiende que £o4 especialistas que realizaron -
el twbajo expliquen ampliamente La fonma como fue {ntegrada y -
también el procedimionto mfs adecuado a seguin para su mejor utd
Lizacibn, sobre tedo, a fas personas aque Lo consufiardn con cier
ta continuidad, debido a £a %elacifn estrecha que guanda con fas
actividades que desempedan. Otro aspecto impontante en esta eta
pa, es el de obserar £as reaccicones tanto posifivas como negati
vas de La gente, considerando £a resistencia noamal que existe a
Lode carmbio.

Actualizacibn del estudioc.

EC muntenen actualizado ef estudio es un nenglén que -
en nirgin momande ae debe descuidar, dado que fas onganizaciones
estdn cada dia en comstante evolucidn come ya se ha venido men--
cionando en fases preliminares. Peor tal motivo, se deben esta--
blecer 2a obsolencia del mismo, ya que es menos cosfoso efectuar
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Las modificaciones conforme se presenten Los cambios y Llevarlo
a cabo mievamente. '
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CAPITULO TV

ANALISIS DE PUESTOS EL CASO

"ENLACES RADIOFONICOS"

En este capiltulo mostramos Los datos generales sobre
La Empresa en La que hemos trabajado, todos Los elementos inte
ghantes de fa Onganizacibn participardn de una o de otra forma
para La implementacibn del estudio, por Lo tanto, es necesario
contan con una buena disponibilidad de Directores, Empleados,-
Operanios, Analistas, Sindicato, ete., para obtener buenos re-
sultados de Los objetivos que se pretenden cumplin en fa elabo
nacibn de Los Andlisis de Puesios.
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4,1, ENLACES RADIOFONICOS, S.A,
JOUE ES ERSA MEX? ;COMO FUNCIONA?

Enaces Radiofbnicos fue fundada en el afio de 1973
en México, D.F., actualmente cuenta tambifn con sucursales en-
Guadalajara, Jal; Monterrey, N.L.; Lebn, Gto, y San Luis Poto-
a4, S.L.P.

EL objetivo pmzonctéa/& de estn Empresa es brindar a

sus susciiptores, Servicdio de Comunicacion Continua, Eficiente-
y Confdlable.

T.- (OUE ES EL DEPARTAMENTO DE OPERACIONES ERSA MEX?

Es un equipo que Labora ;wnonioaamm/te Las 24 honras
adn intevwpedbn, Estas 24 honas de Labores diarnias se dividen-

en 3 twwos, que se enghanan eficientemente, para Loghar asi el
buen funcionamiento de La Empresa.

Cada tutno e un enghane; y cada elemento es We~
de ef. Por eso, del buen desawiollo de £Las funciones del equipo,
depende ol engrane perfecio con Los tutnod sucesivosd.

EL operadon es La persona cuya preparacibn académi-
ca y deseos de superacibn garantizan su responsabilidad, honona
bilidad y cortesda.

En este Depantamento no hay cabida para personas --
que no cumplan con estos requisitos.,

- La mayoria de Los suscrhintores son profesdonisias y
Empresas princdipalmente dedccadas a prestar seavicios, Oficinas
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 Gubernamentaes, Instituciones Médicas, Educativas, Eiec.

a).- ;COMO SE LOGRA LA COORDINACION DE LOS DIFERENTES TURNOS -
DE OPERACION ERSA-MEX?

EL Supervison de cada Zuwo es responsable del mis
mo y ademds es el enlace con el twwo sdguiente, ya que trans-

mite al Supervison que entha endeguida todos Los datos de in -
tends,

La coordinacidn, la estrategia de ubicar al perso-
nal en La hora y Lugar indicado, para disiribiir mejor el tra-
bajo y ofrecer un servicio mds efdiciente a nuestros clientes,-
se Logna a thavés de juntas programadas entre Los supervisones
y Los dinectivos de La Empresa, En estas juntas Los superviso-
fes proponen a Los elementos que sobresalen en el trabajo y de
ese modo pueden hacerse acreedores a ascensos de clasificacibn
0 a Los premios mensuales que se otorgan como heconocimiento -
al excelente cumplimiento y desempeilo de funciones.

I1.- ;EN QUE CONSISTE LA LABUR DE LOS OPERADURES?

Su Labor consiste en transmitin mensafes a todas --
aquellas personas que constantemente se mueven dentro de nues-
tha Ciudad, sin permanecer mucho Liempo en ningtin Lugar.

La funcibn de un operador es el thato amable con el
piblico por medio del didlogo tefefbnico (escuchar, anotar y al
gunas veces, .nterpretar). Posteriormente, comunicar al suscrip
tor pon medio del radio, de La manera mds clara posible, y sdin-
demora de ninguna especie, el mendaje que se haya tomado, mismo
que, a su vez, send capiado pon el recepton correspondiente a -
La clave que con mucho cuidado se marcé.
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Un nadio recepion es un utensilio de tnabajo; pon -
Lo tanto, La Labor e de suma responsabifidad: sirve de enface
entre el cliente, pacdiente o familiar del suscripfor y el pro-
pio susciipton,

EL Depantamento atiende de acuerdo al orden de re--
cepeibn, La thansmisién del mendaje, Solamente 4se da prionidad
cuando el caso Lo amesita y asf Lo dispone el Supervisor en -~-
twwo, o Encargado de Frecuencda,

a).- LOS PUNTOS MAS IMPORTANTES QUE TODO OPERADOR DEBE TENER -
STEMPRE PRESENTE.

1).Siempne contestand de inmediato todas Las LLamadas-
telegbnicas que LLeguen,

2} .Siempre atendend Las LLamadas de La manera mds con-
1€s, connecta y amable posible.

3) . Siempre antes de anotan Los mensajes, checard La --
tanjeta comnespondiente del Rotary ya que es La dnica forma- de
saber 44 £a clave et cortecta y de evitar comefer errores en -
Los nimeros de LLamada.

4). Siempre deberd escribin con La Letrna mds clana po-
s4ible (procurando que sea de molde) y cudidando La ortoghafia.

5).Siempre deberd anotarn el mimero de. clave, el nombre
del suscrdpton, eb wimero de Llamada, su nimero de operador y-
La hona de entrada, Enseguida anotard clara y escuetamente el-

mensaje que dicte el susciipton.

6).Siemone conservard Limpio su Lugar de Zrabajo.
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7). Siempre mantendnd nespefugso silencio y observard --
todas Las nommas de disciplina que se marcan en el reglamenton-

Anterion de trabajo, con objeto de demostran a todos La calidad
del servdcio que proporcionas,

§).Siempre que este de tuwwno en el anchivo, pondrd miss
cha atenci6n en poner Los mensajes en su casillero conrespon- -
diente, concentrdndose s0Lo en eso y proporcionard con rapidez-

y cortesfa a Los suscniptores que Leamen afl archivo, Los mensa-
jes que Le soliciten.

9) . Siempre tendnd presente que el trabajo que desempena
es un servicio que esta prestando a £a sociedad y Lo desavrolla
rd poniendo en el o mefor de &% mismo.

b}.- LOS REQUISITOS INDISPENSABLES EN LA TRANSMISION DE LOS MEN
SAJES.

1). Transmisidn inmediata, &in demoras de ninguna especie.

2) . Mancando con rucha atencifn, vara oue Los mensajes va
yan siemphe dinigidos al cliente corectos.

3} . Proponcionando Los datos correctos y completos,
4} .Repitiendo Los datos importantes y ndmeiicos
5).0dndole sentido a Las frases.

6).Con voz clara y pausada.

71.Con 8a entonacifn mds aghadable posible,

§).Sin nuido ambiental [won Lo cual deberd cervuvse ~-
sdempre La cabina),
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9),Sin dnternupeidn en La transmisdibn,
10) .Con verdadero entusiasmo y agdn de senvicdo.

En estos 19 incisos se hesume uno de €os puntos clave-~-
def Depantamento de Overaciones: La transmisibn de mensafes.

AL entran a La cabina se deberd ademds tener presente -
que estd estrnictamente wrohibido introducin alimentos, bebidas
Y fumar.

- Se debe colocar el micnbfono a La distancia adecuada
para que La calidad de £a voz sea buena.

~ Estan al pendiente de que Los tonos estdn saliendo -
al aire (escuchando el monitor por medio de Los audf-
fonoa).

- No pasar para archivo ningdn mensafe que no haya s4ido
checado en el relof al momento de transmitinse (aun--
que por causas ajenas a La voluntad, €ste Lleve retra
40},

La colaboracibn cuentr muche y es muy <importante,

111 ACTIVIDADES DIVERSAS DE(PERACTIONES ERSA,MEX.

1). LLAMADAS DE BIENVENIDA,

EL Departamento de Operaciones tiene como norma en --
envdar un mensafe de bienvenida a Los nuevos suscrip-

tones, en el momento que se hace entrega del recepitohr.

