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ADVERTENCIA

Recordamos  al lector qgue este trabajo de

investigacion es s6lo una sugerencia. de como Nlevar a
cabo la elaboracién del analisis de puestos dentro del
departamento de informatica.




Iotroduccién

INTRODUCCION

El presente trabajo tiene como objetivo mostrar la recopilacién de los
analisis de puestos mas relevantes en el area de informaéatica, ya que
consideramos que el analisis de puestos es una técnica importante dentro de la

empresa.

Por toda la informacién que comprende, consideramos que es de gran
apoyo dentro de cualquier institucién, puesto que provee la informacién
general de cada puesto a partir de la cual otras técnicas administrativas
pueden utilizar dicha informacién, entre las que encontramos:

Seleccién de personal
Valuacién de puestos
Calificacién de méritos
Estudio de sueldos y salarios
Transferencias y ascensos, etc.

Posiblemente no toda institucién tendra la misma estructura jerarquica
ocupada en este trabajo; sin embargo, lo importante es ver la descripcién de
todos los puestos y emplear los necesarios como base para su propio analisis de
puestos.

Este trabajo sigue una metodologia, con e! fin de mostrar a los lectores
un trabajo estructurado para su mejor entendimiento, comprendiendo cinco

capitulos,

Capitulo Uno. En este capitulo se plantea el por qué se seleccioné el
tema. el problema a resolver, la hipétesis realizada y el conocimiento empirico
¥ profesional que justifica nuestro trabajo.

Capitulo Dos. Presentamos las fuentes de informacién utilizada,
divididas en diferentes tipos de lectura (Total o de estudio, ligera, rapida,
superficial), dando una semblanza general de cada fuente, asi como un
comentario del mismo.

Capitulo Tres. Se realiza una reseiia histérica, asi como las diversas
definiciones existentes de andilisis de puestos. presentandose a su vez la

metodologia seguida en dicho analisis, las técnicas de recopilacién de
informacién, como se conforma el analisis de puestos y los problemas a prever
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durante su elaboracién, ademas de las diferentes aplicaciones. Por ultimo se
explica su utilidad en el area de informadtica y la empresa.

Capitulo Cuatro. Tomando en cuenta la informacién recopilada en el
capitulo anterior, legamos a la conformacién de un formato de analisis de
puestos mas completo, utilizidndolo para la recopilacién de los diferentes
analisis de puestos en el area de informatica, al igual que establecemos a qué
resultados llegamos en esta investigacién y la aprobacién de nuestra hipétesis.

Capitulo Cinco. Los pasos a seguir para realizar esta investigacion, asi
como la continuidad que se le dara a este trabajo en un futuro.

Se anexan a este trabajo los analisis de puestos investigados para la
realizacién de este trabajo.



Capitulo 1. Marco Problemsitico,

1. MARCO PROBLEMATICO

1.1 Justificacién

El analisis de puestos es una técnica que tiene varios aiios de conocerse,
surgié como apoyo para el desarrollo de pruebas de seleccién de personal,
establecimiento de normas de trabajo, realizacién tanto de una valuacién de
puestos como de una calificacién de méritos.

Sin embargo, aunque ésta herramienta es tan 1util, no se esta utilizando

en las empresas, ya sea porque no la han desarrollado o simplemente se ignora
existencia del anAlisis de puestos, elaborado

el conocimiento de la
anteriormente por el departamento de recursos humanos, para la aplicacién del

mismo.
El analisis de puestos es una técnica que se utiliza en todas las areas
dentro de la organizacién, pero encontramos que habiéndose generalizado su

existencia dentro de la empresa, no abarca el area de informatica.

Por lo cual consideramos que es necesario no sélo la existencia del

analisis de puestos sino también, su aplicacién dentro de las areas de la
empresa, en base a estos estudios los puestos estan delimitados tanto en sus

actividades, como sus requerimientos (legales, escolares, experiencia, etc.) y
con sus respectivas obligaciones con que deben contar cada uno de ellos.

Es por esto que decidimos realizar el presente trabajo denominado “E?
anadlisis de puestos en el darea de informatica”, teniendo como finalidad
apoyar mejor a la organizacién, ya que también se hace un estudio individual
de los puestos, en cuanto a su identificacién, descripcién y especificaciones de

los mismos.

1.2 Identificacién del problema
El no contar con analisis de puestos, o bien, no aplicar el que se tiene por

parte del departamento de recursos humanos, hacen que la contratacién del
personal del area de informatica no se apegue al perfil que la empresa desea,

debido a que:
e Se contrata personal por s6lo conocer el manejo de cierta herramienta,
sin tomar en cuenta también los conocimientos basicos del area para

un mejor desarrollo.

Se propicia la duplicidad de funciones.
Se atribuyen tareas a un puesto que no le corresponden.

No existe una base para la valuacién de puestos.

1
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e Falta de informacién en relacién de los puestos para realizar la
calificacién de méritos del personal.

e« Los programas de capacitacién no son los adecuados o no son
planeados con anticipacién.

1.3 Demarcacién del problema

La importancia que ha tomado el area de informéatica debido a los
diversos trabajos que desarrolla para toda la organizacién, y a la vez, al
incremento y diversificacién de actividades en dicha area, es motivo de enfocar
este trabajo a :

Departamertos de informdtica de empresas piublicas y privadas
a nivel nacional.

1.4 Conocimiento empirico

Consideramos necesario aplicar un cuestionario a personas que con base
en la experiencia adquirida en el trabajo, 6 el conocimiento tedrico obtenido a
través de estudios sin aplicarlo, nos ayudaran a ratificar nuestra apreciacién
acerca del problema y la demarcacién del fenémeno mencionado.

El cuestionario se formulé de la siguiente manera anotando la

interrogante, la razén de la pregunta y la respuesta esperada.

CUESTIONARIO

1. ¢Cuando ingresé a la empresa donde actualmente trabaja le indicaron cuales
serian las funciones a realizar?

Si( ) No( ) Otra ( )
Justificacién: Al ingresar se da una breve explicacién, la cual no abarca
todas las funciones y obligaciones del puesto, enterandose ¢l empleado de otras

funciones conforme realiza el trabajo.

Respuesta esperada: a) No
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2. ¢(Le entregaron un manual (folleto) que contiene la informacién sobre la
descripciéon de las actividades que debe de realizar de manera general y

especifica? .
Si( ) No (¢ ) Otra ( )

Justificacién: Por medio del manual o folleto se lograria anticipar las
actividades mas comunes, estableciendo una relacién con la finalidad de
aclarar las dudas que tuviera el trabajador al realizar sus funciones o

actividades.
Respuesta esperada: a) No
3. ¢Le explicaron la posicién jerarquica que ocuparia dentro de la empresa
donde labora?.
Si( ) No (¢ ) Otra ( )

Justificacién: En general se le explica brevemente al empleado quien es el
jefe inmediato superior y las personas a su cargo (si las tuviera), omitiendo
las relaciones de este puesto con otros departamentos dentro de la empresa.

Respuesta esperada: a) Si

4. (Existe el anélisis de puestos en la empresa donde trabaja?

Si¢ ) No( ) Otra ( )
Justificacién: Muchas veces en las empresas no se cuenta con el analisis de
puestos, o se cuenta con una breve descripcién del puesto.

Respuesta esperada: a) No. b) Otra

.5 ¢Utilizan el analisis de puestos en su empresa ?
Si¢ ) No( ) Otra( )

Justificacién: Tal vez se cuente con el analisis de puestos, aunque no esté
actualizado o simplemente no se ocupa.

Respuesta esperada: a) No
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A continuacién se presenta una lista de las personas que respondieron
dicho cuestionario.

Adriana Ayala Martinez

Jefe de Departamento.

Direccion de Planeacion y Desarrollo
Informatico.

SECRETARIA DE SALLUD

L. C. Marlen Morales

Jefe de némina. Departamento
Recursos l{umanos.

CIDE. A.C.

Ana Lucero Alvarado Miranda
Becario en Preventa.
ORACLE de Méxica

Mauricio Rocha Perdomo
Administrador de UNIX
RED UNO

L. I. Ana Yuri Ramirez Molina
Desarrollo de Sistemas
BIBLIOTECA NACIONAL, UNAM

Miriam Preciado Vidals
Programador
CORITEL

Andrea Eleazar Pérez Minor
Profesional ejecutivo de servicios
especializados.

SECOFI

L. L. Norma Flores Lépez
Desarrollo de Sistemas
ESTRATEXICO

Ing. David Sol Llaven
Jefe de Desarrollo de Sistemas,
FAC. DERECHO, UNAM

L. 1. Gabriela Espinosa Castillo
Desarrollo de Sistemas
IMP

Maribel Juarez Pena
Jefa del departamento de
automatizacién avanzada
TRIFE

Laura Patricia Siu Leonor
Programador-Analista
PERSYS Consultores. S.C.
Ricardo Martinez
Desarrollo de Sistemas
JANSSEN FARMACEUTICS

L. L. Victor Abel Basilio Toral
Analista de Inventarios para el
control de equipos importados para
demostracién

HEWLETT PACKARD

L. 1. Marila Nieto Anastasio
Desarrollo de Sistemas
Consultores en Ingenieria de
Programas
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En la siguiente matriz se aprecia el resumen de respuestas.

Persona-Institucién/Pregunta 1 2 3 4 5
Adriana Ayala Martinez, Otra Si No Otra No
SECRETARIA DE SALUD.

Ana Lucero Alvarado Miranda. No Si No Otra Otra
ORACLE de México.

L. I. Ana Yuri Ramirez Molina Si Si No No No
BIBLIOTECA NACIONAL, UNAM

Andrea Eleazar Pérez Minor No No No Otra | Otra
SECOFI1 .

Ing. David Sol Llaven No No No No No
FAC. DERECHO, UNAM

L. I. Gabriela Espinosa Castillo No Si No No No
MP

Maribel Juarez Peifia No Si Otra No No
TRIKE

L. I. Marilu Nieto Anastasio No Si No No No
Consultores en Ing. De Progrs.

L. C. Marlen Morales Otra Si No No No
CIDE, A.C.

Mauricio Rocha Perdomo Si Si Otra Si Si
RED UNO

Miriam Preciado Vidals No Si No Si No
CORITEL

L. I. Norma Flores Lopez Otra No No No No
ESTRATEXICO

Patricia Sia Leonor Otra Si Otra | Otra | Otra
PERSYS Consultores, S.C.

Ricardo Martinez No Si No No No
JANSSEN FARMACEUTICS

L. I. Victor Abel Baasilio Toral Si Si Si Si Si
HEWLETT PACKARD

o
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De la matriz anterior, se llegé a las siguientes conclusiones por cada
pregunta, presentandose posteriormente la conclusiéon general.

1. (Cuindo ingresé a la empresa donde actualmente trabaja, le indicaron
cuales serian las funciones a realizar?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS { PORCENTAJE
Si 3 20%
No 8 53.33%
Otra 4 26.67%
Total 15 100%

En la mayoria de los casos la respuesta a esta pregunta fue No, con un
53.33% del total de las respuestas. Esto respalda nuestra justificacién ya que
como no cuentan con el analisis de puestos, no es posible el que mencionen
todas las funciones a realizar por dicho puesto, explicando brevemente tan sélo
las que se conocen por experiencia. Teniendo en algunos casos esta repuesta en
la opcién de Otra con un 26.67%. Siendo las empresas que tuvieron la
respuesta de Si, con un 20%, empresas grandes y transnacionales, las cuales

cuentan con una mayor cultura administrativa establecida en toda la empresa
incluyendo el Area de informatica.

2. (Le explicaron la posicién jerarquica que ocupa dentro de la empresa donde
labora?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 12 80%
No 3 20%
Otra 0] 0%
Total 15 100%

La mayoria de las respuestas fue Si, debido a que basicamente en las
empresas mencionan la estructura jerarquica dentro del departamento, mas no
la estructura jerarquica dentro de la organizacién; todo esto debido a que el
nuevo personal debe tener conocimiento de quienes son sus superiores y
subalternos inmediatos. Las empresas transnacionales dan un curso
introductorio para ¢l nuevo personal, mas no en la mayoria de las empresas
nacionales, donde solamente explican la estructura del departamento.
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3. ¢(Le entregaron un manual (folleto) que contiene la informacién sobre la
descripcién de las actividades que debe de realizar de manera general y
especifica.?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 1 6.67%
No 11 73.33%
Otra 3 20%
Total 15 100%

En esta pregunta la mayoria de respuestas fueron No, con un 73.33%,
justificando nuestra respuesta, debido a que no cuentan con el analisis de
puestos especifico y contratan a las personas por el simple hecho de realizar a
tiempo el trabajo a entregar, y no se toma en cuenta los requerimientos
especificos mencionados en dicho analisis. No teniendo también muchas veces
este folleto debido al alto costo que representa la elaboracién del mismo.

4. ;Existe analisis de puestos en la empresa donde trabaja?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 3 20%
No 8 53.33%
Otra 4 26.67%
Total 15 100%

La mayoria de las respuestas en esta pregunta es No con un 53.33%, en
donde nos indicaron que no contaban con la herramienta del analisis de
puestos; también, tenemos con un 26.67% con la respuesta de Otra, en donde
nos decian que no contaban con el anilisis de puestos en ese momento pero
tenian planeado su elaboracién o estaban en proceso debido a que es un
requisito para incorporarse a 1ISO9000. Y en el caso de donde la respuesta es
Si, con un 20%, es debido a que son empresas transnacionales o grandes
empresas.

5. jUtilizan el analisis de puestos en su emipresa?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 2 13.33%
No 10 66.67%
Otra 3 20%
Total 15 100%

Como consecuencia de que en la respuesta anterior la mayoria de las
respuesta fue No, en la pregunta cinco el porcentaje fue de 66.67%, en donde
nos dijeron que no lo utilizaban tanto quienes no contaban con él, como quienes

7
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estaban en la planeacién de realizarlo. Mientras que en la respuesta de Otra,
es debido a que no aplican el analisis correspondiente al puesto, sino que los
equiparan con uno de otra area, o bien, con uno en general, es decir, el mismo
criterio para todo el personal. Mientras que dnicamente en dos de las tres

empresas que cuentan con el andalisis de puesto, que es el 13.33%, realmente lo
utilizan.

CONCLUSION GENERAL

De acuerdo a las respuestas obtenidas en el cuestionario, se puede
apreciar que en la mayoria de las organizaciones tanto del sector publico como
del sector privado no toman la debida importancia a el estudio del analisis de
puestos, atin mas en el departamento de informatica debido a que es un area
de constante cambio tecnoldégico y de reciente creacién como departamento
independiente, comenzando a considerarlo apenas el area de recursos
humanos, equiparando los puestos del area de informatica con otras areas.
Ademas, de que en muchas ocasiones las personas que realizan el analisis de
puestos no tienen los conocimientos necesarios dentro del area de informatica
para realizar el analisis de puestos idéneo, y no establecen la comunicacién
correspondiente con informatica para realizar un analisis de puestos correcto.

El hecho de que no cuenten con el andlisis de puestos, le resta a la
empresa organizaciéon de los recursos humanos, debido a que no se involucran
totalmente las personas en los puestos respectivos, provocando la constante
rotacién de personal y conflictos por la duplicidad de funciones o la omisién de
las mismas.

1.5 Conocimiento profesional

Con el objeto de ratificar nuestra opinién referente a el problema
mencionado anteriormente en este capitulo, asi como su demarcacién del
fenémeno, consideramos necesario el aplicar cuestionarios a personas con
estudios y experiencia en el ambito de trabajo. del area en estudio.

El cuestionario se presenta anotando la interrogante, la razén de la
pregunta y la respuesta esperada, como enseguida se muestra.

CUESTIONARIO
1. ;Su empresa cuenta con manual de organizaciéon?

¢ )Si ( ) Desconozco si existe el manual { YNo ( )Otra
de organizacidén




Justificacién: Es de suma importancia el que la empresa cuente con’ este
manual, ya que ahi es donde se encuentran el origen, historia y
organizacién de la misma. Siendo una carta de presentacién para la

institucién que la elabora.

Respuesta esperada: a) Si b) Otra

2. (Existe el analisis de puestos dentro del manual de organizacién

( ) 8i, pero no se aplica ( )Si,seaplica ( )No { ) Otra

Justificacién: En muchas organizaciones se cuenta con dicho analisis,
aunque éste no siempre se encuentra dentro del manual de organizacién
donde es el lugar ideal, ya que debe ser una herramienta disponible para
todo el personal. En otros casos no se encuentra actualizado debido a que
no se utiliza. Es importante que se encuentre dentro del manual de

organizacion,

Respuesta esperada: a) Si, pero no se aplica. b) No.

3. ¢(Conoce los requerimientos que especifica el analisis de puestos para el
reclutamiento de nuevo personal?

( ) Si, pero no se aplica ¢ )Si, seaplica ( YNo ( )Otra

Justificacién: Los requerimientos son importantes de tomar en cuenta,
debido a que establecen las caracteristicas y habilidades que debe de tener
una persona, para ocupar el puesto, evitando el reclutamiento erréneo.

Respuesta esperada: a) Si, pero no se aplica. b) No

4. (Recurre al anadlisis de puestos para la seleccién de su personal ?

¢ )si ( ) No ( ) Otra

Justificacién: El no tomar en cuenta el anilisis para la seleccién de
personal, puede hacer que se contrate el personal no idéneoc o con

limitaciones.

Respuesta esperada: a) No.
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5. ¢Durante la capacitacién, lleva a cabo lo especificado para cada puesto en el
correspondiente analisis ?

C )Ssi ( J)No ( ) Otra

Justificacién: Es importante tomar en cuenta el analisis ya que se
especifica en qué se debe capacitar a el personal, para que se desempeiie
mejor en su labor y no capacitarlo en algo que posiblemente no lo va a
ejercer dentro de la institucién, o que no es relevante para el trabajo que

desempeiia.

Respuesta esperada: a) No.

6. Al nuevo personal, ¢se le dan a conocer las actividades a realizar de acuerdo
a las especificadas en el analisis de puesto correspondiente ?

C )Si ( )No ( ) Otra

Justificacién: Que el nuevo personal conozca sus actividades desde un
principio, es mejor a estar esperando a que le asignen a hacer cierta
actividad, ya que de esta manera puede realizar su trabajo sin tener que
atenerse a alguna persona para que le digan qué hacer, lo que produciria
en ocasiones pérdida de tiempo.

Respuesta esperada: a) No. b) Otra.
7. ¢Realizan una calificacién de méritos a su personal, tomando como base el
analisis del puesto?
 )Si ( )No ( )Otra

Justificacién: Una calificacién de méritos basada en el analisis de puesto,
es mejor, porque toma en cuenta las actividades a realizar en el puesto
correspondiente, otorgandole una calificacién mas objetiva a el personal,
logrando obtener para éste una motivacién después de dicha calificacién

con una serie de incentivos.

Respuesta esperada: a) No.
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8. ¢(Se leva a cabo una valuacién (retnbutxva) de puestos con base en el

analisis de puestos ?
¢ )Si ( JNo ( ) Otra

Justificacién: El llevar a cabo la valuacién de puestos permite el asignar la
retribucién correspondiente al puesto, de acuerdo al puntaje recibido
durante su valuacién, se hace hincapié en que esta técnica es impersonal,

al que se evalua es al puesto no a la persona.

Respuesta esperada: a) No.
¢El personal cuenta con la higiene y la seguridad especificada en el anailisis

de puestos ?
( ) Si, pero desconozco ( ) Si, se toma en cuenta ( )No ( ) Otra
la especificada. la especificada.

Justificacién: Es importante tomar en cuenta este punto dentro del
analisis, ya que este contiene todas las normas necesarias de higiene y
seguridad del puesto, para un mejor desempeiio del personal en sus
actividades y a su vez evitar cualquier contratiempo que pudiera ocasionar
algan accidente a las personas.
Respuesta esperada: a) Si, desconozco la especificada en el andlisis. b) No

10. Durante las auditorias administrativas, {Se toma en cuenta el anAlisis de

puestos ?
C )Si ( )No

Justificacién: El anélisis de puestos es una herramienta de apoyo para los
auditores, debido a que les permite cotejar que el personal esté realizando
las actividades a desarrollar, ademas, de que obliga a actuahzar el analisis

( )Otra

de puestos.
Respuesta esperada: a) No. b) Otra.
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11. Cada cuando se lleva a cabo la actualizacién del analisis de puestos ?
{ ) Cada seis meses. ( ) Cada aiio. ( ) Otra
Justificacién: La actualizacién del analisis de puestos es necesaria debido
a que muchos puestos tal vez ya no existan, han aparecido nuevos, o bien

han modificado su composicién,

Respuesta esperada: a) Otra

A continuacién se muestra la lista de las personas que aceptaron
responder el cuestionario anterior.

Act. Mercedes Chatelain Lic. Norberto Arce

Soporte Técnico Jefe de Departamento
BANCRECER imMp

L. A. Francisco Moreno Ing. Enrique Verduzco Martinez
Gerente de Personal Director de Informiitica y Sistemas
Chocolates “La Corona™ CIDE, A. C.

Lic. Filiberto Contreras L. 1. Marcela Pennaloza Baez
Jefe de Informatica Subdirectora de Sistemas

INNN DCAA-DGSCA-UNAM

L. I. Armando Barrén L. A. Mario Naranjo Torres
Gerente de Producto Gerente de Auditoria de Sistemas
SIPROS. S. A. SERFIN

L. A. Rafael Rodriguez Ing. Ernesto Bravo

Gerente Administrativo Director de Soporte y Desarrollo de
Rodriguez vy Aparicio Asoc. Sisu:gnus

Lic. Manuel Rosales SEMARNAP

Jefe de Unidad de Cémputo Jorge Molina

IFE Gerente General

Act. Ricardo Vite Industrias Digitales, S.A.

Titular de Banamex

BANAMEX

Ing. Raal Varela

Gerente de Innovacion Tecnolégica

Hewlett Packard

12
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Matriz de Respuestas;

Nombre / nstilucién 1 2 3 4 5 161718 9 10 | 11
Act. Mercedos Chatelain Si | Sise | Sise [ Si [ No| Si [ Si | No|Si perodesconozco | Otra|Qtra
BANCRECER aplica | aplica ospecifica
1., A. Francisco Moreno Si | Otra | Sipero| No ] No [Otra| No | Otra|Si, pero desconozco | Otra [ Otra
Chocolates “La Corong” no aplica especifica
Lic. Filiberto Contreras No No No No | No | No{ No | No No No | Otra
INNN
L. I. Armando Barron No{ Otra | Sipero| No | No [ S | No | No No No | Otra
SIPROS. S. A. no aplica
.. A. Rafae! Rodriguoz Si No {Si.aplical Si ! Si | Si | No | No |Si,perodesconozco| No |Otra
Rotlriguez y Aparicio Asoc. la especifica
Lic. Manuel Rosales Si | Si,pero | Sipero | No | No | No |Otra|Qtra|Si, pero desconoaco] No | Otra
IFE no aplica | no aplica |a especifica
AcL. Ricardo Vite Si | Si s No |Otra| Si | Si | No |Otra| Sisctomaen | No |Otra
BANAMEX aplica cuenta |a especifica
Ing. Rail Varcla Si| Sise No Si | Si | S [Otraj Si No Si |Otra
Hewlett Packard aplica
Lic. Norberto Arce Si | Si,pero | Sipero | No [ No | No |Otra] No |Si, pero desconozco | No | Otra
IMP no aplica | no aplica la especifica
Ing. Enrique Verduzeo Si No | Sipero | No | No | No | Otra [Otra No No | Otra
CIDE,A.C. 10 aplica
L. 1. Marcola Pedaloza Si | Sijpero | Siise | Si | No | Si [Otra} Si |Si perodesconozco | Otra | Otra
NCAA-DGSCA-UNAM noaplica | aplica la especifica
I.. A. Mario Naranjo S| Siise | Sise | Si | Si{Si{No|No No Si [Otra
SERFIN aplica_| aplica :
Ing. Erncsto Bravo Otraj No Otra | No {Otra{OtralOtra| No No No {Otra
SEMARNAP
Jorge Molina No No Otra | Otra ) Otra|Otra] No | No No No | Otra

Industrias Digitales, S.A.
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A partir de 1a matriz anterior, se obtuvieron las siguientes conclusiones
por cada pregunta, presentando posteriormente una conclusién general.

1. (Su empresa cuenta con manual de organizacién?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 11 73.33%
No 3 20%
Otra 1 6.67%
Total 15 100%

Este cuadro respalda nuestra justificacién, ya que la mayor parte de las
personas entrevistadas, el 73.33%, cuentan con el manual de organizacidén,
aunque en algunos casos no estid actualizado totalmente. Mientras que
dnicamente 3 personas, que representan el 20% del total nos comentaron que
no cuentan con este, y 1 persona , que es el G.67% se encuentra en proceso de

elaboracién.

2. (Existe el analisis de puestos para el area de informatica dentro del manual
de organizacién?

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE
Si, se aplica 4 26.67%
Si, pero no se 4 26.67%
aplica
No 5 33.33%
Otra 2 13.33%
Total 15 100%

Como se puede observar, nuestras respuestas esperadas que son No, con
un 33.33% y Si pero no se aplica, con un 26.67%, son la mayoria de las
personas encuestadas que no cuentan con el analisis de puestos en el area de
informatica dentro de su manual de organizacién o externo, ademas de que el
13.33% de las respuestas que corresponden a Otra, se refirieron a que se
encontraba en proceso de planeacién o elaboracién del mismo, debido a su
incorporacién a la certificacién de ISO9000. En tanto el 26.67% de las
respuestas correspondientes a Si, se refieren a empresas grandes en tamafio y
trayectoria.
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3. ¢

reclutamiento de nuevo personal?

RESPUESTA

Conoce los requerimientos que especifica el analisis de puestos para el

T NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE

1

Si, se aplica 1 4 26.67% 1

Si, pero no se ‘ 6 40% ‘
aplica

1 No 1 3 1 13.33% 1

{ Otra |y 2 { 13.33% !

{ Total 1 15 1 100% 1

La mayoria de respuestas se concentran dentro de resultado esperado
que son, Si pero no se aplica, con un 40% y No, con un 13.33%, teniendo en
total 53.33%, que respalda nuestra justificacién de la pregunta. Mientras que
dnicamente un 26.67%, realmente conocen 10s requerimientos especificados. En

tanto la respuesta de Otra, con un 13.33% se basan en la experiencia para
realizar el reclutamiento de nuevo personal”

iRecurre al analisis de puestos para la selecciéon de su personal ?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE ‘
St 33.33%

No 8 53.33% 1

Otra 2 13.33% 4

Total 15 100% ]

Segun el estudio realizado a través de los cuestionarios, el 53.33% de las
personas entrevistadas mencionaron que no recurrian al anélisis de puestos

para la seleccién de su personal asx como un 13.33%, respondieron Otra,
do que la 1 i6n se b

en el po. Y, sol

xXp

a través de la persona con mayor
te el 33.33%, respondieron que Si.

JDurante la capacitacién, lleva a cabo 1o especificado para cada puesto en el
correspondiente analisis ?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 4 26 67%
No 8 53.33% i
Otra 3 20% 1
‘Total 15 100% i




Analisis de Puestos en el drea de Informatica

La gran mayoria de las personas entrevistadas, respondieron que No,
siendo 53.33%, ya que la capacitacién que realizan no es en base a ningun
estudio previo sino segin las necesidades que se presentan, al igual que el
20% de las personas contestaron Otra, cuando es posible el realizar la
capacitacién del nuevo personal a través de invitaciones externas, o l1as mismas
personas se capacitan por sus propios medios, debido a que la empresa no
cuenta con el presupuesto suficiente para esto o bien ya se contrata al personal
capacitado. Mientras que un 26.67%, respondieron que Si.

6. Al nuevo personal: { Se le dan a conocer sus actividades a realizar de
acuerdo a las especificadas en el analisis de puesto correspondiente ?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 5 33.33%
No 7 46.67
Otra 3 20%
Total 15 100%

La mayoria de las personas respondieron que No, con un 46.67%, debido
a que como no se cuenta con el analisis de puestos correspondiente no es
posible el que se le mencionen al nuevo personal sus actividades a realizar,
siendo inicamente descritas en forma breve y las mas comunes a dicho puesto.
En tanto el 33.33% respondieron que si, debido a que cuentan con la
herramienta.

7. ¢Se lleva a cabo una valuacién (retributiva) de puestos con base en el
analisis de puestos ?

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE

Si 1 6.67%

No 7 46.67%
Otra i 46.67%
Total 15 100%

Como se puede apreciar tanto en la respuesta esperada que era No, como
en Otra, tienen un 46.67% cada una de ellas, ya que comentaron, que existen
tabuladores establecidos, de acuerdo al puntaje alcanzado por cada puesto.
Mientras que sb6lo en una empresa, 6.67%, respondié que levaba a cabo
valuacién de puestos.
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8. (Realizan una calificacién de méritos a su personal,

analisis del puesto ?

tomando como base el

RESPUESTA | NO. DE RESPUESTAS | PORCENTAJE
Si 2 13.33%
No 8 53.33%
Otra 5 33.33%
Total I 15 100% 1

A través de este estudio la mayoria de las personas contestaron que No
levaban a cabo una calificacién de méritos a través del analisis debido a que
contaban en algunos casos con tabuladores fijos de sueldos o bien la calificacién
de méritos se hace de acuerdo a la opinién del jefe inmediato, asi como a su vez
se utiliza la calificacién de méritos mediante un formato muy general que no
tiene nada de relaciéon con el anailisis de puestos. Siendo tinicamente en un
13.33% de las personas entrevistadas quienes si lo realizan.