Este menaafe estd redactado de La manena siguiente:
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EL personal de Enbaces Radiofbnicoes, S.A., Le da fa-
bienvenida a su servicio de nadio Localizacibn de personas.-Con
giamos servinle eflcientemente y nos ponemos a sus Grdenes.

iiGracdias!!

Como se observa, es un mensafe breve pero bien redac
tado, que en su contenido enciernn el afdn de servir, el saludo
de La Compaila y de su equipo, compuesio de Operadores, a un --
nuevo Susciiptor que, con el tiempo, convencido de La calidad,-
eficiencia y responsabilidad de La Empresa y su personal, trae-

nd otrno cliente y éste a su vez otho, asi sucesivamente, en for
ma de cadena.

EN ERSA-MEX, SE DICE QUE:

ii La calidad es un imdn y una Empresa con imdn e4 -
una empresa con Exito!! '

2).SERVICIO DE DESPERTADOR,

EL servicio de Desperdndor se proporciona a partin -
de 2as 0:00 hrs. hasta Las 8:00 de La maiiana. Solo es vdlido --
UNA SOLA VEZ AL DIA Y A UNA HORA DETERMINADA, de manera que 8i-
una persona solicita el servicio a Las 5:00 de {a maiana ho se -
Le podrd despertar a ninguna hoha diﬁejien,te de fas 5:00 de La -

maiana.,

Pana el control interno, clasificamos el Servicio de
Despertador en:
a).- Unico dia - Forum 1

b).~ Permanente

De Lunes a viernes Aclanando 84 se
‘De funes a sdbado  incluyen Los -- (Formas
De Luncs a domingo  dias festivos. °Y 3).




¢).- Eventual  -Pon Los dias de: foda La semana o (forma -
dins intercalados 4)

Es conveniente y nrecomendable que se LLenen £os espa
cios como Lo Andican Las formas 1,2,3 y 4, de La ndgina &4 ---
guiente. Cualquien caso no anotado, consulte con su Supervisor
de tutno.

NOTA ACLARATORIA,

EL servicio de despertador es exclusivamente por La-
hadio, por medio de tonos. Por ningdn motivo se aceptan desper
tadores pon teléfono, ni por ningdn otro medio distinto del na
dio. No obstante Lo anterion, debe soficitdrsele al sudciipton
su nidmero de teléfono por A4 hubiera alguna duda o aclaracibn-
que hacer respecto al servicio de despentadon,

CASOS ESPECTALES.

Considenando que es factible caer en fallas y errores
poh aceptar diversos tipos de anotaciones especiales, el Depasr~
tamento de Operaciones cuentsm con sus propios Casos Especiales,
fuena de Los cuales no puede acepiarse ningdn otro; se clasifi
can de La manera siguiente: ‘

A. BASTA QUE SOLICITEN MANDARLES MENSAJES CON SU NOMBRE; no es
necesario que den su njumero de clave, {existe en cada fre--
cuencia una neducida Lista de Los suscriptores que esidn den
o de este caso; todos son antiguos). Uetimamente ya no se~
Ancluye ninguna pensona mds en este Caso Especial,

B. CLAVES ESPECIALES PARA SOLICITAR MENSAJES: (todos £os sus-
chiptones que estdn en este caso, tienen su tarjeta marcar-
da con un punto verde y junto al punto, La palabra clave pa
ha solicitarn sud mensafes, Sofo mediante soliciitud directa
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al Departamento de Refaciones Piblicas, pueden inclwinse mds
suserniptones dentno de este Caso).

EVENTUALMENTE PUEDEN PASARSE SUS MENSAJES A OTRA CLAVE. (to-
das Las tanjetas de Los suscriptones que tienen este Caso Es
pecial estdn marcados con un punto azul). AL ver el punto -~
azul en La tanjeta, es necesanio consultar Las formas con -

Ras anotaciones def vidrio divisonio para saber a qué clave-
deberd mandanse ese mensaje,

Cuando afgiin suscripton solicita ser incluido en este casc--
deberd LLenanse fa sigulente fonma pana Caso Especial. Estos
casos Los debe elabonan La encargada de frecuencia § sus au-
wilinnes. ¥V pana aceptarfos debe verificarse siemore, antes-
de colgan, s{ La clave a £a que deberdn pasanse Los mensajes

ne tiene a su vez punto azul, que indica que se estdn pasan-
do sus mensajes a otna clave,

. TRANSMISION DE MENSAJES EN INGLES. (Siempre y cuando £a penr-

sona que LLame pana dejar of mensaje, Lo dicte en inglés).

POR LO TANTO:

Punto Verde ~----r-===~ Caso Especial B,

Punto Azul ~----~-=ne- Caso Especial C,
OTRAS MARCAS:
Punto RO§O -m===~m--=~ --  TIndica que. el receplon estd -

extraviado, A Las pefsonas -
que se Llaman se¢ Les dinforma
que ekt suscaipton perdis su-
nadio y que traten de Locald
zanko por otro medio, 6 &4 -
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gustan, pueden dejar su mensa
je, peno el suseripton se en~
terand del mismo hasta que --
nos Llame,

Cinta Adhesiva Roja-~~ Indica que el suscripton tie-
ne su servicio suspendido por
el momento y por ningin moii-
vo se tomardn mensajes para-
esa clave,

MENSAJES DE ACCIDENTES PARA COMPANTAS ASEGURADORAS:

En vintud de que hay un gran nimero de Compaiiins de-
Seguros que estfn suscritas a nuestro serwicio, hemos elaboha-
do una fomma especinl para envian mensajes de aceidentes a Los
ajustadores que Los atienden. En dichas formas, como fLa que ve
nds a continuacibn, es necesawrio anotan todos Los datos que se
Andican, Si se omiten uno o mds datos, en el momentfo de trans-
mitin ol mensaje, se deberd indican que no fueron p/wpo/w,éorla—
dos.

En La parte thasera de La forma se deberd anotarn el-
nombre de la aseguwradora, efnimero de clave y el wimero de ope
hador, y checarlo por el reverso.

LA IMPORTANCTA V EL POR QUE DE ARCHTVAR CORRECTAMENTE LOS MEN-
SAJES;

Para el buen funcionamiento del Departamento de Ope-
naciones y, en genenal, para el de La Compaiila, deben conside~
nax como fundamental poner muy especial cuidado en archivar --
conrectamente Lo mensafes.,
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Es sumamente grecuente que Los sucriptones no capten
el mensaje cuanto €ste esid transmitido, ya sea porque no se en
cuentran junto a su radio, porque han tendido que apagarlo para-
entran a alguna junte, cine, ete., o porque hay mucho ruido en-
el Lugarn donde e encuentran, también hay casos en que el dus--

cripton tiene alguna dura y desea aclarar algo sobre el mensaje
que reedbid,

De Lo anterion deriva La ghan {mpontancia que, segiin
hemos mencionado, tiene el hecho de archivar con extremo cudda-
do Los mensajes. Por ello hay una persona dedicada exc@uii/ameg
te a archivan Los mensases y buscar Los que son soficitados por
eléfono.

Solamente el Wliimo mensajfe de cada suscripiton, pue-
de proporciondrnsele por el multilinea de La grecuencin, s4 de -
sea mensajes anteriones del dia, debe solicitarlos al teléfono-
dirnecto del archivo de La frencuescdia covtespondiente.,

Cuando no se encuentra el mensafe soficitado, es ne-
cesanio buscar en Las cafitas o casilleros contiguos a £a nume-
racibn que corresponde La clave del mensaje y agotar todos Los-.
hecunsos, Solo en caso de absofuto convencimiento de que no exis
ten ial o tales mensajes del suscipton se fLe debgjut dar una -
déécu,tpa por £a demona e infoundnselo,

NOTA: Los mensajes del dia anterior y hasta un Lapso
que comprende Los 30 dias que han transcumido a pantin de £a -
fecha (ya que sofamente conservamod wichivo de 30 dias), deberdn
sen solicitados porn el suscriptos en Las Ofdcinas La Departamen-
to de Relaciones PibLicas EN HORAS HABILES DE LUNES A VIERNES,
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REGLAS PARA EL CODIFICADOR;

1).Que existen codificadornes de emergencia para sen-
_ cambiados en fas 4 §rencuencias en caso de falla,

2) .Para evitar ernores al marcar una clave e necesa
o observan siempre La pantalla. SL cuando apa--
rezean Las thes cifras, se detecta que hay errok,-
boerran y volver a marcarn correctamende.

3) . Siempre tienen que estan bien conectados el michd
fono y el pedal.