9. (El personal cuenta con la higiene y la seguridad especificada en el analisis

de puestos ?
RESPUESTA INO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE

8i, se toma en cuenta la 1 6.67%
especificada
Si, pero desconozco la 7 46.67%
especificada
No 7 146.67%
Otra o 0%
Total 15 100%

La mayoria de las respuestas se refirieron a que desconocian la
especificada, con un 46.67%, o No, con un 46.67%, puesto que no cuentan con el
analisis de puestos, o no tienen conocimiento de él, o también, no sabian que
dentro del analisis de puestos existia lo referente a la higiene y seguridad.
Resaltando el hecho de que la seguridad e higiene no es particular del
departamento sino en general para toda la institucién. Siendo inicamente una
empresa, 6.67%, quicn si conoce y utiliza la especificada.
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10. Durante las auditorias administrativas, ;Se toma en cuenta el analisis de

puestos ?
RESPUESTA [NO. DE RESPUESTAS |PORCENTAJE
Si 2 13.33%
No 10 66.67%
Otra 3 20%
Total 15 100%

En la mayoria de las empresas contestaron que No, con un 66.67%, ya
que no cuentan con dicho analisis, o en su caso, no es tomado en cuenta dentro
de las auditorias administrativas. Pudiéndose observar que solamente en un
13.33%, de estas son quienes si la toman en cuenta. Aclarando que para
realizar las auditorias administrativas se debe de contar con los submanuales
de descripciéon de puestos y de procedimientos.

11. ;Cada cuando se lleva a cabo la actualizacién del analisis de puestos ?

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS |PORCENTAJE
Cada seis meses 1) 0%
Cada ano o 0%

Otra 15 100%
Total 15 100%

El 100% de las respuestas fue Otra, ya que dependiendo de las
necesidades de 1a empresa es como se realiza y lleva a cabo 1la elaboracién y
actualizacién del analisis de puestos, y no de una manera periédica. Esto se
debe también, a que segiin las personas encuestadas, el area de informatica se
encuentra en constante cambio, es decir, poco a poco se ha convertido en
departamento de servicio para toda la empresa, por lo que no es éptimo el
estarlo actualizando en forma periédica.

CONCLUSION GENERAL,.

Se pudo observar de manera general, que el analisis de puestos es parte
de 1la base de otras técnicas administrativas del departamento de recursos
humanos. Sélo en los casos de las grandes empresas con afiliacién extranjera,
cuentan con esta herramienta debido a la cultura organizacional que tienen;
mientras que las empresas nacionales, no lo llevan a cabo en general. En
algunas empresas se esti realizando o se va a realizar el estudio de analisis de
puestos debido a la influencia que ha tenido el tratado de libre comercio, y a la
certificacién de ISO9000.
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1.6 Hipétesis preliminar

A partir del conocimiento de los efectos que se originan por la causa de la
no estructuracién y no aplicacién del analisis de puestos dentro del area de
informitica, se llegbé a las siguientes hipétesis, presentindose en la forma de
variables independientes y dependientes y, en su forma positiva y negativa,

para posteriormente presentar la hipétesis preliminar.

Variable independiente.
Si una empresa estructura y aplica correctamente el analisis de puestos

con que debe contar el area de informatica entonces, ayudara a que:

Variables dependientes.
- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamento.
- realice una mejor seleccién del personal.

- exista una mejor valuacién de puestos.

- se realice una mejor calificacién de méritos.
- se generen mejores cursos de induccién y capacitacién.

- se evite la duplicidad u omisién de funciones.

Proposicién positiva.
Si una empresa estructura y aplica correctamente el analisis de puestos
con que debe contar el area de informatica entonces, ayudara a que:

- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamento.

- realice una mejor seleccién del personal.

- exista una mejor valuacién de puestos.

- se realice una mejor calificacién de méritos.

- se generen mejores cursos de induccién y capacitacién.

- se evite la duplicidad u omisién de funciones.

Proposicién negativa.
Si una empresa no estructura, ni aplica correctamente el analisis de
puestos con que debe contar el area de informatica entonces, no ayudara a que:

- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamento.
- se realice una mejor seleccién del personal.

- exista una mejor valuacién de puestos.
- se realice una mejor calificacién de méritos.
- Se generen mejores cursos de induccién y capacitacién.

- se evite la duplicidad u omisién de funciones.
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Hipétesis Preliminar.

Si una empresa estructura y aplica correctamente el analisis de puestos
con que debe contar el area de informatica entonces, ayudara a que:

- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamento.
- se realice una mejor seleccién del personal.

- exista una mejor valuacién de puestos.

- se realice una mejor calificacién de méritos.

1.7 Objetivos

Personales.

A) Obtener el titulo profesional de acuerdo a lo que establece el Reglamento
General de Examenes de la Legislacién Universitaria, en los siguientes

articulos:

“Art. 19, En el nivel licenciatura, el titulo se expedira, a peticion del
interesado, cuando haya cubierto el plan de estudios respectivo y haya
sido aprobado en el examen profesional correspondiente. El examen
profesional comprendera una prueba escrita y una oral. Los consejos
técnicos de las facultades o escuelas podran resolver que la prueba oral
se sustituya por otra prueba escrita. Cuando la indole de la carrera lo
amerite habra, ademas, una prueba practica.
Art. 20. La prueba escrita podra ser una tesis o, en los casos establecidos
con el consejo técnico correspondiente:
a) Un trabajo elaborado en un seminario, laboratorio o taller, que
forme parte del plan de estudios respectivo.
b) Un informe satisfactorio sobre el servicio social, si este se
realiza después de que el alumno haya acreditado todas las
asignaturas de la carrera correspondiente, y si implica la practica

profesional.”

Particulares.

A) Obtener un mayor conocimiento sobre los diversos puestos que se
encuentran en el area de informatica.

B) Aportar una herramienta que permita a las empresas, a partir de un esbozo
general, un mejor analisis de puestos en el area de informaitica.

D) Ofrecer un lineamiento general por medio de una coleccién de puestos del
area de informatica.
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2. MARCO TEORICO

2.1 Acopio Bibliografico
Con el objeto de tener un mayor conocimiento y manejo del tema, nos

abocamos a la tarea de buscar y consultar las fuentes de informacién gue nos
proporcionaron diferentes perspectivas del analisis de puestos.
Consideramos varios tipos de lectura debido 2 que el tema de analisis de
puestos, en algunos era un estudio completo de esta técnica, mientras que en
otras Jecturas formaba parte del contenido de un capitulo o seccién; asi como
aqguellos libros de apoyo que sirvieron para buscar definiciones o conceptos.

A continuacién se mencionan los diversos tipas de lecturas consideradas:

1, Lectura Total.- Es aquella que se realiza de todo el libro.

2. Lectura Ligera.- Es la de uno o varios capitulos.
3. Lectura Rdpida.- Es 1a referente a un tema en especifico.

4. Lectura Superficial.- Es aquélla de uno o varios conceptos.

2.1.1. Libros
Tipo de lectrira: Total
BENNET., C. L. .

=

A Y
La finalidad de este libro es mostrar diferentes estudios realizados por la

American Management Association (Asociacién Americana de Administracién)
a empresas estadounidenses, en donde el principal objetivo es presentar los

resultados del estudio referente a las descripciones de puestos ejecutivos.

Hace referencia a un estudio que tiene como objetivo determinar cual fue

el motivo que origind a la descripcién de puestos dentro de las empresas;
estableciessdo que menos de la mitad de las empresas estudiadas lo utilizaban
para la administracién de sueldos y salarios, mientras que la parte restante lo

seleccién de personal,

ocupaba para otros usos (calificacién de méritos,
planencién empresarial, etc.). Actualmente la mayorin de las empresas ya lo
utilizan tanto para los diferentes uses originales como para Ja administracién
de sueldos y salarios. Proporcionando una breve explicacidon de la utilidad de la
descripcién de puestos, asi como de cada una de sus diferentes actividades.




Analisis de Puestos en ¢l area de Informatica.

Menciona como debe llevarse a cabo la realizacién de la descripcién de
puestos; quien debe desarrollar el primer borrador de la descripcién (quien
ocupa el puesto, el jefe inmediato, analista de empleos, consultor, etc.); como
debe recopilarse la informacién necesaria para el mismo; quien(es) realiza(n) la
revisién, correccién y aprobacién del primer borrador y cémo debe escribirse la

version final.

GAMA BERNAL, Elba

ra_el analisi ue.

El libro se compone de ocho capitulos, un anexo y un protocolo, dedica los
primeros seis capitulos a el analisis de puestos, en los cuales se describen las
diversas definiciones sobre éste tema, la historia, la necesidad, la técnica de
recoleccién de informacién, el analisis de puestos de ejecutivos, la utilidad y
usos. En el capitulo siete se desarrolla el tema valuaciéon de puestos y
finalmente se presenta el sistemma HAY (que es un estudio de anilisis de
puestos) utilizado en México por diversas empresas desde 1968, desarrollado

en Filadelfia (EUA) en 1944.

El sistema HAY compone a el analisis de puestos de las siguientes

partes:

e Puesto Son los datos generales del puesto
(encabezado)

e Misién o propédsito Razén del puesto y obligaciones

e Ubicacién En el organigrama

e Dimensién Presupuesto para el puesto

e Finalidad Resultados finales esperados

e Actividades Enunciar las actividades de manera general y
especifica

» Relaciones Puestos con lo que tiene contacto

e« Entorno Aspectos o circunstancias que pueden afectar
el trabajo

En el anexo muestra ejemplos de como presentar los formatos con datos
del analisis y valuacién de puestos, finalmente en el apéndice se presentan los
diversos formatos para la presentacién de este estudio.
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str:

GEORGE Jr. CLAUDE S.
1

Este libro describe los hechos histéricos, fragmentos de documentos y,
principalmente, las aportaciones de varios autores acerca de la administracién.
Contiene una tabla en donde muestra las fechas en orden cronolégico

ascendente, autor(es) y la contribucién realizada.

La informacién presentada abarca desde la era prehistérica con la
aparicion del hombre y la necesidad de organizarse para sobrevivir, abarcando
hasta el ano de 1955. Presenta cronolégicamente las aportaciones de cada
autor describiendo el contexto histérico en el que se desenvolvié cada uno con el
fin de ubicar las circunstancias que motivaron los estudios para posteriormente
explicar la conformacién de las siguientes escuelas administrativas:

comportamiento, proceso administrativo, escuela

Administracion cientifica,
cuantitativa y la teoria general de sistemas.

LANHAM, Elizabeth
Valuacidn de puestos

La finalidad de este libro es mostrar la importancia que tiene la
valuacién de puestos, asi como su estructura para realizarla adecuadamente.
La autora proporciona una guia sistematica la cual, se puede utilizar
completamente o tomando las partes que mas se adecuen a cada empresa.

De a cuerdo a lo que describe la autora es indispensable que la valuacién
de puestos a realizar dentro de cualquier institucién esté fundamentada en un
anailisis de puestos previo, para que la valuacién elaborada sea mas eficiente.

Se puso mayor atencién a los temas de “Andlisis de trabajo” y
“Descripciones de puestos”. El primero explica que es anilisis de trabajo, su
importancia, los métodos a utilizar para la recoleccién de datos, proporcionando
un cuestionario muy completo para dicha actividad. También incluye un
formato para la elaboracién del analisis de puestos, sus ventajas y desventajas,
cémo y qué personal seleccionar para la recoleccién de datos, determinacién de
la informacién a obtener, etc.

El tema de “Descripciéon de Puestos”, hace mencién a como organizarse
para elaborar la descripcién de puestos, como capacitar a los responsables de
realizarla, y la que vendria siendo su composicién final y ejemplos.
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REYES PONCE, Agustin
El alisis @ .

Se divide en dos secciones. La primera expone los beneficios de contar
con el analisis de puestos y los problemas al omitirlo en la erganizacién, explica
las partes que integran un puesto y que debe de tomarse en cuenta para
recolectar la informacién, la aprobacién gerencial, determinacién del objetivo y
datos, asi como informar a los trabajadores.

Dentro de la seccién de recopilacion de datos, se utilizan los métodos de
observacién directa, informes de trabajo para los supervisores, asi como los
cuestionarios.

El analisis lo compone de las siguientes partes: encabezado, descripcién
genérica y especifica, dando las caracteristicas con las que debe de ser
redactado: claridad, sencillez, concisidén, precisién y viveza.

La segunda seccién explica la importancia y las dificultades para
obtener la informacién del analisis de puestos con 1os altos ejecutivo, las partes
que lo componen son: titulo del puesto, posicién en la estructura de la empresa,
deberes generales, funciones basicas, descripciéon especifica y especificacién del
puesto (conocimientos, autoridad, responsabilidad).

El apéndice I muestra un modelo de cuestionario para recopilar los datos
de cada puesto. Los apéndices II y II1 son ejemplos del apéndice I, mostrando
la manera en que se realiza una redaccién libre del analisis de puestos.

El apéndice 1V da el ejemplo de recolecciéon de datos por medio de una
lista checable.

El apéndice V es el ejemplo de anilisis de puestos para altos ejecutivos,
el siguiente apéndice contiene sugerencias a fin de unificar la designacién de
puestos en una empresa. Por Giltimo hay un formato para controlar el préstamo
del manual de analisis de puestos en la empresa.
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Tipo de lectura: Ligera

BARAJAS MEDINA Jorge
1

ur: A 5 oo

Presenta los conceptos basicos de la administracién, origenes,
aportaciones de los diversos autores a la administracién, divide a las escuelas
en: empirica, cientifica, clasica, humano relacionista, estructuralista, humano
conductista, decisional y de sistemas, los demas temas del libro son: el proceso
administrativo y las areas funcionales.

El ultimo capitulo esta dedicado a la administracién en México, da una
breve historia de la administracién y como se han creado la licenciatura y
posgrados en la Universidad Nacional Auténoma de Mséxico. Presenta a los
autores mexicanos que se han destacado por su interés en esta area: Agustin
Reyes Ponce, Francisco Javier Larios Casillas, Isdac Guzman Valdivia y José
Antonio Ferniandez. Concluye con la presentacién del perfil y papel que deben

de desarrollar los administradores en México.

TRATER Jr. Felix R.

b i

BURCH Jr. John G., 8
i infor!
Comienza por describir la relacién e importancia entre los datos y la
informacién, su procesamiento hasta conformar un sistema de informacién, por

lo cual expone el ciclo de vida de los sistemas de informacién y su relacién con
anejo y asociacion de bancos de datos; posteriormente

el medio ambiente,
explica las etapas para lograr el sistema de informacién que son: el analisis.

disefio, desarrollo y mantenimiento.

El apéndice presenta tres secciones: la primera consta de modelos légico
matematicos, la segunda es la computadora y la tecnologia, y la tercera
muestra las herramientas y técnicas del analisis de sistemas en donde expone
la metodologia y procedimientos para recabar y estudiar la informacién como
son entrevistas, cuestionarios, observaciones, organizacién y la documentacion.

CERTO Samuel C.

ninj m rn
Este libro contiene informaciéon basica sobre la administracién, comienza
con las aportaciones realizadas por varios autores a la administracién,
explicando brevemente cada escuela. Consta de seis secciones: Introduccién a
la administracién., planeacién, organizacién. influencia, control y la
administracién en el futuro. Presenta ejemplos y casos practicos del pais donde

fue escrito el libro.

~
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CHRUDEN, Herbert J. y SHERMAN Jr., Arthur W.

ministracién rsonal

Los autores de este libro, realizan un estudio acerca de algunos factores
de la administraciéon de personal como son: Comportamiento organizacional,
relaciones cobrero-patronales, remuneraciéon y seguridad, valoracién e
investigacién, reclutamiento y seleccién, desarrollo y motivacién; asi como, la

organizacion del personal.

En el libro se encuentra el tema relacionado con la organizacién del
trabajo y los puestos. Menciona la gran utilidad que puede tener el estudio del
analisis de puestos en las diferentes areas de la empresa. En donde se lama al
proceso de estudio del analisis de puestos, como descripcién y especificacién del
puesto, mostrando una estructura del analisis muy completa, también hace

énfasis en los diferentes usos de dicho estudio.

DESSLER Gary
inistracién rsonal
El objetivo de esta obra es dar a conocer a los gerentes de recursos
humanos la funcidén y responsabilidad que implica el dirigir a los empleados, ya
que son la parte importante y necesaria en las empresas.

Se divide en seis partes. La primera presenta a el analisis de puestos,
siendo éste la base para la toma de decisiones de reclutamiento, selecciéon de
personal. valuacién de desemperio, compensaciones y capacitaciéon.

Enuncia la definicion de analisis de puestos, descripcién y
especificaciones, usos de la informacién, pasos, métodos para reunir la
informacién, resalta la bitdacora del participante (anotaciones de todas las
actividades que hace durante un periodo), técnicas cuantitativas, redaccién, y
aplicaciones a negocios pequenos, también presenta una hoja de trabajo o
cuestionario para levantar la informacién y la hoja en donde finalmente se
presenta el analisis de puestos.
reclutamiento y colocacion,

Las cinco partes restantes del libro son:
capacitaciéon y desarrollo, compensacién, relaciones laborales y seguridad del

empleado.
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FERTONANI, Marco. ACTIS GROSSO, Carlo
Alisi valoracién de tar

Presenta los temas de analisis y wvaloracién de tareas, explica
brevemente como el término de analisis de puestos ha tomado importancia,
llegando a ser una técnica necesaria en las empresas, muestra los conceptos
que se utilizan a nivel internacional.

Describe amplianmente los caminos para recopilar la informacidn,
planteandose preguntas muy sencillas: qué, cémo, por qué del puesto y
requerimientos para hacer el trabajo, mostrando que el analisis de puestos se
hace para el departamento de recursos humanos, valoracién de tareas , o para
toda la organizaciéon a lo que llama analisis polivalente, es decir, que el analisis
de puestos puede ser elaborado con varias finalidades.

Explica la composicién del analisis de puestos, la identificacién del
puesto, descripcion, especificaciones, asi como métodos para la recopilacion de
informacion, consideraciones y funciones de los analistas y finalmente como se
realiza el plan y aplicacién de 1a recoleccién de tareas , teniendo en cuenta cual
es la finalidad del estudio, recursos humanos necesarios, los procedimientos
que se deben de aplicar con el personal antes de levantar la informacién,
redactar el programa (fechas, horas y personas a entrevistar), redactar
resultados, control del plan, costos y actualizacién del analisis de puestos.

FRENCH, Wendell L.
1

Libro que da una semblanza de como ha sido la administraciéon de
personal durante la historia, asi como de todos los puntos importantes dentro
de ésta.

Para este trabajo de investigacion nos enfocamos a la parte cuatro,
capitulo diez, que se refiere a ¢l analisis y descripcién de puestos, estandares
de desempeiio y condiciones y reglas de trabajo. En donde explica como se
conforma la estructura del analisis de puestos (descripcién y especificacion de
puestos). Menciona los diferentes usos que tiene cl analisis de puestos dentro
de la empresa (valuacién de puestos, seleccién y reclutamiento de personal,
etc.); mostrando los problemas existentes en la practica, destacando la
importancia que tiene el analisis del puestos dentro de las empresas, haciendo
énfasis en el poco manejo y explotaciéon del andlisis. También, indica quienes
son los responsables de la claboracion de los analisis de puestos. haciendo
mencién, de que es un trabajo. no sélo del departamento de personal sino de
toda la empresa en general.

[
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HENEMAN 111, Herbert G.. SCHWAB, Donald P., y otros
(FOSSUM, John A. y DYER, Lee D.)

inistracién recur: umanos 1 rsonal

En este libro los autores enfocan su estudio totalmente a la
administracién de personal, presenta temas como analisis de individuos y
puestos, valuacién de resultados, planeacién de personal, contratacién,
compensacién, relaciones laborales y seguridad.

Estos autores describen los diferentes tipos de recoleccién de informacién
para el analisis de puestos, mencionan dos tipos de analisis, el enfocado a la
tarea, que determinara la descripcién del puesto y el enfocado a la persona, que
determinara la especificaciéon del puesto.

Ley Federal del Trabaio

Esta ley contiene las disposiciones legales del gobierno acerca de los
derechos y obligaciones tanto del trabajador como de la empresa. Los aspectos
que cubre son los tipos de contrato, condiciones del contrato, del lugar de
trabajo, salarios o sueldos, impuestos, aportaciones, cajas de ahorro,
gratificaciones, condiciones de trabajo, comisiones, wvacaciones., primas,
incapacidades, accidentes, etc.

Da las reglas para una convivencia y desarrollo del trabajador y la
empresa. ya que el recurso humanos es el principal elemento de las
organizaciones, por lo que esta ley regula y prevé las posibles situaciones que
se pueden dar.

MANCEBO DEL CASTILLO, Manuel
1 inistr r ] 1

ministracién

Es un breve analisis de las aportaciones de las escuelas administrativas.
Estudio realizado a partir de los dltimos afos del siglo XIX hasta 1990.
Clasificando por escuelas a los autores correspondientes a cada una, las
aportaciones de cada autor, finalmente después de cada escuela describe la
influencia de cada una en los siguientes factores: ser humano, medio ambiente,
motivacién, liderazgo, comunicacién, conflicto, poder, cambio, toma de
decisiones, participacién, organizacién y eficiencia. Presenta en el dltimo
capitulo las aportaciones a cada escuela y finalmente un cuadre sinéptico de la
informacién contenida en el libro.

Las escuelas estudindas son: Administracién cientifica, de la gerencia
administrativa o gerencia cientifica, de la burocracia, de las disfunciones
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burocraticas. de 1as relaciones humanas, de la gerencia interactiva, de recursos
humanos, la escuela cuantitativa, la escuela de sistemas, la escuela de
desarrollo organizacional y la escuela de control de calidad.

MERRIL, Harwood F.
Si ini 10

Este trabajo presenta a los autores que han hecho aportaciones muy
relevantes en el campo de la administracién. Expone una breve biografia de
cada autor, para después mostrar las aportaciones, asi como fragmentos de los
texto originales que publicaron estos autores. Situia las relaciones y ambiente
en que se desarrollaron las investigaciones de cada uno de los autores.

Muestra escritos originales de los autores, planteando que para
comprender los nuevos tipos de administracién hay que conocer sus
antecedentes, al final del libro incluye la bibliografia de los autores que
consulté. La seleccién de autores va aproximadamente desde 1771 hasta 1964,
los describe cronolégicamente y no por escuelas. Los autores estudiados son:
Robert Owen, Charles Babbage, Capitan Henry Metcalfe, Henry Robinson
Towne, Frederick Winslow Taylor. Henry Laurence Gantt, Russell Robb,
Harrington Emerson, Alexander Hamilton Church y Leon Pratt Alford. Henry
Fayol, Frank Bunker Gilbert, Oliver Sheldon, Mary Parker Follett, Henry
Arthur Hopf. George Elton Mayo, Chester Irving Banard, Douglas Murray

MecGregor.

MILKOVICH BOUDREAU, George T.
i id ini 16 u r

Libro dedicado a los recursos humanos tomando en consideracién que la
organizacién funciona siempre por ellos, ya que es lo mas importante, por lo
que el personal que administra esta funcién en cualquier area y puesto
directivo o ejecutivo que se encuentre, debe de ser una persona preparada
profesionalmente y especializada, siendo estos los encargados de encaminar y
dirigir 2 la empresa a lograr los objetivos. En la parte uno lamada
estimaciones de las condiciones de la organizacién, dedica el tema analisis del
trabajo como la base para futuras actividades como es el diseiio de trabajo,
reclutamiento y selecciéon, formacién y desarrollo, valoracién del desempeiio y

compensaciones.

El andlisis de trabajo contiene tres partes: la identificacién (nombre y
clave del puesto). definicién (relacién jerarquica, finalidad, ubicacion) y la
descripcién del puesto donde se enumeran las tareas asignadas, para que este
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estudio tenga una productividad posterior debe de cumplir con dos
caracteristicas: confiabilidad y validez.

Posteriormente presenta los siguientes temas: planificacibn y
establecimiento de objetivos, provisién externa de personal, desarrollo del
empleado, actividades de recursos humanos con las compensaciones y

relaciones laborales con los empleados.

RIVERA SOLER. Ricardo

ructu 1 ru r i$ 1

El libro contiene las pruebas para ser aplicadas a los aspirantes a ocupar
un puesto., se compone de cuatro capitulos: Generalidades de los examenes de
admisién, el departamento de personal lugar donde se realizan los examenes
de admisiéon, el analisis de puestos, documento determinante para la
estructuracién de los examenes de admisién y la estructuracién de los
examenes de administracién.

Describe como se ha dado el proceso de seleccién de personal y la
participacién de la psicologia en esta area, la participacién del personal de
recursos humanos y su posicién jerarquica en la empresa, asi como su
trascendencia, ya que ningun otro departamento podra suplir el trabajo que

realiza.

Plantea la necesidad de aplicar un examen preparado mediante un
proceso cientifico, para seleccionar a la persona mas adecuada en los diversos

puestos.

En el capitulo tres presenta la definicién de analisis de puestos y
teniendo como finalidad el mejoramiento de sistemas de trabajo, la
preparacién de exiamenes de admision adecuados, la estructuracion de
programas de entrenamiento y el desarrollo de analisis de puestos.

Muestra la estructura del analisis de puestos con dos partes
fundamentales la descripcién y la especificacién.

La primera contiene: la identificacién o encabezado, descripcién
pecifica y érica. La segunda, la especificacién de los siguientes factores:
escolaridad, comocimientos, experiencia, requisitos, responsabilidades y
condiciones de trabajo. Aporta el cuestionario, que sirve de base para
recolectar la informacién del analisis de puestos.
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WERTHER Jr., Ph. D. William B. y DAVIS, Ph. D. Keith
f Py “

Los temas a tratar dentro de este libro son principalmente el por qué de
la direccién del personal, sus desafios, como se conforma, los puntos principales
para una seleccién y evaluacién de personal, la relacién entre rendimientos y
sueldos, las relaciones obrero-patronales y el alcance que puede tener la

direccién de recursos humanos.

Durante la investigacién se hizo referencia al capitulo cinco. que indica
el por qué del surgimiento del analisis de puestos (Werther y Davis, lo laman
analisis de empleos) dentro de la organizacién, mencionando que es una
técnica impersonal. Describe tanto el proceso como las diferentes técnicas de
recopilacién de informacién del anilisis de puestos. Muestra un cuestionario
base para la recopilacién de informacién, en donde solicita informacién

referente a:
a) Posicién del analisis de empleos (fechas de creacién y actualizacién,

quién lo elabora);
b) Identificacién del empleo;
c) Resumen del empleo;
d) Deberes;
e) Responsabilidades;
) Caracteristicas humanas;
g) Condiciones de trabajo;
h) Caracteristicas de salud o seguridad;

i) Normas de rendimiento; y

1) Comentarios.

Como resultado de toda la informacién recopilada muestra las siguientes
secciones del andilisis de puestos: descripcién del puesto, especificacién del

puesto y normas de empleos.

YODER, Dale
; i 5 .
El contenido es completamente dedicado a el manejo de personal,
contiene abundantes y claros conceptos. Esta conformado por siete capitulos:
politica y teoria en la administraciéon de energia humana, organizacién y
administracion, formacién de personal, entrenamiento y desarrollo,
administracién de las relaciones de trabajo, conservacién del cumplimiento y

auditorias e investigacion.
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El capitulo tres, en la seccién de requerimientos de personal presenta el
andlisis de puestos, su desarrollo, elementos (descripcién, especificacién y
estandares), con el objetivo de agrupar la informacién para su uso posterior, la
informacién para su conformacién (identificacién del puesto, caracteristicas
distintivas o significativas, lo que tipicamente hace el trabajador, materiales y
equipo que utiliza, como efectia el trabajo, atributos personales requeridos y
relaciones del puesto), realizacién y la manera de realizar el anaAlisis
cuantitativo para conocer el ntuimero de empleados que ocuparan el mismo
puesto con el fin de cumplir con el trabajo en el tiempo y costo planeado
utilizando la téenica de tiempos y movimientos.
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Tipo de lectura: Rdpida
ACEVEDO IBANEZ, Alejandro y LOPEZ M. Alba
El proceso de la entrevista conceptos ¥ meodelos

Describe el uso de entrevistas, ya que la aplicacién y conocimiento de
esta técnica es de gran utilidad en todos los campos de trabajo. Explica que
dependiendo de la preparacién de la entrevista se obtendréa la respuesta
deseada que cumplira con las expectativas esperadas o necesarias para la
investigacién. La entrevista es una platica impersonal prevaleciendo la
comunicacién, dirigida segiun el tipo de personas a entrevistar. Presenta los
temas sobre los tipos de entrevistas, pasos a seguir, el arte de preguntar,
escuchar y observar, técnicas para manejar las entrevistas, los rasgos del
entrevistado, caracteristicas del entrevistador y cual es el papel del

entrevistador dentro de la organizacién.