AL acomodar el michdfono a La distancia necesaria,
debe tener cuidado de no tocan el botén de wneen-

dido y apagado.

LA FUNCTON DE LAS TECLAS:

Clean - Boruar

Test Tone - Andlisds de tono ;

X Met - Pedal de mano {s0Lo se udard en caso de que por fa-
Llas no se encuentre soflocado ef de pie).

Page - S no se opnime esta tecla enseguida de murcar no -

saldnd el mensaje,
DEBE 0BSERVAR QUE:

La aguja del indicadon funcione; que el punto rojo de La panta-
La se encienda y que ef tono sea escuchado,

Si algo de esto fakla, debe proceder a informarn al supervisor -
en fwwo,
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COORDINACTION DEL DEPARTAMENm DE OPERACIONES CON OTROS DEPARTA
MENTOS DE LA COMPARIA,

a) .OPERACTONES - VENTAS ¥ COBRANZAS:

- Para dan de alia nuevos swscriptored.

- Para suspensibn temporal def servicio a determinadas claves,

- Pana neanudan el servicio a suspendidos.

- Pana bajas o cancelaciones definitivas de claves.

- Pana cualquiern aclaracién sobre el servicio solicitado,por-
algdn cliente en prospecto,

- Para cambios de nombre o incluir otro nombre en una misma -
clave.

b} . OPERAC TONES-MANTENTMIENTO:

Impontante coondinacibn para dar sofucibn a fallas -
ocasionadas en Los receplones de nuestros clientes, Con frecuen
cia, Los técnicos del Departamento de Mantenimiento solicitan -
por medio del interfon al personal de Oweraciones, el envio de-

Lamadas de prueba cuando esidn checando Los receptores, Estos-
' se deben de envian en §orma de mensaje a £a cabina,

En ocasiones Los Auéc)uéptonu se quefan de que no se-
Les transmiten cientos mensajes, LLaman al Departqmento de Ope-
haciones y piden que se Les envien Llamadas de prueba, Lagunas-
veces no captan La Seiial; pero en algunos casos 4L,

84 el radio hecibe el tono y La voz, es necesaio ex-
plicavle al suscripton que a pesan de haber recibido el mensajfe
de prueba, su neceptor puede tener alguna falla debido a La - -
cual puede en ocasiones hecibin mensajes y en ocasiones no, pa-
ha ello es necesario que LLeve su radio para que fa persona -
encangada de mantenimiento Le haga un chequeo general,
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c) OPERACTONES- RELACIONES PUBLICAS:

Muchas pequesias dudas o aclaraciones de Los suscripto
nes pueden sen nesuelias de inmediato en ef Departamento de Ope
haciones,

Cuando se thata de quejas referentes a gallfas o anoma
Lins mayones o nelacionadas con fas oficinas hreportadas por -~
Los suscnipiones, al sen atendidas en el Departamento de Opera-
ciones, ademds de pedinle al suscriptor que se dirifa al Depar-
tamento de Relaciones PibLicas, debend LLenarse un reporte de -
queja como el que aparece a continuacibn y pasarlo al Supervi -
son en twwo, el cual Lo twimarnd al Departamento de Relaciones-
Piblicas (44 €a queja que se presente es seria y necesdin ser -
atedida con wrgencia, deberd danse aviso de inmediato al Super
vison en fwwmo pana que tome fa Llamada) .

Es muy imporntante que fas ocoperadoras, no den ninguna
Anfonmacibn adicional a £a persona que expone su queja, y que -
no se comprometan a nada con ef mismo, ya que, af no tener cono-
cimiento de algunas nomas, pueden ocasionar problemas con el --
suscripton.,

0Znos puntos de coordinacidn def Departamento de Ope -
raciones con el de Relaciones PUbLicas;

- Pana inclwin a algunos suscriptones dentro de Los «
casos especiales ya exdstentes,

~ Pana proponcionar Los mensajes de archivo (30 dias-
a partin do La fecha, exceptuando Los def dia).

- Pana controlar heceptores extraviados y/o encontra-

dos y/o nepuestos.
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S4 el susciipton da aviso de su radio extraviado o en
contrado al Departamento de Operaciones, deberd &Lenarse un re
porte como el que Ae ve a continuacibn y twwarlo al Departa -

mento de Refacicnes Pdblicas.

CONCLUSTON:

Es muy convendente Tenen sdempre en cuenta que este -
Departamento de Operaciones constituye una parte esencial y de
gran dmportancia dentrno de €a Compaiia Enfaces Radiofénicos,SA.

REGLAMENTO INTERIOR DE TRABAJO FORMULADO DE COMUN ACUERDO EN --
TRE EMPRESA YV TRABAJADORES, Y QUE REGIRAN LAS LABORES INTERNAS-
DE LA NEGOCTACTON ENLACES RADIOFONICOS, S.A. (LOCALIZACION DE -
PERSONAS POR RADIO, UBICADA EN SADT CARNOT No. 77 COL. SAN RA -
FAEL, Z.P. 4 DISTRITO FEDERAL.

ARTICULO 1,-
En &ste neglamento sendn designados:

EMPRESA: ENLACES RADIOFONICOS, S.A.
TRABAJADOR : PERSONAL INTEGRANTE DE LA EMPRESA

OBLIGACIONES DE LA EMPRESA
ARTICULD. 2,~
SON OBLIGACTONES DEL PATRON:
1 Cumplin Las disposiciones de Las noamas y prestaciones de ira
bajo aplicables a La Empresa, de acuerdo a Lo dispuesto por -

Las Leyes correspondientes (Ley Federal del Trabajo, Ley del-
Instituto Mexicano del Seguro Social,ete),
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1T Pagan a Los Trabajadones Los salarios e indemnizaciones de-
conformidad con Las nowmas vigentes en La Empresa o el Estn
blecimienty ¢ con La Ley Federal del Trabajo. '

111 .Proporcionarn opoitunamente a Los trabajadones Los dtiles, -
OIAMMMOA necedariosd paw €a cfecucidn del thabajo, de--
biendo darlos de buena calidad, en buen estado, y reponer~-
Los tan Luego como dejan de sen efdcientes, slempre que -
aquellos no se hayan comprometido a usar herramienta propda.

1V Proporncdionar Local seguro para La guarda de Los {nstrumen -
tos y dtiles de trabafo, pertenecientes al trabajfadon,

V Guardan a Los trabajadores La debida consideracibn, respeto
y dignidad humana, absteniendose de mal trato de palabras y

de obra.

JORNADA DE TRABAJO V DE HORARTOS.

ARTICULO 3,-

Para Los efectos de éste Reglamento, se debe entender -
como Jornada de trabajfo, e tiempo dimtio que el trabajador es-
4 obligado a Laboranr de acuendo a Lo establecido por La Ley.

ARTICULO 4.~

Los Tnabajadones al servicio de La Empresa se sujeta--
hdn al sdguiente horario:

De Lunes a sdbado: 8:30 a 14:00 Hrs, y
15:15 a 17:45 Hnra,
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ARTICULO 5.-

Adn cuando se estipula que Los trabajadores deben es
tan en sus puestos de trabafo al sonar Las hohas seialadas como
de entrada, se concede a Los mismos una tolerancia de 15 minun-
tos sobre Las mismas, de manera que:

Para LLegadas de 8:47 AM, a §:45 se contwd un retando,

Para Llegadas de 8:46 A M. en adelante:
No podrd Laborar el empleado-
en £a Empresa, haciéndose --
acreedor a una falta; se ex---
ceplua €sta Limidacibn cuando-
La Emphesa considera convenien
te, caso en el cual Le peumiti
1d La entrada al trabajador y
se computarnd como dos hefandos.

Los netardos se sancionardn de fa siguiente manera:

3 netardos en una quincena amerifan suspensién de fa
bores sin goce de suefdo, durante un dia.

5 netandos en una quincena ameritardn suspensibn de-
ﬂabo/zu 44n goce de sueldo, durante dos dias.

7 netardos en una quincena amenitordn suspensibn de-
Labones sin goce de sueldo, durante thes dias.