CHIAVENATO Idalberto
ién al ul mi

El libro contiene la historia, origenes y evolucion de la administracién,
cada capitulo describe ampliamente las escuelas, investigaciones y teorias que
fundamentan a la administracién actualmente.

Describe los antecedentes de la administracién 4000 A.C., hasta los
albores de la aplicacién de 1la administracién de nuestros tiempos, destacando
la Teoria General de la Administracién (TGA) y sus cinco componentes basicos:
estructura, tareas, personas, tecnologia, y ambiente, que interactiian entre si.

FLEISHMAN, Edwin A. y BASS, Alan R.

i icologria i i 1

En este libro se toman los temas relacionados con la administraciéon de
personal desde un punto de vista psicolégico, por lo que se hace un estudio de
factores psicolégicos que influyen en el trabajo como: la motivacién, la fatiga, el
liderazgo, la comunicacién, la psicologia en las empresas y el consumidor; asi
como temas relacionados con el analisis y la valuacion de puestos, seleccién y
entrenamiento del personal.

En su capitulo de introduccién al analisis funcional de puestos,
menciona como se debe de estructurar la definicién de tareas, asi como el tipo
de lenguaje a utilizar dependiendo del puesto.
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REYES PONCE, Agustin
ini id i i mn

Este libro abarca las cuatro partes restantes del proceso administrativo
propuesto por el autor que son: organizaci6n, integracién, direccién y control.

En la etapa de organizacién, presenta el tema de anélisis de puestos,
explica brevemente las funciones y obligaciones de éste.

El analisis de puestos es el siguiente paso después de haberse
establecido los departamentos y niveles jerarquicos, describiendo ampliamente
las actividades y requisitos del puesto.

Explica bre te las i que componen el analisis de puestos,
continua con los manuales y cartas de distribucién de trabajo explicando la
importancia y necesidad en la empresa.
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Tipo de lectura: Superficial
BYARS, Lloyd L. y RUE, Leslie W.
Gestion d }

El libro esta dirigido a la administracién de recursos humanos, consta de
seis secciones: introduccidon e igualdad de oportunidades, diseifio de personal en
la organizacién, formacién y desarrollo de personal, retribucién a los
empleados, sindicatos, seguridad y salud.

La segunda seccién trata sobre la seleccién del personal, proponiendo
utilizar horarios alternativos y mejor distribucién de trabajo y presenta
brevemente los datos del analisis de puestos que lo conforman.

En el apéndice muestra como la informatica se ha convertido en pieza
clave para ayudar a administrar (evaluaciones, compensaciones, seguimiento,
desarrollo, etc.), el departamento de recursos humanos, obteniendo informacién
que proporcione mayor certeza en la toma de decisiones..

YOURDON, Edward

Libro dedicado a el analisis de sistemas por medio de diversas
herramientas para el modelado.

En la parte uno de la introduccién presenta el tema de los participantes
que intervienen en el desarrollo de sistemas: usuarios, administradores,
auditores, control de calidad, verificadores de normas, analistas, disefnadores,
programadores y operadores. Describiendo la funcién que desempeiian cada
uno, sus relaciones, su importancia. Posteriormente muestra el ciclo de vida,
consideraciones de desarrollo y los cambios que tienen los sistemas al ser
desarrollados.

Las 3 partes restantes son: las herramientas de modelado, el proceso del
analisis y el seguimiento del analisis (disefio, programacién y pruebas), y un
apéndice que trata temas sobre estimaciones de tiempo, costo-beneficio,
auditorias, técnicas de entrevista y recopilacién de datos. Presenta finalmente
una ejemplificacion de esta herramienta.
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2.1.2, Tesis

Tipo de Lectura : Total

LOPEZ CORREA Sergio, ALARCON KARAN Marco Ant.omo

Este trabajo de i i 16

en el si a de tr porte
cahdad del servicio y el trabajo reali

prop el alisis y val ién de los
1 i metro con el objeto de mejorar la
doporel p al, por 1o que se recurre
a estas técnicas para elevar el nivel de desempeiio en la empresa.

Se compone de cinco los i 1

el bl y su
h)p6tesxs correspondiente, la metodolngia uhhzada. €l tipo de n\vesugauon es
cal
y de P

El itulo uno pr 1a £ del t rte colectivo METRO, su
historia, los beneﬁmos para la sociedad y planes de ion. Da a el

igrama al de la institucion y sus correspondi ni
jerarquicos, hasta llegar a el nivel de departamentos.

El capitulo dos proporciona los diversos términos que se van a utilizar,
1a hi ia de los y brevemente la teoria del anilisis y valuaciéon de
P dest do las ventajas y desventajas, desarrollo, antecedentes,
finalidad y apli i de estas dos herramientas.

- El tercer cnpltulo muestra los métod de alisis y val i6n de p

tilizados en su inv E

En el penultimo capitulo, presenta los dos manuales de anahs;s de
puestos y valuacién de puestos, describiendo 1los p a al
!'eahzarlos. ya que habra que tomar en cuent,a la estructura de la empresa,

i sindi pr la sel de f: es y b es para
cada puesto, asi como la razén de realizar los manuales en la empresa.

En el altimo capitulo presenta los formatos que dra cada |
y como va presentada la informacién.
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VEGA-ALBELA GOYENECHE, Adrian
Pt hcis n vehi.
Este trabajo esta dedicado a una empresa privada en el ramo comercial
de llantas. Presenta los antecedentes histéricos, justificacién, objetivos y
problema a resolver en la empresa con esta investigacién, contiene la teoria
del analisis de puestos definiendo su utilidad y finalidad de la técnica. Realiza

el analisis de la tercera parte de los puestos de la empresa.

Describe la técnica con la cual realizé los analisis de puestos, asi como
los métodos para recopilar la informacién, explica brevemente las partes del
analisis de puestos propuestas en formatos sencillos que empled para recopilar
la informacién y como ha sido asentada.

Cuenta con 12 anexos que muestran los diferentes analisis de puestos
recopilados. Incluye un punto llamado valuacién de desempeiio en donde
escribe los parametros para evaluar el trabajo de la persona que ocupe el
puesto. Por altimo muestra las conclusiones del trabajo y recomendaciones
para terminar los restantes analisis de puestos de la empresa.

FERIA PRESENDA, Aracely
isi u S u _i n
ivi fi ig en as
La tesis esta constituida por la introduccién y tres capitulos:
metodologia de la investigacién, marco tedrico referente al analisis de puestos y
analisis y evaluacion de los resultados.
El campo de investigacién es la empresa PEMEX Explotacién y
Produccién, tomando como muestra 20 puestos.

En el primer capitulo presenta el planteamiento del problema tomando
como variables dependientes la necesidad de eficiencia y productividad en las
empresas, comienza con realizar la definicién y estructuracién detallada de

cada puesto.
En el segundo capitulo presenta la teoria de éste tema, realizando el

enfoque a la organizacién y los recursos humanos, la utilidad que se le dara
empresa: reclutamiento, seleccion, adiestramiento y

posteriormente en la
evaluacién de desempeio, etc.. Explicando los requerimientos y disefio del
puesto, la necesidad, beneficios y dificultades del analisis de puestos
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En el altimo capitulo presenta el estudio y conclusién del resultado de
las entrevistas aplicadas a el personal de PEMEX. Cada cuestionario aplicado
consta de 20 preguntas, para cada una muestra una grafica dependiendo de las
respuestas.

En esta tesis se hace notar la necesidad de realizar y aplicar el analisis
de puestos, la realizacién de un estudio amplio y claro con el objetivo de
conformar la informacién en el submanual de analisis de puestos, asi como
para aprovechar y desquitar el costo que implica realizarlo.

2.1.3. Tesina

Tipo de Lectura: Total

El trabajo de investigacién demuestra que en varias organizaciones
gubernamentales, no se cuenta con el analisis de puestos bien estructurado y
con la informacién basica para dar seguimiento a las diversas actividades del
area de recursos humanos

El autor realiza una indagacién de los formatos e informacién que
contiene cada analisis de puestos, proporcionando una evaluacién de las
siguientes partes del anailisis de puestos: identificacién, descripciéon y
especificacién.

También aplica un cuestionario a las personas que trabajan en el iarea
de recursos humanos con el fin de comprobar la gran utilidad que se le puede
dar a los analisis de puestos.
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2.1.4. Cursos

Los cursos que se presentan a continuacién estan dirigidos
principalmente a directores, jefes de area y jefes de departamento. Todos estos
cursos tienen en comin que estan relacionados con la administracién de
personal, el analisis de puestos o de procedimientos. Son impartidos en

Management Center de México que es una filial de American Management
Association,

Curso : Métodos y Procedimientos para la Productividad.
Objetivo.

Mejorar la productividad a través del redisefio de los procedimientos
administrativos.

Beneficios.
1. Simplificara el trabajo administrativo.
2. Agilizara la organizacion.
3. Aumentara el valor agregado al cliente.

Temario.

1. Métodos y procedimientos administrativos ante calidad,
productividad, reingenieria y competitividad.

2. Rediseio de 1a organizaciéon para la productividad.

3. Analisis critico de los procesos administrativos actuales.

4. Técnicas para la recopilacién y registro de datos.

5. Técnicas para analisis de datos.

6. Rediseio de un sistema administrativo para la productividad.

7. Disefio, eliminacién y control de formas.

8. Manuales de procedimientos eficaces.

9. Medicién y estandares de trabajo.

10.La computacién como apoyo de métodos y procedimientos.

11.Técnicas para 1a administracién de proyectos PERT.

12.Informes y presentaciones gerenciales.

13.Implantacidén, supervisién y control del proyecto. -

14.;Auditoria operacional o asesoria en productividad?

15.Problemas de los participantes.

Dirigido a.
Gerentes, jefes, supervisores y analistas responsables del diseiio de la

organizacién, métodos y procedimientos y sistemas de la empresa, asi
como consultores.
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Curso: Cémo obtener mayores resultados operativos a través del
Rediserio y Simplificacion del trabajo.

Objetivos.
1. Eliminar trabajo innecesario.
2. Analizar las actividades bajo un enfoque de valor agregado.
3. Mejorar la productividad de su organizacién.
4. Modernizar los procesos de trabajo.
5. Identificar las oportunidades de mejoramiento mediante el trazo
efectivo de los flujos de trabajo.
6. Asegurar el mejoramiento y compromiso progresivo.

Temario.
1. Cémo el mejoramiento de los procesos puede ayudarlo a lograr las

metas de su negocio.
2. Fundamentos de la simplificaciéon del trabajo.
3. Cémo mejorar los métodos de el trabajo.
4. Fluidez y desarrollo de los procesos.
5. Cémo organizar los procesos.
6. Cémo iniciar el proceso de mejoramiento del trabajo propio.
7. Cémo “mapear” los procesos.
8. Como identificar a las actividades de valor agregado.
9. Prevencién y solucién de problemas existentes y potenciales.
10.Cémo implementar Planes de mejora continua.
11.Seguimiento de la Planeacién de Mejoras.
12.Valoracién y término de actividades en el proceso de mejoramiento.
13.Reglas para no quedar “varado”.
14.Desarrollo de sus propios planes de accién.

Dirigido a.
Directores, gerentes, ejecutivos y superintendentes encargados de definir
el flujo de actividades y el disefio de estrategias de procesos de mejora

continua.

Curso : Direccion de la funcién de capacitacién.

Las empresas necesitan ya, contar con un profesional en el area, capaz
de implementar sistemas de capacitacién y contar con herramientas que les
provean el cémo obtener resultados del costo-beneficio de la capacitacién-

aprendizaje.

Objetivos:
1. Que los participantes obtengan los conocimientos fundamentales para

establecer y administrar el sistema de capacitacién en su organizacién
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e identifiquen la metodologia mas efectiva para adaptar estrategias de
desarrollo, calidad y productividad incrementando la productividad de

su organizacién.
Mediante el programa se valorara y dimensionara la funcién de

2.
capacitacién y desarrollo como una estrategia clave dentro de su
organizacién.

3. Desarrollara y perfeccionaran las habilidades gerenciales para dirigir
eficazmente el area de capacitacién bajo criterios de productividad y
calidad total.

Beneficios

1. Las herramientas clave necesarias y suficientes para establecer su
programa de capacitacién.

2. Las técnicas para determinar eficazmente el diagnéstico de
necesidades de capacitacién.

3. Los elementos de administracién por resultados de la funcién de
capacitacién.

4. Las técnicas de excelencia para establecer el sistema de evaluacion de
los esfuerzos de capacitacién en su organizacién.

Temario

1. Funcién de capacitacién en la empresa

2. Enfoque sistémico de la capacitacién

3. Administracién de la funcién de la capacitacion

4. Plan y programas de capacitacién

5. Organizacién de la gerencia de capacitacién

6. Elementos de control del programa de capacitacion

7. Sistemas de evaluacién

Dirigido a

1. Gerentes y jefes de capacitacién

2. Especialistas de capacitacién

3. Directivos y mandos medios a cuyo cargo se encuentre la planeacién y
coordinacién de la funcién.

4. Directores de recursos humanos interesados en hacer una revisién

intensiva de puntos clave en la direccién de esta area.
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Curso : Como entrevistar y sel ionar adecuadamente.

Dirigido a:
1. Jefes de personal y sus asistentes.
2. Directores.
3. Jefes de departamento.
4. Para cualquiera que desee dominar el arte de entrevistar
seleccionar a la persona adecuada para el puesto.

Objetivos:
1. Lo que todo entrevistador debe de saber
2. Perfeccionar sus destrezas de entrevista
3. Evitar las malas decisiones al contratar
4. Agilizar el proceso de entrevista
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2.1.5. Internet

Los siguientes articulos fueron encontrados en diferentes paginas del
WEB, en relacién a diferentes perspectivas del analisis de puestos, asi como
también abarca diferentes partes de dicha técnica.

MAY, Karen E.
Work_in the 21st. Century: Implications for Job Analysis
" 1 > - T T ai

> - n
http://cmit.unomaha.edu/tip/TIPApr96/may.html

En este articulo se realizan cuatro preguntas que abarcan un nuevo
enfoque acerca del analisis de puestos.

e (Seguiremos necesitando el analisis de puestos?

Esta pregunta relaciona al analisis de puestos con un nuevo mundo de
trabajo en donde puede llegar a ser una técnica relevante. Tradicionalmente, el
andlisis de puestos proporciona informacién detallada en relacién a las tareas
de un puesto. El resultado de este analisis son las descripciones y
requerimientos del puesto; los cuales, son utilizados dentro de la seleccién y

capacitacién del personal.

El anailisis de puestos contiene toda la informacién referente al puesto
en un determinado tiempo. Pudiendo preguntarse, ;qué sucede entonces con
aquellos puestos que cambian frecuentemente?. Ya que, en muchas ocasiones
las organizaciones tienen que ser flexibles en cuanto a este punto, razén por la
que se lleva mucho tiempo la realizacién del analisis de puestos o en otras
ocasiones, es necesario cambiar las especificaciones en poco tiempo.

Sin embargo. la respuesta a la pregunta de (seguiremos necesitando el
analisis de puestos?, es Si, cuando:
a)las organizaciones se constituyen de puestos que
estructurados con tareas especificas relativamente estables;
b) las organizaciones colectan datos de acuerdo a lo que dice la ley;
c) las organizaciones pueden utilizar el analisis de puestos para la

realizacion de nuevas formas de trabajo.

son

i¢Esta cambiando el propésito del analisis de puestos?

En donde en esta pregunta se especifica que el propésito del analisis de
puestos en otros paises donde si se utiliza sigue siendo el mismo desde su
origen, lo que ha cambiado constantemente es ¢l uso que se le da dentro de la

organizacién.

43



Anailisis de Puestos en ¢l airea de Informatica.

» (Necesitan un cambio los métodos de analisis de puestos?

La respuesta a esta pregunta es si. Las herramientas tradicionales como
la observacién, cuestionarios y entrevistas proveen de la informacidén necesaria
del puesto, a partir de los mismos empleados o supervisores; sin embargo, un
nuevo analisis incluiria también a los clientes, a expertos en el area, asi como
al proceso analitico realizado por la persona en el puesto. Describiendo en estas
nuevas técnicas, el trabajo que debe desarrollarse en un futuro.

Actualmente, se estan buscando nuevas herramientas para la
elaboraciéon del analisis de puestos. Otra herramienta utilizada hoy en dia es,
el diagrama de flujo, por medio del cual se puede apreciar el flujo de trabajo
entre varios depart 1tos o p tos, aunque ldega a ser limitado en lo
relacionado a un puesto en especifico.

e ;Cémo puede el analisis de puestos incrementar la eficiencia en las
organizaciones?

El anailisis de puestos provee de la informacién necesaria para la
realizacién de cambios organizacionales y eficiencia en el trabajo. En relacién a
este ultimo punto, esto es posible cuando el analisis de puestos es utilizado
como base para la realizacién de nuevos procesos de trabajo. o bien, para
mejorar los ya existentes.

RUSSELL. Craig A.

http://home.navisoft.com/hrmbasics/jobseasy.html

En este articulo se menciona que la descripcién de puestos es una 1til
herramienta administrativa, ya que puede simplificar la organizacién de los
recursos humanos ios. Establ las funciones de cada puesto y su
relacién jerarquica dentro de la empresa, asi como también ayuda a los
empleados a entender mejor sus actividades a realizar.

La d ipcién del p to ayuda a-conocer los objetivos y metas a seguir
por parte de la empresa. Delimita la paridad del salario de cada puesto dentro
del trabajo laboral. Permite la superacién continua del personal a través del
conocimiento de sus actividades y responsabilidades a ejecutar, asi como el de
los cargos inmediatos superior e inferior.

Simplifica el manejo de los recursos humanos, para reclutar, cambiar,
pagar, pacitar dentro de la organizacién. Llegando a los
siguientes puntos debxdo a las tareas y responsabilidades establecidas:

a) Especificar las funciones de cada puesto.
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b) Mejorar la administracién de sueldos y salarios.
¢) Contar con trabajadores mas efectivos.

La descripcion de puestos debe de contar con los siguientes pasos

basicos:

1. Localizar el puesto dentro de la organizacién.

2. Describir el propésito general del puesto.
Listar las tareas y responsabilidades mas importantes en el puesto.

3.
4_ Identificar la autoridad en el proceso de toma de decisiones.
5. Establecer los requerimientos minimos de educacién y experiencia.

KAYE RUBIN, Mary
lysj i 1

dlisi i i X
http://www

Un supervisor necesita conocer cada puesto bajo su mando, los
requerimientos necesarios para realizarlo, desarrollar entrevistas y
cuestionarios para una valuacién de los puestos a su cargo. Los especialistas en
recursos humanos son los responsables de iniciar la revisiéon de las aplicaciones
vy, mediante el desarrollo de discusiones entender los componentes necesarios

.pcepd.gov/pubs/fact/analysis.html

dentro de la organizacion.

El andlisis de puestos provee de los objetivos basicos para la valuacién,
entrenamiento, ascenso y supervision de personas con discapacidades, asi como
mejorar la eficiencia de la organizacién. Siendo un proceso légico que

determina:
a) La razén del puesto.
b) Senalar las funciones esenciales del puesto con sus tareas criticas o
fundamentales a realizar.
c) Especificar las condiciones de trabajo del puesto.
d) Calificacién de las funciones esenciales.

Dentro de este apartado se explica como debemos realizar el analisis de
puestos tomando en cuenta los siguientes puntos, dentro de los cuales, se da
una serie de preguntas que permiten realizar el analisis de puestos:

1. Propésito

2. Funciones esenciales

3. Caracteristicas

4. Requerimientos

5. ;Cémo utilizar el andlisis de puestos?
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JARVIS, Chris

ines i hive;

. 2 3 = n io: El 1s
http://wwwbs.wlihe.ac.uk/~jarvis/bola/jobs/index.html

Esta pagina tiene como objetivo el proporcionar informacién a toda la
gente, tanto especialistas de recursos humanos como estudiantes de este tema
en especifico, ¢ bien como apoyo para las diferentes actividades de recursos
humanos dentro de la empresa, como son: reclutamiento, capacitacién, entre
otras.

Proporciona un enfoque del trabajo, tomando como elemento importante
la estructura organizacional y los sistemas de informacién, ayudando en la
investigacién y valuacién del trabajo.

Explica el valor que tienen las técnicas para la realizacién de analisis de
puestos dentro de la empresa; asi como la importancia de la informacién que se
recopila. Menciona y explica cual es el contenido en la definicién del puesto,
abarcando desde su titulo hasta la explicacién de la experiencia que ha
adquirido el empleado en la realizacién del trabajo.

El autor realiza el estudio de tres preguntas, que son:
e ;Qué se debe hacer?
e ;Libertades para hacer?
e ;Limites de lo que se puede hacer?

Describe las diferentes técnicas para la recopilacién de la informacién
para el analisis de puestos como son: la observacién, entrevistas, descripcién
propia del empleado por medio de bitiacoras, técnica del incidente critico, etc.
.Asi como también, cuenta con un ejemplo de la descripcién y especificacién del
puesto.
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2.1.6. Opiniones Profesionales

Las opiniones profesionales presentadas a continuacién. fueron hechas
por personas especializadas tanto en el Area de informatica como de recursos
humanos en relacién a la elaboracién y aplicacién del anidlisis de puestos. A
través de ellas se puede observar la necesidad que existe en cuanto a ésta
técnica dentro de la organizacién, asi como las diferentes razones por las cuales

no se llega a utilizar dicha técnica.

L. A. Francisco Moreno. Chocolates “La Corona”

Pienso que el analisis de puestos es de gran importancia en este

momento, ya que por medio de él se pueden saber realiente las necesidades de
teniendo de esta manera el

cada departamento en cuanto a personal,
departamento de recursos humanos un mejor lineamiento para la seleccién del
es un requisito

personal a contratar. Ademas, de que actualmente
indispensable para la certificacién de 1ISO9000.

Ing. Raul Varela. Hewlett Packard.

Dentro de la empresa se realiza el analisis de puestos en base a sélo
unos puestos con el objetivo de aplicarlo después a toda la organizacién,
aproximadamente cada 3 afios se actualiza de acuerdo al tipo de puesto.
Aunque lo ideal para la actualizacién del analisis de puestos es que fuera
anual pero, como el area de informatica es dinamica existen muchos ascensos y
descensos riesgosos, por lo que se pretende evitar el daiio a las relaciones

interpersonales.

Ing. Enrique Verduzco. Centro de Investigacién y Docencia Econémicas.

A pesar de que el analisis de puestos ayuda al departamento de recursos
humanos y al de informatica para un mejor reclutamiento del personal. no es
utilizado debido a la falta de decisién por parte de recursos humanos para
tener un mejor conocimiento de los requisitos del personal solicitado en otras
areas. Actualmente en informaitica se conocen las bases que deben tener cada
persona dentro de ésta area, aunque a veces, no es posible conformar bien un
analisis de puestos debido a no tener mucha experiencia en técnicas de

personal.
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L. I. Marcela Penaloza Baez. DCAA-DGSCA-UNAM

Actualmente se siguen dos lineamientos para el anialisis de puestos. Uno
es el aplicado por el sindicato a todo el personal adscrito; el otro, es el manual
de analisis de puestos con que cuenta esta direccién para todo el personal no
sindicalizado. que se realizé hace tres afios, este cuenta con el objetivo del
puesto y las actividades mas generales a realizarse, lo ideal seria que se llevara
a cabo una actualizacién cada afo pero, debide a la falta de personal
especializado para su actualizacién y el tiempo que implica realizarlo, se lleva
acabo inicamente durante periodos de reorganizacién.

L.. A. Mario Naranjo Torres. Banca Serfin

A mi parecer el analisis de puestos es de gran importancia para
cualquier empresa ya que en ella se encuentra toda la informacién necesaria
para cada puesto, no importando el departamento. Sin embargo, en muchas
ocasiones el departamento de recursos humanos o no cuenta con el personal
necesario o no tienen el tiempo necesario para su realizacién o actualizacién;
ademas, de que en dAreas nuevas como lo es informatica, por la falta de
conocimiento de las funciones desempeifiadas tampoco se lleva a cabo su
realizacién.

Es por esto que creo gue es necesario que los mismos directores de
departamento lleven a cabo la elaboracién del andlisis de puestos de su propio
personal, ya que cuentan con el conocimiento necesario de las actividades y
requerimientos de cada uno, y pasar este estudio a recursos humanos para el
reclutamiento de personal; siendo no sélo de ayuda a recursos humanos sino
también al mismo departamento como retroalimentacion para ella. Es un poco
dificil el definir un periodo de actualizacién, en mi opinién seria de acuerdo a
los cambios que se presenten en el departamento.

Ing. Ernesto Bravo. SEMARNAP.

Aunque se cuenta con el analisis de puestos no esta actualizado, y la
selecciéon de personal se realiza en base a las personas que trabajan
actualmente aqui y cuentan con mayor ia, esto de debido a que
no se cuenta con personal capacitado para realizar esta investigacién, asi como
el presupuesto para realizarlo.

Por lo tanto no se lleva una valuacién de puestos ya que se cuenta con
tabuladores fijos, es interesante conocer la importancia del analisis de puestos,
siendo parte de la documentacién para alcanzar la certificaciéon 1SO9000, y no
sélo eso ya que es necesario para la excelente administracién de empresas
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3. MARCO CONCEPTUAL

3.1 Antecedentes

3.1.1. Origen

Los origenes del andlisis de puestos, los encontramos principalmente con
dos personas: Frederick W. Taylor, precursor en realizar estudios de tiempos y
movimientos y, Hugo Munsterberg, quien realizé notables contribuciones a la
administracién industrial con respecto al analisis de puestos en términos de
sus requerimientos mentales, asi como el desarrollo de dispositivos de prueba.

Munsterberg y Taylor estaban interesados en la seleccién de empleados,
en los sentimientos y aspiraciones individuales del trabajador y, en cierta
medida, en los efectos de la estructura social en la productividad.

Mas tarde en 1918, Roy Kelly, publica el libro “Hiring the Worker”
(Contratando al Trabajador). pionero en administracién de personal, que
incluye analisis de descripcién de puestos, especificaciones de puestos, formas
de solicitud, entrevistas, examenes médicos, colocacién, capacitacién,
transferencias, promociones y despidos.

3.1.2 Historia

1903 {Frederick W. Taylor realiza su estudio de tiempos
El libro de Taylor los “Principios de la administracién cientifica” y el
libro de Frank B. Gilbreth “Estudios del movimiento” son publicados por

primera vez.
1913 |[Se publica el libro “Psychology and Industrial Efficiency” (Psicologia y
eficiencia Industrial) de Hugo Munsterberg en los Estados Unidos.

1914 ) Lillian Gilbreth publica “L.a psicologia de 1a administracién”.
1918 [Se publica el Iibro pionero en administracién de personal de Roy Kelly,

“Hiring the Worker” (Contratando al Trabajador)
{1932 Merrill R. Lott desarrolla uno de los primeros planes para evaluar ]
puestos sobre la base de las caracteristicas de los mismos.
1939 |El Departamento de Trabajo de los E. U. publica el “Dictionary of
QOccupational Titles” (Diccionario de titulos ocupacionales).
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3.1.3 Aportadores
3.1.3.1 Frederick W. Taylor

Taylor aporta un nuevo enfoque a la administracién a través de un
estudio basado en la observacién y cuantificaciéon del tiempo, que tarda el
trabajador realizando cada uno de sus movimientos durante su jornada laboral.
En aquella época los principales problemas detectados por Taylor fueron:

No contaban con lineamientos para la realizacién del trabajo.

No utilizaban programas de incentivos
- Se guiaban por experiencias anteriores
No habia una relacién interdepartamental
No se tomaba en cuenta las habilidades que requeria el trabajador

para la seleccién del personal.
La administracién aplicada en la empresa era militarizada.

La principal aportacién de Taylor es el estudio de tiempos y
movimientos, ya que por medio de éste se logré mejorar la forma de efectuar el
trabajo, obteniendo un menor tiempo de realizacién, dando por consecuencia

una mayor produccién y utilidad a la empresa.

Este estudio consistia en que el trabajador debia de cumplir con un
ritmo de trabajo, de no ser asi el supervisor le volvia a mostrar la técnica para
hacerlo, si el trabajador no lograba alcanzar los objetivos, era cambiado a un
puesto en donde desarrollara toda su potencialidad. Taylor destaca la
necesidad de dividir el trabajo entre supervisor y trabajador, donde cada parte
tiene la misma responsabilidad, con el fin de incrementar la produccién y de
tener a el trabajador mas apto en cada trabajo, capacitandolo y remunerandolo

por su esfuerzo.