Las suspensiones correspondientes se efectuardn en--

La quincena siguiente a La fec-a en que hayan fendido Lugar Loa-
hetandos, segin aviso que hard el Departamento de Personal a La
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persona. correspondiente.,

Los Trabajadores que incurran en falitas injustifica-
das, se handn acreedores a La suspensidn de un dia adicional de
- Labores pon cada falita injustificada que tengan. Dicha suspen -
4i6n se LLevard a cabo en La quincena siguiente a £a fecha en -
que 4e registra La falta correspondiente,

ARTICULO 6.-

La Empresa tendrd por norma pagar dncapacidad Fisdea
alguna, aunque cada situscion se edtudiand separadamente, pu -~
diendo £La Empresa tomar, en casod especiales fa aliernativa con
tania.,

ARTICULO 7.-

EL hotario anterion en el Articulo 4 de Este Regta~-
mento, es el que se encuentha actualmente en vigozc, pero ambas~
partes conviene en que se podrd modificar o cambian Lo& turnos-
de Labones cuando Las necesidades del trabajadon ast Lo nequie-
han, a exclusivo cid,erio de £a Emphesa,

ARTICULO §.-

Cuando el Trabajador, a solicitud de fa Empreda exce
da el tiempo de jornada de trabajo (Anticulo 4 de éate Regla--
mento), se considenarnd tiempo extraordinario, Para La realiza -
cibn de dicho trabajo, serd necesario contan previamente con La~-
autorizacibn del Jefe .inmediato correspondiente, tratdndose de -
Mujeres o Menores de Edad, se ajustard a Lo dispuesto en el Antd
cubo 169 de La Ley Fedenal def Trabajadon,
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ARTICULO 9.~

Todo ef personal de nuevo ingreso quedard considena-
do a prueba durarnte el t&mino de 30 dias, a §in de que Los hew

presetantes de £a Empresa se den perfecte cuenta de fa compe -
tencia de Los mismos y sus aptitudea.

Teminado dicho periodo de prueba, ef perdonal afec-
tado se condiderand como de Planta s4 sus servicdios, a exclusdvo
citenio de Los representantes de fa Empresa han sido satisfac-

torios, En caso contrarndio, autopdticamente se dard por termina -
do el contrato de trabajo,

ARTTICULO 10.-

Los salarios devengados serdn Liquidados Los dias -
quince y iltimo de cada mes en el domicilio de La Empresa,

~ ENTRADAS ¥ SALTDAS EXTRAORDINARIAS,

ARTICULO 11.-

EL Trabajadon que solicita peamiso de Entrada o Sa--
Lida fuena del honario establecido en ef Antfculo 4 de éste Re~
glamento, podnd serle autonizado en cireunstancias de verdadera
wrgencia. En caso de que dicho permiso sea el equivalente a me-
dio tuwmo de Labores § mds, el Trabajadon necibird exclusivamen
te el safanio por tiempo efectivamente trabajado. '

ARTICULO 12.-

Loa permisos por jornada completa que dolicite el --
Trnabajadon para atenden asuntos particulares, en el caso de con
cedense, se otorgarndn sin goce de sueldo,
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VACACTONES ANUALES,

ARTICULO 13, -

EL Trnabajadon tiene drecho de vacaciones en prOpoh~

cibn directa a su antiguedad en £a Empresa, de acuerdo con La
ddguiente tabla:

ANTIGUEDAD DIAS DE VACACIONES

1 Afo 6

2 Aiios 8

3 Ados 10

.4 Ao 12

5 ~ 9 Afios , 14
10 - 14 Afos 16
15 - 19 Afios : 18
20 - 24 Asios 20
25 - 29 Aflos 22

Después del noveno aiio, el periodo de vacaciones se
- aumentard en dos dias por cada einco afios de servicio.

ARTICULO 14.-

Los Trabajadones tienen derecho a una prima del 255
sobre el salario que Les corresponda dunante el periodo de va-
caciones, segin Lo establecido por La Ley en La Materia.

DIAS A CUENTA DE VACACIONES.

ARTICULO 15, -

EL Trabajadon tiene derecho de solicitar a La Empne

- 104 -




da dias a cuenta de vacaciones, Los que se otorgandn siempre y
cuando £os compromisos de trabajo de La misma Lo permitan. Es-
tos dias estandn sufetos al pago inmediato de £a prima del 25%
que fifa La Ley,

ARTICULO 16.-

Los dias a cuenta de vacaciones deberdn sen solici-
tados porn el Thabajador por Lo menos con 2 dias de anticipa---
eibfn a La fecha requerida. :

DIAS DE DESCANSO,

ARTICULO 17.-

EL Trabajadon tiene derecho a un déa de descanso, -
con goce de sueldo, por cada 6 dias de trabajo.

ARTICULO 18.-

EL dia designado como descanso serd Domingo,

ARTICULO 19,-
Son dias de descanso ObLigatorio Los siguientes:

TEL 12 de Eneno

11 E£ 5 de Febrero
11T EL 21 - de Manzo
IVEL 1% de Mayo

VEL 16 de Septiembre
VI EL 20 de Noviembre S
VIT EL 12 de Diciembre de cada 6 aiios, cuando co-
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nespondn a La transmisibn del -«
Poder Ejecutivo Federal,
VITT EE 25 de Diciembnre

REPORTES DE ENFERMEDAD,

ARTICULO 20.-

En caso de que el Trabajador no pueda asistin a sus -

Labores pon causas de enfermedad, deberd cubmin Los 44:guiente3-
hequisitos.

1% Notifican telefbnicamente a La Empresa (Departa-
mento de Personal)antes de Las 9:30 Hna. del dia corresponddien-
te.

22 Comunicanse ab Instituto Mexicano def Seguro So-
ciak, solicitando asistencia Médica y posterionmente comproban
{e nrespectivo, el cual deberd sern presentado a £a Empresa al -
neanudar ef Trabajador sus Labores con el fin de que su falta -
pueda sen justificada. '

NORMAS DISCIPLINARIAS.
ARTICULO 21.- Todos Los Tnabajadores quedan obligados a desem-
peiian Los servicios contraidos con el Patrbn o su nepresentante
a cuya autoridad estandn sometidas en todo Lo concerniente a --
su tnabajo.

ARTICULO 22,-

Todos Los Trabajadores quedan obligados a efectuan «-
u Zruabajo con La intensidad, cuidado y esmero apropiados, y La
falta de cumplimiento a €sta disposicibn send sancionada con ~-
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suspensibn en el thabajo hasta vor 8 dias siguiendo el criterio
especifico de La Direccidn de La Empresa,

ARTICULO 23,-

Todos Los trabajadones tienen La obligacibn de mante-
nen en estado de aseo de Las mdquinas, dtiles y demds ensenres--
con que trabajan, asl como el Lugan donde desempeiien sus Labo--
hes.

ARTICULO 24.-

EL honanio de Limpieza de Oficinas, patios, baiios y-
Luganes en genenal de La Empresa es de 14:30 a 21:00 P.M., y--
Lo debendn efectuar Las personas encargadas def mismo.

ARTICULO 25.-

Los Thabajadores deben abstenense de fodo cuanto pue-
da poner en peligho su propic seguridad, Lo de sus compaiieros -
de trabajo, £a de La Empresa y sus Representantes, de terceras-
personas, La del contenido y Los bienes de La Empresa que es -~-
n a su cuidado o se encuentren en el establecimiento, obligdn
dose a obedecer Las instrucciones que se reciban de La Empresa-
y de La Comisibn de Seguridad.

ARTICULO 26.~

Los Thabajadones que presenten sus serviciod en un -
Lugar §ijo de La Empresa y cuyas actividades no nequ,émn que. -
peumanezean de pie, hardn uso de si€las o asdientos que La Empre
sa proponcione, absteniéndose de utilizarlos cuando a ellod per
judique el desempeiio normal de sus Labores o La buena marcha def
centro de trabajo.,
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ARTICULO 27,~

Las mujornes ¢ Las menones de edad no podudn realizar
aquellas actividades especificas en el Reglamento de Labores -
Peligrosas o Insalubres para mujeres y menored.

ARTICULO 2§.-

En caso de aceidente o de alguno de sud companeros -
Los Thabajadores tendndn La obligacibn de dan aviso inmediato-
a su superion para que haciendo uso def botiquin de emergencia,
se Le preste Los primeros auxilios y, en su caso, se solleite-
el Servicio del Tnstituto Mexicano def Seguro Socdal.

ARTICULO 29,-

Los Tnabajadones se obLigan a no desverdiciar Los ma
teriakes que reciban para el desempeiio de sus Labores, y cual-
quien pérdida innecesarin serd motivo de cobro del importe ne-
to de dicho raterial af trabajadon independientemente de La san
cibn que se Le aplique.

ARTICULO 30.-
Queda estrictamente prohibido:

a). Reunirse todos Los Trabajadores en un Lugar o hacer cormrd--
LLos en horas de trabajo,

b). Introducin a La Empresa personas extraiias, amigos o gami «
Liares,

c), Introducin a £a Enpresa bebidas aleoh6licas,
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d), Presentanse a sus Labores en esiado de ebaiedad o bajo La-
nfluencia de drogas enervantes,

e). Extraer efectivo, mercancins u objetos, careciendo del pes~
miso correspondiente, sin perjuicio de aplicar Las nesponsa
bilidades que puedan deducinse en casos delictuosos, asi co
mo £a posible nescinsifn del contrato de trabajo.