3.1.3.2. Frank B. Y Lillian Gilbreth

Los estudios que realizaron fueron con el fin de mejorar la realizacién
del t.raba)o los Nevaron acabo mediante el analisis de los movimientos deil
tr dor, por dio de peliculas, inventaron un aparato con una manecilla
grande para registrar el tiempo de 1/2000 de minuto, llamado micrémetro, el
cual utilizaban para obtener el tiempo efectivo de cada movimiento, ya que las
camaras de principio de siglo no contaban con una velocidad constante, siendo
asi que Gilbreth proporciona un estudio de 17 movimientos basicos lamados

Therbligs (Gilbreth al revés con th transpuesta).

I

50



Capitulo 3. Marca Concczlu.l.

Desarrollaron diagramas de flujo y diagramas de proceso para registrar
los tiempos y movimientos de cada trabajador.
Gilbreth determina que el hombre debe desarrollar al méximo su

trabajo, a través de proporcionarles un entrenamiento efectivo, un método de
trabajo, herramientas necesarias y un ambiente agradable, proponiendo buscar

el mejor camino para la realizacién del trabajo.

3.1.3.3. Henry Gantt

Hizo tres importantes aportaciones:

Realizé un sistema de salarios y bonificaciones, en donde si el trabajador
incrementaba su productividad se le daba una bonificacién, es de ideas
humanistas, dandole una mayor prioridad al trabajador.

La grafica de Gantt es una herramienta de planeacién sencilla de
utilizar, cuenta con dos ejes, uno mide el tiempo y el otro la produccién.

Da importancia a la relacién laboral donde la administracién debe de
entrenar a los obreros para incrementar la productividad de las empresas.

3.1.3.4. Henry Fayol

Fayol dio a conocer que la administracién es una actividad que se
encuentra desde la organizacién mas pequena, la familia, hasta la mas grande,
el estado. Por medio de esta observacién realizé un estudio, con el fin de
aportarlo a el ambito académico, logrando que fuera aceptada la

administracién y estudiada en la universidades.

La aportacién de Fayol ha sido de gran importancia, ya que proporcioné
las bases de la administracién contemporanea.

3.1.3.4. Elizabeth Lanham

Muestra la importancia que tiene la valuacién de puestos, asi como su
estructura para realizarla adecuadamente, proporciona una guia sistematica,
la cual se puede utilizar completamente o tomar las partes que mas se adecuen
a cada empresa.

Explica que es analisis de trabajo, su importancia, los métodos a utilizar
para la recoleccién de datos, elabora uno de los cuestionarios mas completos
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para la recopilaciéon de informacién del analisis del trabajo. Indica cuales son
las ventajas y desventajas en la realizacién del analisis de puestos.

Hace mencién de como organizar al personal para la realizacién de la

descripcién de puestos, como capacitar a los responsables de realizar dichas
descripciones, la estructura final de la descripcién del puesto y ejemplos.

3.2 Definicion de conceptos
3.2.1 Analisis
3.2.1.1 Definicién etimoldgica
“La palabra analisis es de origen griego avaivoic de avaivw, que

significa desatar. Es la separacion y distincién de las partes de un todo hasta
llegar a conocer sus principios o elementos.”!

3.2.1.2 Definicion de diccionarios

3.2.1.2.1 Diccionario de 1a Real Academia Espaiiola
"Distincién y separacién de las partes de un todo hasta legar a
conocer sus principios o elementos”™.2
3.2.1.2.2 Diccionario de especialidad
“Es la descomposicion de un todo en sus partes; ésta
descomposicién puede ser material o ideal".?
3.2.1.2.3 Diccionario general

"Distincién y separacién de las partes de un todo hasta llegar a
conocer sus principios o elementos”.+

1Lexis/22 Vox. Diccionario editado por cl clrculu de lectores, S A Bnrcc]onn 1976.

2 Diccionario de la Lengua E. Real lemia E: 19a. 1. Espasa Calve.

3 Diccionario UNESCO de Ciencias Sociales. Tomo 1. Editorinl Planeta-Agustini. Barcelona.
Espaia. 1987.

4 Diccionario Enciclopédico Salvat. Tomo 1. Editorial Hispano-Americana. Barcelona. Espaa.
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3.2.1.2.4 Definicién de Autores
En la administracién el término analisis, lo definen de la

siguiente manera:

"Método 1légico que consiste en separar las diversas partes
integrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una
de ellas, asi como las diversas relaciones que existen entre las mismas.” »

3.2.1.2.5 Sinénimos

‘Descomposicién, examen, comparacién, estudio, separacién.”.

3.2.2 Puesto

3.2.2.1 Definicién etimoldgica

“La palabra puesto proviene del latin positus que significa sitio o espacio
que ocupa una cosa, empleo, dignidad, oficio o ministerio”?

2.2.2.2 Definicion de diccionarios
3.2.2.2.1 Diccionario de la Real Academia Espanola.

“Empleo, dignidad”.®
3.2.2.2.2 Diccionario de especialidad

"Definiciones de las tareas propias de cada puesto de trabajo

s REYES PONCE A El nnahsm de puestos. Editorial Limusa. 5a. Edici6én. México 1994.

s MASTER 4. ¥ Siné Direccion Editorial: Roser Viduales. Olimpo
decmnes. 1994 Bareelonn Espafa.

7 Ibid: Lexis/22. Di 0.

8 Jbidem Diccionario de Ia Lcngun Espanola,

 ROSENBERG. J.M. Diccionario de Administracion y Finanzas. Editorial CENTRUM.

1989

Barcelona, Espafia.




s de Puestos en el area de Informatica.

3.2.2.2.3 Diccionario general
“Empleo, dignidad, oficio, ministerio”.10
“Puesto de trabajo.- Lugar donde se efectiia una de las fases de
ejecucién de un trabajo, centro de actividad que comprende todo lo necesario
para la ejecucién de un trabajo determinado”!!

3.2.2.2.4 Definicién de autores

En la administracién el término puesto es definido por varios
autores.

El Profesor Agustin Reyes Ponce nos dice que: "El conjunto de
operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una
unidad de trabajo especifica e impersonal”!2

En tanto que el sefior Heneman III nos menciona que : "Un puesto
es un conjunto de tareas que pueden ser desempefiadas por un solo individuo
para producir algin producto o servicio proporcionado para la organizacién".13

3.2.2.2.5 Sindénimos

Cargo, colocacién, empleo, oficio, ocupacién.
3.2.3 Anadlisis de Puestos

3.2.3.1 Definicion de varios autores

El Profesor Agustin Reyes Ponce nos menciona que' “Para organizar
eficazmente a los trabajos de las empresas, es indi con toda
precisién lo que cada trabajador hace y las aputudes que requiere para hacerlo
bien."1s

10 Ibidem chclonnrlo enclclopédlco Salvat.

1 Jbid ario o Salvat.

2 REYES PONCE A. E) analisis de puestos. Editorial Limusa. 6a. Edicién. México, 1994,

13 HENEMAN 111. Herbert G. y otros. Administracion de los Recursos Humanos y ¢l Personal.
Editorinl CECSA. México. 1989,

14 DE LA CANAL. Julio. Diccionario de Sin6nimos e ideas afines. Editorial CECSA. México.
1982,

(g lbldcm REYES PONCE. A. El nnalisis de puestos.
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“Son reglas que se dan para separar los elementos del puesto y
ordenarlos adecuadamente, con la ayuda de la légica y la gramatica.”¢

Para los senores Chruden y Sherman es: “La informacién reunida,
analizada y compilada en descripciones y especificaciones de un puesto.”!?

Mientras que Chiavenato lo define como: “Estudios definidos que
determinan qué tipos de comportamientos deben de seguir los empleados para
desempenar eficazmente las funciones de los cargos.”!8

La Maestra Elba Gama nos comenta que es: “Conocer todas y cada una
de las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo, asi
como los requisitos minimos para ocupar el mismo, para que sea desempenado
en forma eficaz y eficiente.”!?

El senor Ash, R.A. dice que: “El Analisis de puestos es el proceso para
determinar las responsabilidades y requisitos de trabajo y el tipo de persona
que debe de contratarse para desempenarlo. El analisis de puestos es un
intento de reducir a palabras las cosas que la gente hace en trabajos
humanos.”2°¢

Para Dale Yoder, “El analisis de puestos es el procedimiento mediante el
cual se descubre y se anotan sistematicamente los hechos con respecto a cada
puesto. Algunas veces recibe el nombre de estudios de puestos para sugerir el
procedimiento con que se iInvestigan las tareas, procedimientos,

responsabilidades y requerimientos de personal”2!

El sefior Roger M. Bellowns menciona lo siguiente: “Analisis de empleos
es un método mediante el cual se estudian, de modo ordenado, los deberes, los
requisitos y las aptitudes que exige cada empleo” 22

Asi como también dice que: “Analisis de trabajo es un estudio sistematico

de las caracteristicas, los deberes y responsabilidades de un trabajo especifico,
los cuales lo difieren de otros trabajos en una empresa o en el ambito del

pais."2?

16 Ibidem.
17 CHRUDEN, Herbert J. y SHERMAN Jr., Arthur W. Administracién de Personal. Editorial

CECSA. 2a. edici6n. México. 1982,
18 CHIAVENATO, Idalberto. Administracion de Personal. Editorial McGraw-Hill. México.

1983.
12 GAMA, Elba. Bases para el Analisis de Puestos. Editorial El manual moderno. México. 1992,

20 ASH, R. A. 1988,
-2 DALE, Yoder. Mancio de personal v reluciones jndustrisles, Editorial CECSA. Go. edicién.
Espann 1970.

22 BELLOWNS. Roger M.

23 1bidem.
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El Doctor Rivera Soler menciona que, el “Analisis de Puestos es la
técnica por medio de la cual se estudian en forma pormenorizada la
identificacién, la descripciéon de actividades y las especificaciones o
requerimientos de un area individual de trabajo, especifica e impersonal”z4

Para Gary Dessler, “El anilisis de puestos contiene los requerimientos
del trabajo, los cuales son usados para desarrollar una descripcién del trabajo
(sus relaciones) y la especificacién (que tipo de caracteristicas debe tener la
persona para desarrollar el trabajo).”2s

Por altimo, el seiior Lloyd. 1. Byars dice que, “El anailisis de puestos de
trabajo es el proceso de determinacién y comunicacién de informacion
pertinente relativa a la naturaleza de puestos de trabajos concretos. Es la
determinaciéon de las tareas que comprenden dichos puestos y de las destrezas,
conocimientos, capacidades y responsabilidades exigidas de los titulares para
su desempeno correcto."z8

24 RIVERA SOLER. Ricardo. Apuntes del curso Administracién de Centros de Cémputo. 1995.
26 DESSLER. Gary. Administracién de Personal. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana S.
A. 6a edicién. México. 1994.

2¢ BYARS. Lloyd L. y RUE. Leslic W. Gestitn de Recursos Humanos. Editorial Irwin. Madrid,
Espana. 1996




Capitulo 3, Marco Conceptual.

A continuacién se muestra un cuadro con las principales caracteristicas de los autores anteriormente
mencionados.

ELEMENTOS] Organizar | Actividades

Requerimientos |Forma  {Dalos Impersonal
{Descripeion,  {(Caracteristicas, {eficaz  {gencrales
fareas, requisitos, feficiente | (Ubicacion
funcioncs, wondiciones de fisica y
debieres, i, jerarquia,
responsabilidad, { aptitudes, oe) nombre puesto,
AUTORES oic) ele. )
Reyes Ponce, Agustin | X | X { X 1 X | 1
Chraden y Sherman | { X { X | { \
Chiavenato, idalberto | 1 X 1 X 1 ] 1
Gamg, Elba i | S T S |
Ash LA, ] Voox o boox 1 ! {
Voder, Dale | | X | X 1 | X
Bellowns, Roger M. | { X { X { } |
Byars, Lloyd L. { i X | X | | |
Lanham, Flizabeth | ! X | X | |
Wivera Soler, Ricardo | | % 1 X | % 1 X
{Dessler, Gary i { X ! X 1 | I x 1
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3.2.3.2 Sinéntmos

Espainol:

Otros Idiomas:
Inglés:

Francés:

Analisis de tareas.
Anidlisis de trabajos
Analisis de cargos.
Anadlisis de empleos.
Descripcion de puestos.
Descripcién de tareas.

Job analysis.

Task analysis.
Analyse des taches.
Analyse du travail.
Analyse des functions.
Analyse des emplois.

3.2.3.3 Definicién propia

Técnica que estudia de manera tnica e impersonal la ubicacién/localizacién,
actividades y requerimientos necesarios en un puesto determinado.
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3.3. Evolucion

Frederick W. Taylor (1900)
Estudio de tiempos y
movimientos.
Administracién cientifica
Los Gilbreths (1901)
Therblings

Henry Fayol (1910)
Teoria de las relaciones humanas
Hugo Munsterber (1913)
Toma en cuenta los factores
emocionales y personales del
trabajador dentro de sus
funciones. Psicologia

industrial.
Roy Kelly (1918)
Primer libro de administracion de
personal, que incluye analisis de
puestas. Elton Mayo (1930's)
Hacienda Hawthorne
Elizabeth Lanham (1960's)
Emite el formato para la
recopilacién de informacién en el
analisis de puestos, asi como una Ricardo Rivera Soler (60's-70’s)
Emite una estructura de
andlisis de puestos mas

estructura mas completa.
completa.

Agustin Reyes Ponce (1970°s)

Emite otra propuesta de
estructura de analisis de puestos,

asi como su recopilacién de
informacién.
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3.4. Tendencias

- En la actualidad, nuestro pais se encuentra en una etapa de transicién,
ya que las empresas que cuentan y sobre todo aplican la técnica de analisis de
puestos, son principalmente transnacionales o extranjeras y muy pocas son las
empresas mexicanas que cuentan con el analisis de puestos, aunque en muchas
ocasiones no actualizado porque no se aplica, y mas aan en el area de
informatica.

Sin embargo. la economia de mercado que se presenta, requiere un
personal mas eficiente y capaz para la prestacién de servicios en el area de
informaitica. Siendo asi que las empresas no sélo deben de abocarse a la técnica
de realizacién del analisis de puestos, sino también a la aplicacién en la parte
administrativa y darle el nivel adecuado para cumplir con los estandares de
calidad dentro del proceso administrativo.

El conjuntar la parte administrativa con la parte productiva, dara el

soporte a las empresas para poder competir en el mercado. Por lo que, en esta
etapa de cambio, las empresas deben de cumplir con los estandares de calidad.

3.5. Analisis de Puestos

3.5.1 El andlisis de puestos en el proceso administrativo
El proceso administrativo se conforma de acuerdo con el Profesor
Agustin Reyes Ponce, de la siguiente manera:

Funcién | Actividad

Etapa ]
Objetivos

Investigaciones
Cursos alternos

Prevision

MECANICA Planeacién Politicas
Procedimientos
Programas
Presupuestos

Jerarquia
Funciones
Obligaciones

Organizacién
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| Fungi_@ | Actividad
Integracién Seleccidén
Introduccién
Desarrollo

Etapa

Mando
Coordinaciéon
Supervisién

DINAMICA Direccién

Establecimiento de
estandares
Operacién de
controles
Interpretacién de
resultados.