§). Efectuan actividades ajenas a £a Empresa dentro de horas de
thabajo. :

g). Provocar escdndalos, nifias o actos de indisciplina,
h). Salirn de su trabajo sin permiso de sus Jefes,
£}, Fuman donde aparezca el aviso restrictivo conrespondiente.

§1. Toman alimentos dentro de La Compaiiia fuera de £os Luga -
nes y Las honas asignadas pana Este fin.

k). Introducin nadios a La Empresa, propiedad del Thabajadon,

ARTICULO 31.-

Todo. el personal deberd sujetarse a fas siguientes reglas de
observancin oyligatoria:

a). Los Thabajadores se obligan a someterse a !_o,s. exdmenes -~
médicos previos o peribdicos que pPrdene el Instituto Mé-
xicano del Segwro Social y La Secretarin de Salubridad y -
Asdistencia.

b) AL hablan entre 8Z, Los compaiienos de trabajo deberdn ha-
cenlo con mesuwra evitando Los gritos y rnisas escandalosas.
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c) Cumplin estrictamente con Las medidas profildeticas que de-

d}

creten Las au(ton,édade.bl.

Poner en conocimientos del Patndn Las enfermedades contagio-

a8 que padezcan fan pronto como tengan conoedmiento de Las

ARTICULO 32.-

Son motivos de suspensibn de uno a tres dias s4in go-

ce de sueldo, Las siguientes falias;

a)

b}

)

d)

e)

§)

g)

h)

Dedicarse a fuegos de manos o de azar, proferirn palabras -
obsenas, o cruzar apuestas durante el trabajo.

JDommin en honas de thabafo o abandonarn sin objeto o causa--

justifdicada sus Lugares de sus Labores,
Faltor una vez s4in permiso o causa justificada,

Introducin a fa Empresa personas exirafias, amigos o familia
res.

Ejecutarn actividades ajenas a La Empresa dentro de Las ho -
has de trnabajo,

Fumar en Lugares donde aparezea el aviso hesirictivo comres
pondiente.

Tomar alimentos dentrno de La Plantn, fuera de Los Lugares y
honas asignadas para ese fin,

Introducin hadios a La Compaiiia, propdedad del trabajadon,
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ARTICULO 33, -

Son motivo de suspensibn temponal de cuatro a seds -

dlas sin goce de sueldo, Las siguientes faltas:

a}, Crean agitacién entrne el personal,

b).

c).

d).

Introducir bebidas aleohblicas,

Faltar dos veces en el téumino de un mes sin causa justifd
cada 0 sin permiso de sus Jefes, Podudn ser comsideradas ~
como faltas justificadas aquellas debidas a enfermedad del
thabafadon o defuncibn de algin pariente en primer grado.

Provocar escdndalos, nifas o cometer actos de indisciplina.

ARTICULO 34,-

al,

b),

c).

 SEPARACTONES.
Son causas justificadas de separacibn las siguientes:

Presentarse a sus Labores en estado de embriaguez o bajo -~
influencda de drogas enervantes.,

Cometen en el tnabajo falitas de probidad y honradez, actos-
de violencin, amagos y ofensas ghaves de palabra o de obar-
a sus Jefes o a Los miembros de su familia,

Cometer con Los compaienos de trabajo actos enwmerades en -
el pwito anterion 84 como consecuencia de eflo 4e altera La

discipling,

d) Ocasionan maficiosamente perjuicios en Los edificios, conte-
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e). Cometen actos inmorales,
). Revelar secretos o intimidades de La Empresa,

g). Comprometer pon negligencia o mala fe La segurddad de La --
Empresa.

h). Faltar mds de tres veces al trabajo en el término de 30 --
dins . sin causas fustificadas o sin ol permiso de Los Jefes.

ARTICULO 35,-

Las violaciones a éste Reglamento de Trabajo o a Las
Leyes no previstas aqul, y que no ameriten La neseisidn def con
tato sendn castigadas con suspensiones en el tbafo hasta por
ocho dias. La Direccibn de La Empresa hard Las dnvestigaciones-
def caso, dando oportunidad de defensa al trabajadon,

ARTICULO 36,

Todo Lo previsto en ef presente Reglamento, quedaid-
sujeto a Las disposiciones del Contrato Tndividual de Trabajo y
La Ley Federal de Trabajo.

PATRON

NG, MANUEL H. GALINDO D,
DIRECTOR,
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4.2,

ENLACES RADIOFONICONICOS S. A,

DIRECCION
GENERAL
GERENCTA GERENCIA GERENCIA pE GERENCIA pE GERENCIA pg
OF R puUg NTAS. ¥ COBR. MANTENINI OPERACIONS REC, HUM
lJ DEPARTAMEN. DEPARTAMEN'T . DEPARTAMENT, DEPARTAENT DEPARTAMENT]. DEPARTAMEN
DE PRENSA. E_MERCADOTC . | NOMINA £ CONTARIL
INVESTIGA REPARACIQ) N 00 SERVICIOS DEPARTAMENT,
OF MERCAND: _NES DE FﬁEEé | anMuos SISTEMAS.
1 L 1 -4
GERENCTA GERENCIA 3
MONTERREY VERRCR? SERENCI o ‘G ?fNCIA - 113 -



enlaces radiofénicos, s.a.

Sadi Carnot Mo. 77, Mésico 4, 0. F; Cable: ERSAMEX; TELEX: 1776279 ERSAME
Tels: 566.5411 - 566.7873 y 566.9129

4.3
PRESTOENTE
DIRECTOR GERERAL
GERENTE
Departaments Departamento
Operaciones Yentys ¥ Coby
{ ,
Departamento Depirtassto : Departanento
Relsciones P Mantenimientd de Rec. Hun. |
Supervisore
de Turnos

recuencis

Operadores

CAGANIGRAMA GEWERAL POR PUESTOS DE EMUACES RAOIOFONICOS S.A.

radio busca personas radio comunicacién en canales compartidos
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4,4, PARTICIPANTES EN SU INTEGRACTON:

Todos Los elementos integhantes de La organizacibn--
participandn de una o de otra forma para La implementacibn del-
estudio, por Lo tanto, es necesanio contan on una buena dispo-
nibilidad de Directones, EmpLeados, Obrenos, Analistas, Sindi-
cado, efe. Para obtener buenos resultados de Los obfetivos que

se pretenden cumplin, en La elabornacién de Los Andlisis de =
Puestos.

Légicamente es de suponer que def apoyo de Los Jefes
y Gerentes dependend en gran escala el éxito def estudio, pon -
. énde es convenieinte presentan el proyecto ante estos, para disi
par Las dudas que surfan ademds el personal debe estar enterado
del estudio que se LLevard a cabo. Por consiguiente se debe con
sidenan que el nesultado satisfactornio del estudio descansa bd-
dicamente en La infommacidn que proporcionen estos.

PARTICIPANTES DEPARTAMENTO ANALTSTA
EN SU DE CONSULTORES
INTEGRACTON PERSONAL SINDICATO,

-ANALTSTA. - Cuando ya se ha determinado el método que
se utilizand para LLevar a cabo ef andlisis de puestos es de du
ma dmportancia familioriizan a La persona 6 'pe/usona.é analistas -
quienes intervendndn para obtener £a .infommacibn, por consi --
gilente presentandn dos altemativas:

- Analistas Extennos 6 {contratados por La Organiza -
eibn).

- Consultan con Analistas Tnternos (pertenecientes a-
La misma Onganizacdidn).
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Si se cuenta con Analistns internos, hepresentan wia
ventaja debido a que estos conocen La Compaiiz, Los problemas -
exdistentes, asi como elementos que La integhan por Lo cual no -
agrontand ningin gran problema, parn establecer La comundcacién
necesanin con Los empleados y trabajadores, para el Logro de £a
obtencibn de La informacibn requerida por otra parte La desven-
taja que representa contan con Analistas {nternos, es en el sen
tido que éste se congierte en parte integrante de fa Compaiia -
puede uniise a algin grupo que sdenta antipatia o simpatia, pre
ferencins o rechazos porn parnte de otros, Lo cual puede restar -
objetividad, que resulta muy necesaria para LLevar a cabo este-
tipo de estudios.

Para el caso de Analistas exiernos, se hequerind de
un Lapso de tiempo extan, para que esios Logren familianizarse
con La Onganizacibn y fa problemftica que presenta, pero pon el
contranio podndn ser mds objetivos en Las aprecdaciones, debido
que neswltan ajencs a La empresa, y es aun mds favonable al es-
fudio, 84 estos analistas son personas dedicadas a Estas Labo--
hes, debido a que cuentan con experiencias aptrovechables, pero-
es de consdderarse que el costo y el tiempo de armranque serd ma
yon. ‘

Sean cualesquiena de Los analistas que se designen -
intennos 6 externos, para La elaboracién ded andlisis de pues -
tos, se debe de Zratar de que estos sean Lo mds objetivos e ~ -
Amparnciales, ya que debido a €sto dependerd La exactitud de £os
nesultados que se obtengan, en consecuencia deberemos prever --
que fales personas son capaces de:

1) Asimilar plenamente con claridad, Los objetivos--
que se persiguen en el Anvalisis.

2) Obtenen La .informacibn con phecisibn ain La nece-
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3)

5]

6)

7)

§)

s4dad de contan con vigilancia o supervisibin inme
diata,

LEevar a cabo Za entrevisty Lo mds eficientemente
posible, sin Levantan suspicacias, ni suscitar --
sentimientos negativos en Los entrevistados.

Obtenen La informacibn y elaborar Ros nepontes Lo
mds clanos, precisos y exactos.

Toman desdciones pwudentes en casos de emergen ~-
cha y porn motivo de dificultndes imprevisias, con
heferencia a su trabajo analiftico,

Levar a cabo el manejo eficaz de su trabajo en -
debdda coordinacibn con ef sistema en su totali -
dad.

Trabajar Lo mds eficientemente posible, bajo Las-
Gndenes de un supervisor 6 jefe, cualquiera que «~
sea La personalidad de esté,

Interpretarn en La forma mds conveniente y adecua-
de, todas Las funciones de orden téenico y admi ~
nistrativo; Los mismos aspectos de dngenierda in-
dustriad que de La contabilidad, compras, ventass
ete., en La medida estrictamente necesaria para -
el desawnollo de su trabajo.

Pon consecuencia para efectos de Lo anterior, Los ana

Listas deben contan con un conocimiento pleno de Las téenicas -~
que {intervienen en ef andlisis de puestos, ademds de Zener cono-
cimiento amplio y clano def negocio en donde se pretende LLevar-
a cabo el andlisis de sus politicas, nonmas, proghamas, perspec-
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Livas, ele,

~CONSULTORES, ~ Existen asociaciones especializadas -
en deferminadas dreas administrativas, fal es el caso de Los ey
pecialirtas en La téenica del Andlisis de Puestos, fos cuales -
proporcionan un asesoramiento en cuanto a cémo debe implantarse
estn téenica estos especialistas cuentan con La experiencia re-~
querdda. Por Lo tanto es conveiiente, obtenen el asesoramiento-

de 6st0s para garantizar un buen resultado del Andlisis de Pues
Zos,

~SINDICATO. - Conociendo La influencia que Ziene el -
Sindicato sobhe Los Thabajadores, de rucho servird La participa
cifn de éste en el estudin que se pretenda LLevar a cabo, debi-
dp a que sin La anuencia def Sindicato pediia resultfar muy difi
il que el Andlisis de Puestos, £Legard a un buen §in, Lomando-

en cuentn Los malos entendimientos y el nivel sociocuftwwal del
personal sindicalizado,

-EXPERIENCTAS DE EMPRESAS.- EL andlisis de puestos--
es fa téonica que sinve de base para implantacibn de otras téc-
nicas tales como La valuacibn de puestos, seleccién de personal,
calificacitn de ménitos, ete., debido a €sto, se aplica actual-
mente,
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4.5, ANALTSIS DE PUESTOS ENFOCADOS A NIVELES

OPERATIVOS, ADMINISTRATIVOS ¥ DIRECTIVOS




ENLACES RADIOFONICOS, S.A.
ANALISIS DE PUESTOS
NTIVEL ADMINISTRATIVO
DESCRIPCION DEL PIESTO

1. ENCABEZADO

- Nombre delf puesto: JEfe de Nominas clave PTORT -
002.

- Ndmero de pensonas en el puesto: 1

~ Nombres o titulos alternativos: Auxiliar de pen -
sonal.

- Ubdcacion del puesto:
Presas Salinillas 1o piso
Departamento: de personak.
Seccibn Néminas .

2. RELACIONES

- Puesto def jefe Linmediato: Jefe del Departamento

de. Personal |
- Reponta a: Jefe del Departamento de Personal para
needbin insthucciones, comentar diversos aspectos del trabajo-
y nevizarlo, obtenern autorizacibn de pre-nominas elaboradas, --
néminas procesadas, solicitudes de cheques y pagos por fuera de

némina.,
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- Contactos perumanentes interncs con caja paras - -

Coondinan Las actividades necesarnins para el page de sueldos y
salarios.

Con todas Las drneas de a empresa para: verificar el -
nimerwo de dlas, horas extras y hequernin todo £ipo de informacidn

necesardia para determinar el monto total del salario de cada ---
thabajadon.

Con todo el pensonal de La empresa para: Aclaran du-
das en cuanto a pagos de salarios.

Con Contabilidad de Costos para: Proporeionan infos-
macidn de costos por concepto de sueldos y salarios.

- Contactos permanentes externos con Oficinas Cen -
uakes para: Aclarar y conregir evwones en el neporte de inforn
macibn para el proceso de ndminas.

Con Bancos para: Obtencidn de efectivo para pagos.

3.- DESCRIPCION GENERICA
Elabona pre-ndminas, verifica el procesc de néminas y

coondina Las actividades necesanias para el pago correcto y - -
oportuno de sueldos y salarnios a todo el personal de fLa empresa.

4.- DESCRIPCION ESPECIFICA

- LABORES DIARIAS

- 121 -



DESCRIPCION

Revisa asuntos pendientes Y
Programa su realizacibn se-
ain su importancla.

Da instrucciones a cada una de
La seccid de néminas acenca de
Las actividades a neatizan du-
hante La jornada de tubajo.

Elabora necibos de page de - -
compensaciones y anticipos de-
dueldos fuera de néminas.

Analiza y verifica £os documen-~
T0s necibidos en ef thansewrso-
det dia y Les da cunso de acuer
do a su grado de wigencia’

Vigila y supervisa Las activi -
dades del personal de sy e ---
eeibn, cerciondndose continua -
mente del grado de adefanto de
cada una de £as actividades.

- LABORES PERIODICAS

DESCRIPCION

Semanal y quincenalmente prepara
tanfetas de asistencia de perso-
nal, determinado; el ndmeno de -
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TIEMPO APROXIMADY
30 minutos

30 minutos

30 minutos

30 minutos

45 minutos

~ TIEMPO APROXIMADO

4y 3 honas nes-
pectivamente




dfas, honras extras monto de -
compensaciones, vacaciones y-
cualquier otro concepto para-
el pago de salanios a Los tra
bajadores.

Semanal y quincenaflmente ela-~
bora La pre-nomina con base a
Los datos contendidos en fLas -
tanjetas preparadas.

Semanal y quincenafmente --
verdifica el cornecto procedo
de néminas, checando percep-
ciones y deducciones en gene
rhat.

Semanal y quincenafmente tha
mita cheques por el dimporte-
de cada ndmina y fjunfo con -
Los sobnres hace el envio a -
servicdo Panamendicano de ---
Proteccdidn para el page de -
sueldos.

Semanal y quincenalmente ve-
nifica La entrega correcta -
de Las néminas ensobretadas-
por Senvicic Panamendicano de
Proteccdbn.

Semanal y quincenafmente rea
Liza aclarnaciones por dife--
nencias en el pago de suel -
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6 4y 4 honas -
nespectivamente

10 y 6 horas -

respectivamente

40 minutos

4 honras

3y 1 hora --
respectivamente



dos y salanios.

Mensual y bimestralmente -- 2 y 4 horas nres -
cudida La cornrecta elabora - pectivamente.
edibn y presentacién de Las-

declaracdiones necedanrias --

para efectuar Los pagos f4is

cales como son: Ampuestfos-

sobre productos del trhabajo,

seguro social, infonavit y -

fonacot,

Anualmente checa y hace Las- 10 dias
corheccdones necesarias a La

declanracidn anual del traba-

jo.

- LABORES ESPORADICAS

DESCRIPCION

- Realiza aclanraciones ante el seguro --

so0cdal por diferencias en el pago de cuotas obrenro--
pathonales.

- Ejecuta toda actividad relacionada con
el puesto que Le es asignado por el fefe de Relacdo-
nes Indusirniales.
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5.- ESPECIFICACION DEL PUESTQ

CONOCIMIENTOS

- Panra veupar el puesto se nequiere tenexr
conoceimientos por Lo menos adquiridos en La prdetica-
en admindstracibn de sueldos y salarios, que sean ---
equivalentes a una carrera minima de cuatho aios.

CRITERIO E INICIATIVA

- Debe organdzar diariamente el trabajo -
de otros, nesolver problemas que afectan Las relacio-
nes inteanas ylo externas de fLa empresa, el puesfo --

exige elaborar mejoras y procedimientos para varios -
puestos.

EXPERTENCTA

- Fuera de La Empresa: Debe tener pon Lo
menos un aio de experiencia como auxilian de personal
que Le penmita conocer fas principales actividades --
que e realizan en ef departamento de personal.

- Dentho de La Empresa: Haber estado en-
el departamento cuando menos seis meses como auxifian
y conocer ampliamente £as pollticas y procedimientos-
esenciales para un eficaz desempeio del puesto.

RESPONSABILIDAD

- En supervisdién: Nombre de Los puesios
que supervisa directamente ynumero de personas; Jefe
de obfigaciones diversas; una persona, Auxiliar de -
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nomina una persona, tomador de tiempo una persona.

- En Thdmdites y Procesos: Es responsable
del oportune y cornecto pago de sueldos y salarios --
por Lo que existe La posibifidad de ecfectuar Las he--
Lacdiones publicas interna y/o extennas de La empresa,

ademds, tiene acceso a sisdtemas, procedimientos que -
" no convienen sean conocidos por personas afenas a La-
emphesa.

- En bdienes y valores: EL daiio mdximo --
que se puede ocasionar en valores a La empresa no obs
tante un cuidado normal es de 100'000,000 miyones de-
pesos anualmente.

ESFUERZO

- Mental: EL esfuerzo mental es concen-
Zrado, el Zrabajo implica grandes penlodos de concen
Irnacddn bastante intensa para evitar errohres.

- f4sico: Poco esfuenzo fis4ico, thabajo
ondinanio con materdiales Ligeros.

- Visual: Esfuerzo visual concenthrado, -
Ampica atencidn visual intensa por pernlfodos cortos -
de tiempo en La nrevdsdibn y verdificacidn de cifras.

CONDICIONES DE TRABAJO

- Posdicdlbn en La que se desarrollan Las-
Labores: EL trabajo se efectda en condicdiones noama
Les de ofdlcina estando La yon parte de La fornada de
trhabajo sentado.
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- Medio en que se desarrollan Las Labo--
hes: EL Znrabajo se LLeva a cabo en el interdon, en-
una oficina bien ifuminada y bien ventilada.

- EL trabajo se considera: Vandado ¢ 4in
teresante, ya que implica La nesponsabdilidad de con-
diderar y analizan problemas importantes de La empre
da y nequiene y requiene fa elaboracifn de necomenda -

ciones que influencian Las decisiones.

- Riesgo y enfermedades: No tiene alta-
probabilidad de sufrirn accidentes de trabajo.

ELABORO: MA. DE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ VY
STLVIA LOPEZ REVES.

REVISO: C.P. V LIC. RAUL RAMIREZ CRUZ.

AUTOR120: ENLACES RADIOFONICOS S.A.
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ENLACES RADIOFONICOS, S.A,
ANALISIS DE PUESTOS ’

NTVEL OPERATIVO

DESCRIPCION DEL PUESTOy

I.- ENCABEZIADO

- Nombnre del puesto: Operanrador Telefo-
ndata. . _
- Numenro de personas en el puesto: 104.
- Nombres o ti{tulos altennativos: Super
vison de frecuencia.
- Ubdicacdidn def Puesto: :
PRanta: Presas Saliniflas # 370 1°piso
Depantamento: "Operaciones™

2.~ RELACIONES

- Puesto del jefe inmediato: Supercdison,
- - Reponta al Supervisor para: Recdibir --
6rdenes de trabajo y neporta fallas o descompostunras
de £a frecuencda.
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3.- DESCRIPCION GENERICA

- Elabora, transmite, y connige mensasesd
de acuerdo a Las noamas establecidas en La comunica-
ciln y en La empresa.

4.~ DESCRIPCION ESPECIFICA

~ LABORES DIARIAS

ESCRIPCION TIEMPO APROXIMADO
Se instala en La frecuencia 30 minutos
deteaminada necibe Las LLa-
madas .
Thansmite Los mensajes ponr 20 minutos
medio de una cabina thans--
misona, '
Archiva Los mensajes que - 30 minutos

se van acumubfando en el --
intenion de la cabina.

Mantiene aseada su frea de 15 minutos
thabajo y su posicidn.

Vigila y atiende el buen -- 8§ horas dianias
funcionamiento de £a multi-

Linea dunante toda su jonrna

da de trabajo nepitiendo Las

actividades anteniores.
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LABORES ESPORADICAS

- Colabonra en ef mantenimiento de La fre

cuencfa avisando cuando ocurren falfas de tipo comdn.
5.- ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS

- Pana occupar el puesto se requienre da--

ben Leer, escnibdin y sumarn ndmenos entcros y decdma-

Les.
CRITERIOS E INICIATIVA

- EL thabajo exige intenpretan bien Las-

6rdenes recibidas dentro de una ruiina de thabajo ya

establecida, el puesto exige La indciativa normal a-

todo trabajo.

EXPERIENCIA

- Dentro de La empresa: Para ocupar el-
puedto se requierne haber estado cuando mencs dos se-

manas operando practicamente de manera general el --
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funcionamiento de La frecuencla.

RESPONSABILIDAD

- En thdmites y procesos: EL trabajo es
sdecillo y existen pocas posibilidades de cometer ---

enhones.

- En bdienes y Valores: Con un cuidado -
normal el daiio mdximo que se puede causar al equipo-

es de $ 10°000,000.00 anuales.

ESFUERZO

- Mental: EL esfuenzo mental requendido-

es poco, pues fLa mdquina trabaja automdticamente y

4680 se nequdiere recordar insthuccdiones simples en

secuencda pre-establecida,

- Flsdico: Esfuernzo fLsico normal, se --

se thabaja con matendiales Ligenros estando pante del

tiempo de ple .y parte sentado.

- Visual: EL trabajo implica atencién

~vdsual ondinandia.
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CONDICTIONES DE TRABAJO

- Posicdidn en La que se¢ desarrollan Las

~Labores: Noamalmente se trabaja se ple y sentado.

- Medio en que se desanrollan Las Labo--
nes: EL dnea de thrabajo estd bien ventilada y tem--
plada, existe rudido constante producido por La mdqud

na que opera y Las demds se encuentran cerca.

- EL trhabajo se considera: Rutinario ya
que La mayor parte de su jornada se Limita a transmi
tin, hecdibin, archivan y vigilar La mdquina, f£a cual

trnabaja en forma automdtica.

- Rdiesgos y Enfenrmedades: No tiene alta

probabilidas de sufrnirn accidentes de trabajo.

ELABORO: MA. DE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ.
STLVIA LOPEZ REVES.

REVISO: RAUL RAMIREZ CRUZ.

AUTORTIZO: ENLACES RADIOFONICOS S.A.
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ENLACES RADIOFONTICOS S.A.

ANALISTS DE PUESTOS
NIVEL EJECUTIVO

DESCRIPCION DEL PUESTO

1.~ ENCABEZADY

- -Nombre del puesto: Jefe de Personal.

- Nidmenro de pernsonas en el puesto: 1

- Nombres o titulfos alternativos: Jefe-~
de Personal, Jefe de Recunsos Humanos.

- Ubicacibn del puesto: Presas Salinilla

& 1° piso Depantamento de Personal

2.- RELACIONES
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- Puesto def Jefe TInmediato: Admdinii--
thativo.

- Reporta a: Analdista Admindstrativo --
para autordizacidn de trabajo nelacdonado con el drea
de Recunsos Humanos, al Gerente para La aufordizacdidn
y coondinacidn def Departamento de Personal dentro -

de La empresa.
- Contactos Permanenilesd Interncs para:--

Obtener informacién acerca de Los requendimientos de-

pensonal en Las divernsas dreas de La empresa.

3.- DESCRIPCION GENERICA

- Coordina programas y planes de trabajo
tendientes a La bucna administracibn de personal,’ ob
senvando Las disposdciones Legales y contractuales, -
a §in de Lograr un desarnollo exditoso de Las opend--

ciones de La empresa.

4.~ DESCRIPCION ESPECIFICA
- Labores diarias

DESCRIPCION TIEMPO APROXTIMADO
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DESCRIPCION TIEMPO APROXIMADO

Revisa asuntos pendientes - $in honario({cuando

ante ef T.M.S.S. cuando tiene tiem-

po disponible).

Comenta con el auxifian de- s4n horando
OfLcina Administrativa di--
verdsos aspectos del trabajo

diario.

Entrevisia a £os solicditan- 1 Ho&a
de empleo con el objeto de-
decddin 84 se continua o€ -
proceso de seleccibn o 5.4 -
se rechaza ef candidate en-

cuestibn.

Contesta La correspondencia 30 minutos
que amendite, dictando a su-
secnetania, nrevisando su --
transcrndipeddn mecanogragica
y veadificando que sea envia-

da oportunamente.
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~ LABORES PERIODICAS

DESCRIPCION

Semanal y quincenalmente --
LLeva a cabo La nevisibn y-
autondizacidn de pre-néminas

Yy néminas procesasas.

Semanalmente acude a Las -~
funtas de jefes de departa-
mento con el gerente de La-

emphesa.

Revisa y analiza La docume-
ntacidn nrecibida, turnando-
a-Los jefes de departamento
nespectivos La que ellos de
ben consdiderar y/o contestanr
con kaa dnstrucciones nece--

sanrndas.

Autondiza Los documentos pro-
pios del departamento como -

son peamisos, hecibos de pa-

gos, vacacdiones y solicitudes

de préstamos y antisdipos de-

sueldos al personal,
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30 minutos

2 horas segun el

caso puede varian

40 minuios

2 honas



Finma Ros avisos de altas 40 minutos
bajas y modificaciones de
salanios de Los trabajado

res para sen presentados.

mensualmente y bimesdtral- 20 minutos
mente autonrdiza Las decla-

ciones para gagos fiscales.

Anualmene coordina conjfun S.diaé
tamente con el fefe de Re-
Laciones Industriales Con-
porativo y el responsable-
def drea de segurdidad In--
dustrial y de adiestramien
to y capacdiacibn incluyen
do cursos de educacdiln ---
abienta a ndivel primaria g

secundantla.

- LABORES ESPORADICAS

-~ Realiza trhdmites en diversas oficinas
gubernamentales como son: La Secretarfa de Salubri-

dad, Secretarla de Hacienda y Seguro Social.
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- Asiste a confenencias y reundones con
Las asociaciones pathonales con el objeto de estarn -

enternados de fa problematica Laboral en el medio,

5.- ESPECIFICACION DEL PUESTO

CONOCIMIENTOS

- Requdiere tenen estudios profesionales
de Licenciado en Administracidn o Licenciado en Re--

Laciones Iadustriales.
CRITERIO E INICIATIVA

-~ Debe oarganizan diariamente el trabajo-
de ofn0s resolven problemas que afectan Las relacdio-
nes intennar y externas de La empresa. EL puesto --

exdige elabohar mejoras y procedimientos para varios-

puestos.

EXPERIENCIA

- Fuera de La empresa: Debe tener por Lo
menos dos afos de experiencia como jede de personal

y poseen amplio conocimiento sobre manefo de perso--

nal, Relaciones Humanas y Admindistracién de ContraZo
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colectivo de trabajo.
RESPONSABILIDAD

- En Supervicibn: Supervidar directamen
te Las Labonres de fLas sdiguientes personas: Jefe de-
Segurdidad Industrial; Jefe de Néminas; Jefe de Con--
tratacidn; Responsable de Servicio Med&do;leée de vi

gilancifa; Secretaria y Recepcionista.

- Thamifes y porcesos.- Existe posibi--
Lidad de agectar ghavemente Las relaciones Pdblicas-

intennas y externas de La emphesa.

- En bienes y Valones: No obstante un -
cuidado normal, se puede ocasdionar $ 100°000,000.00

anuales.

ESFUERZO

- Esfuenzo Mental.- Es consdiderable de-
bido a La vaniedad y complejidad de problLemas que --
hay que hesolven Los cuales implican concenthacidn -

frecuente intensa debido a razones de urgencdia.
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-~ Flsdico: EL thabajo exige esguenzo §L-

s4co ¢ normalmente se nealdza en oficina.

- Visual: Atencdidn visual considenrable
al nevisan documentos y cifras que requienen cienta
intensidad dada su Aimportancla, como son néminas y-

necibos de pago.
CONDICIONES DE TRABAJO

-~ Posdicdibn en Las que e desarrollan Las
labones: EL trhabajo se efectua en condiciones nonr--

males estando generlmente sentado.

- Medio en que se desarrollan Las Labo-

nes: Bien ventifado y templado.

ELABORO: MA. DE LOS ANGELES GARCIA BENITEZ
STLVIA LOPEZ REVES.

REVISO: RAUL RAMIREZ CRUZ
AUTORTIZ0: ENLACES RADIOFONICOS, S.A.
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CONCLUSTONES

EL Andlisis de Puestos es una técidica de suma utili-
dad pana cualquier empresa, porque pretende mostrar ampliamen-
te a thavés de su estructuna todos aquellos datos que sinven -
para Lidentificar un puesto, enumerar fodas y cada una de Las -
actividades clasificdndolas en diarias, periédicas y eventua--
Les; estableciendo el tiempo necesatio para La healizacibn de-
Las mismas, especifican todos Los hequerimientos necesarios pa
na el desempeiio Gptimo de una unidad impersonal de trabajo, -
asi como Las condiciones ambientales bajo Las cuales debe de--
semperarse.

7 Se obseavd que con respecto a Las diversas estruciu-
has conceptuales, se encuentran similitudes enthe Los autores-
Rivera Solen y Reyes Ponce en Lo nefenrente a La descripeifn, -
sdn embargo, respecto a La especificacibn varian en el estable
cimiento de Los factores a considenanr.

Los sistemas disenados pon Rivena Soler y Rewes Pon-
ce, cubren una senie de datos sumamente detallades, Lo cual --
permite obtenen infornmacibn veraz y completa del puesto sujeto
a estudio, pox 2o que un andlisds de puestos disenado bajo es-
tos sistemas puede sen utilizado en varios proghamas como 4on:

-Encauzan adecuadamente fas politicas de recluta
miento, sefeccifn e induccidn de personal.

-Contan con informacibn para La valuacibn de pues
Zoa,

-Ondentan Las polliticas para un sistema de suel-
dos y salarios.

-Auxilion con La informacibn para La gormulacibn
de Manuales de Ongandizacin




-Ayudar a una adecuada reubicacibn de
personal.

-Contar con una base pana Los tabuladonres
y sdstemas escalagonarnios

-Propicion La organizacidn de cunsos de -
capacitacién de personal,

y en otros estudios tendientes a Loghar una buena ad
ministhacibn de Recuwrsos Humanod. Los sistemas disefados pon-
Rivena Soler y Reyes Ponce son Los mds completos.

Después de haber Llevado a cabo £a {nvestigacién pa-
ha obtener La informacién requerida, pudimos ver y precisar -
Los deberes, La autonidad, nesponsabilidad y £a comunicacibn -
entrhe Los distintos niveles de La empresa, por Lo que podemos-
onientarn el desempeio de Las actividades de Los tres niveles -
que Zomamos para hacer nuestra Lnvestigacidn.

Consideramos que £os puestos a nivel operative &L se
encuentran bien ubdcados en este departamento.

Consideramos que en Los niveles efecutivos y adminis
thativo, es necesanio reondenarlos.

Las condiciones de trabajo son Las Gptimas para que-
se realice el trabajo necesario para el buen desempeiio de Las-
actividades en cada puesto.

En Andlisis de Puestos en Enlaces Radiofdnicos, S.A.
nunca 4e ha LLevado a cabo ya que La empresa generalmente no -
se habfa desawwollado en ningdn proghama sobre La atencitn de-
Los hecunsos humanos, porque se tenfa La idea de que se gasta-
ba el presupuesto en cosas que no eran vdlidas dentro de La on
ganizacidn adminirtrativa, ya que antertionmente La persona en-
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cargada del puesto de La gerencia de recunses humanocs no ena -
administhadon, era un auxilian de oficina, Lo que no permitin-
que se diera una aperrtura para poden justificar fLas <investiga-
ciones y estudios dentro de La empresa.

Creemos que La técnica def Andlisis de Puestos no es
muy tomada en cuenta por muchas empresas mexicanas de comunica
cdones, debido a que plensan que tendnlan un alto costo, pon -
Lo que se necomienda ondientan a Las empresas para que {nvien--
tan y tengan mayon aprovechamiento de sus recunsos humanos a -
través de Las téenicas de fa administracidn.

Consdidenamos que en ERSA es aplicable La téenica del
Andlis4is de Puestos porque ahora existen fas condiciones ade--
" cuadas ya que La empresa ha crecido y con eflo su personal de-
be sen mejor seleccionado por su gerencia de personal.

Se observd que ERSA cumple con fas metas {ijadas, -
sin embango, se deben apfican mds Las técnicas de Los recwrsos
humanos a fin de eficientizarn mis La compaifa.

EL Licenciado en Administracidn por su formacifn prv
fesional es el mds adecuade para aplicarn £as téenicas de recur
$04 fwmanos en Las emphesas de comunicacibn como La Lnvestiga-
da o compailas similanes.
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