Control

E1l analisis de puestos forma parte del proceso administrativo para ser
mas especificos en la etapa de organizaciéon, abarcando la estructuracién de
toda la empresa, delimitando las relaciones y describiendo las actividades, asi

como los requerimientos de cada puesto.

Las etapas de prevision, planeacién y sobre todo la de organizacién son
base para el resto del proceso administrativo.

3.5.2 Propdésitos, objetivos e importancia

El andlisis de puestos tiene como propésito el establecer una correcta
definicién y estructuraciéon de los recursos humanos necesarios, teniendo como

objetivos:
a) Obtener el perfil de la persona a ocupar el puesto.
b) Realizar una eficiente contratacion del personal.

A partir de los cuales, el personal a contratar debera cumplir con ciertos
requisitos establecidos como son, habilidades. estudios, experiencia, iniciativa,
condiciones de trabajo, responsabilidades, esfuerzo, etc. ya que varian de
acuerdo al puesto, es por ello que el analisis de puestos es sumamente

importante dentro de cualquier organizacién.
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3.5.3 Resp bles y t

Debe determinarse quien realizara el analisis de puestos, por lo general,
el departamento de recursos humanos es el encargado de este trabajo. Sin
embargo, también es posible que se solicite los servicios de una consultoria o
grupos de asesores externos para su realizacién,

El personal idéneo para realizar este trabajo debe contar con experiencia
en recopilaciéon de informacién y realizacién de analisis de puestos, asi como,
tener conocimientos de la informacién correspondiente a 1a empresa y cada una
de sus areas.

El costo de realizacién de los analisis de puestos, variara de acuerdo a el
grupo de trabajo que lo elabore, asi como de su capacidad y experiencia. Si es
realizado dentro de la empresa en el departamento de recursos humanos, sera

menor su costo a diferencia de que si es realizado por un grupo de asesores
externo o una consultoria.

Se debe tomar en cuenta que el costo ira en relacién al tiempo utilizado
para la realizacién de los analisis de puestos. Por lo cual, se recomienda una
planeacién para su realizacién y de esta manera tener un control del avance de
dicho estudic y contar con la plena participacién de todos los niveles
Jerarquicos.

Y aunque los costos resulten ser muy altos, se debe de pensar a futuro,
ya que al invertir en el estudio de analisis de puestos, se generara informacién
para otras necesidades de 1a empresa, teniendo los emplendos idéneos y siendo
un beneficio y ganancia para la empresa misma.

3.5.4 Ventajas y desventajas
Ventajas

- Informa sobre las actividades de cada puesto.

- Evita la duplicidad de funciones y los puntos de conflicto

- Facilita la supervisién y el control de objetivos

- Sefiala conocimientos y responsabilidades

- Agiliza los cambios estructurales

- Apoya en el adiest iento del p al

- Ayuda a el personal a que conozca su posicién dentro de la empresa y
permite una evaluacién de los resultados obtenidos con los esperados.
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Desventajas
- Su preparacién implica un alto costo en cuanto a personal y recursos

materiales
- Su elaboraci6n requiere de un largo periodo de tiempo

- Requiere de revision constante
- Se necesita contar con el personal especianlizado y con experiencia para

1la adecuada actualizacién de el analisis de puestos.
- Colaboracién de las personas en todos los niveles jerarquicos.

3.5.5. Necesidades

3.5.5.1 Necesidad legal

En todo trabajo existe una relacién laboral formada por el patrén
(empresa) y el trabajador, la cual va a estar delimitada por los derechos y
obligaciones de cada uno de ellos.

El analisis de puestos es necesario e indispensable dentro de la empresa,
ya que de esta manera se cumplen los lineamientos establecidos dentro de la
Ley Federal del Trabajo, los cuales se mencionan a continuacién:

a) “Art. 25 Fracc. III establece que: se debe de tener un escrito el cual
especifique el servicio o servicios que debera de prestarse, los que se
determinaran con mayor precisién posible”27,

En este articulo hace énfasis a la proteccién del trabajador y la empresa.

b) “Art. 47 Fracc. XI. E] patrén puede rescindir el contrato sin incurrir a
responsabilidad, si el trabajador desobedece al patrén sin causa justificada
siempre que se trate de trabajo contratado™s,

Al conocer tanto a la empresa como a el trabajador, y teniendo como base
el conocimiento de las funciones de este ultimo, se pueden evitar posibles
conflictos laborales.

¢) “Art. 134 Fracc. IV. Es obligacién de los trabajadores ejercitar el
trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en forma y tiempos

Mg

convenidos

27 Ley Federal del Trabajo. Editorial Delma. 1996.
28 Ihidem.
2% 1bidem.
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Hace referencia a la forma en que el trabajador debera ejercer su
trabajo.

d) “Art. 153. Todo trabajador tiene derecho a que su patrén le
proporcione capacitacién o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas
formulados de comun acuerdo por el sindicato o sus trabajadores y los
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Prevision Social™o.

Menciona la responsabilidad que tiene el patrén de adiestrar y capacitar
a su personal.

3.5.5.2 Necesidad social

Se dice que el analisis de puestos es una necesidad social, cuando se
refiere a toda la organizacién y las relaciones que se dan entre los recursos
humanos van a tener una importante repercusiéon para la misma. Esto se debe
a que un individuo se pasa la tercera parte del dia en la organizacién, 1o que
hace que al convivir con otras personas se formen grupos con caracteristicas
diferentes a las del grupo familiar.

3.5.5.3 Necesidad productiva

Las organizaciones requieren de un desarrollo continuo que esté basado
en un desempeiio eficiente de sus recursos humanos. Es por esto que se tiene
que contratar a el personal idéneo para cada puesto, asi como proporcionar el
entrenamiento justo y necesario de acuerdo a cada uno, aumentando la
productividad de 1a empresa.

Ya que esto evitara pérdidas econémicas en materiales, equipo de
trabajo y maquinaria, mejorando el desempeiio del trabajador.

2 Ibidem.
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3.6. Metodologia del Analisis de Puestos
3.6.1 Fases del analisis de puestos
Para realizar el anailisis de puestos se deben considerar varios puntos,
los cuales son:
Durante su planeacién:

a) Seleccién de los puestos a desarrollar.

Habra que tomar en cuenta, el tamaiio de la empresa para delimitar el
namero de puestos a ser estudiados y asi, determinar el tiempo y material a
ocupar.

b) Elaboracién del organigrama.

Es necesario para la ubicacién jerarquica de los puestos en la
organizacién, para mostrar la relacién que existe entre ellos.

c) Elaboracién del plan de trabajo.

Para especificar las actividades a realizar durante la elaboracién del
analisis de puestos, y el establecimiento del tiempo que se va a requerir en
cada una de ellas, y por el proceso en total.

@) Establecimiento del método a aplicar.

Dependera del puesto seleccionado y a la naturaleza del trabajo

(intelectual o fisico).

e) Entr iento del p 1.

Se le dara capacitacién y asesoria, al personal que realizara el anilisis
de puestos, sobre el area de estudio, con el objetivo de familiarizarlo con

términos, procesos y equipos utilizados en la misma.

) Preparacién del material de trabajo.

Elaboracién de los cuestionarios a aplicar, guia de preguntas para las
entrevistas, guia de posibles actividades a realizar, etc.. todo esto con el
propésito de hacer mas objetiva y fluida la recopilacion de informacién.
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g) Preparacién del ambiente.

Establecer un acuerdo con la alta direccién para la recopilacién de
informacién en wun periodo determinado, asi como emitir la informacién
oportuna a los empleados.

h) Recoleccién de datos previos.

Informarse de la existencia del submanual de analisis de puestos o un
estudio relativo a este.

Durante su aplicacién se encuentran:
a) Recopilacién de datos de cada puesto.

Una vez especificado el método de recopilacién, se procedera a aplicarlo
para la obtencién de la informacién necesaria de cada puesto.

b) Elaboracién del anailisis de puestos.

Elaboracién del analisis de puestos, a través de la informacién
recopilada por cada uno de los métodos de recoleccién, asi como su redaccidén

previa.
c) Presentacién previa del analisis de puestos.

Se entregara una copia a la persona entrevistada del puesto y a su
superior, para que verifique la informacién, y hacer las debidas correcciones
para una redaccién definitiva y su presentacién final a los altos directivos y a
los empleados en general.

3.6.2 Técnicas de recopilacion de la informacién

Son varias las técnicas que podemos aplicar para la obtencién de la
informacién necesaria:

- Observacién.
- Cuestionario.
- Entrevistas.
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3.6.2.1 Observacién

Consiste en observar, el trabajo desempeiiado por el individuo asignado
a ese puesto y tomar las notas pertinentes para describir el trabajo. La
informacién debe cubrir aspectos tales como qué se ha hecho, ¢c6mo se ha hecho,
durante cuinto tiempo, cuil era el entorno de trabajo y qué equipo se ha

utilizado.

La observacién esta limitada a los puestos que requieren ciclos breves y
repetitivos; mientras que los puestos complicados o los que no tienen ciclos
repetitivos necesitan periodos mas largos de observacién, resultando poco
practico el método. Otro inconveniente es que la persona que realice el anailisis
de puestos debe tener conocimiento acerca del puesto para saber que observar a

detalle y que anotar.
Los diferentes tipos de observacién que se pueden realizar son los
siguientes:
- Introspeccién del trabajo. El analisis lo hace la persona que ocupa el
puesto; escribe un informe detallado y lo presenta para revisién, a su

superior inmediato.

- Observacién natural. El analista observa a la persona en la forma en que
ésta realiza sus actividades. No - lleva registro alguno, ni efectiia
anotaciones. Escribe después un informe. Tiene la desventaja de ser
subjetiva.

- Observacién controlada. El analista lleva registros cuidadosos. Es mas
objetiva que la anterior, pero tiene la desventaja de que algunas labores

corren el riesgo de no ser observadas.

3.6.2.2 Cuestionarios

Este método consiste en aplicar a los empleados y/o los superiores un
cuestionario conteniendo todas las preguntas relativas a los datos que se
requieran para el anédlisis de puestos. Tomando en cuenta gque cuando el
cuestionario lo contesta el empleado. generalmente es examinado y aprobado

por su superior.

El cuestionario es una técnica muy utilizada en el analisis de puestos
pero siempre, en combinacién con otras técnicas (observacién o entrevista). Por
lo que las personas, que contesten el cuestionario deben ser informadas sobre

la finalidad del mismo, para poder obtener datos confiables.
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Los tipos de cuestionarios a realizar son los siguientes:

- De respuesta abierta. El ocupante del puesto contesta con sus propias
palabras. Tiene la desventaja de depender de la facilidad de expresion de
quien ocupa el puesto. Es dificil de aplicar con personal que cuenta con
escasos estudios formales.

- De eleccién forzosa. Se ofrece al entrevistado varias alternativas para su
eleccién, siendo estas pocas y faciles de establecer.

3.6.2.3 Entrevista .
Esta técnica da mejores resultados debido a que se tiene mayor

veracidad en la informacién. El entrevistador, siguiendo un esquema de

entrevista propio, propone las oportunas preguntas y anota las respuestas.

La entrevista puede hacerse: 1) al empleado; 2) al empleado y a sus
superiores, en conjunto o individualmente, o 3) al empleado con posterior
revisiéon y control por el superior. Sus ventajas son:

- Estandarizacién de los resultados. Siendo realizada por entrevistadores
capacitados, los resultados son establecidos de la misma forma para
todos los puestos investigados y por tanto, resultan facilmente
comparables entre si.

- Veracidad de los resultados. El empleo de entrevistadores capacitados,
que siguen métodos y procedimientos adecuados y que saben cuales son
los fines de la investigacién, tienen en cuenta cuales son los datos
necesarios e importantes, filtrando las distorsiones debidas a intereses
personales o efectos psicolégicos, permite obtener datos
considerablemente aceptables.

- Participacién de los entrevistados. El requerir la colaboracién de los
empleados y sus superiores, los hace mas conscientes de la finalidad y
de los datos necesarios, evitando actitudes negativas hacia los
entrevistadores.

Los tipos de entrevista existentes son los siguientes:

- Libre. No existe orden establecido; caracterizandose por su
espontaneidad.

- Dirigida. Se eligen temas y sobre ellos se dirige la entrevista.

- Estandarizada. Se efectiia en base a una guia de preguntas, en la que se
establece con precisién los datos requeridos para el analisis de puestos.
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32.6.3 Estructura del andlisis de puestos

1. Identificacién o Encabezado
2. Descripciones
3. Especificaciones

do: Muestra la informacién basica del puesto.

Identifi isn o Encab

Denominacién
Nombre del puesto
Clave del puesto
Otro nombre del puesto
Nombres de diccionario
Nombres de catalogo
Tipo de Contrato
Tipo de puesto
Ubicacién
Relacién Jerarquica
Nivel Jerdrquico (dentro de la empresa)
Numero de empleados del puesto
Puestos inmediatos .
Superior
Inferior
Puestos a los que reporta
Contactos permanentes
Internos
Externos
Supervisién recibida
Puestos similares y diferencias basicas
Puestos de donde es posible elegir candidatos

Horarios
Jornada normal de trabajo
Horario
Horarios especiales

Retribuciones
Sueldo mensual
Compensaciones
Cuota por hora en tiempo normal
Cuota por hora en tiempo extraordinario
Viaticos
Otras percepciones
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Descripciones.

Descripcion genérica.

Se define en forma de objetivos todas las actividades que se realizan en
el puesto de forma general. Es la explicacién que engloba, las

actividades a realizar en el puesto.

Descripcion especifica.
Se realiza una exposicién detallada de las actividades que el trabajador
realiza en un puesto determinado. Todas las actividades deben de ser
detalladas en orden cronolégico segiin su importancia, registrando el
tiempo en que se realiza cada una. Se deben de separar las actividades
de la siguiente manera: Actividades diarias, periédicas y eventuales.

Es la enumeracién de las actividades diarias, periédicas y eventuales,
en un orden cronolégico de importancia.

FEspecificaciones:
Son los factores minimos para desempeiiar el trabajo, los cuales se encuentran
agrupados en las siguientes clasificaciones:

Escolaridad y/o conocimientos
Experiencia
Requisitos

Legales

Primordiales

Mentales

Fisicos

Cualidades

Conocimientos del equipo

Capacitacién y adiestramiento
Responsabilidades

En informacién confidencial

En manejo de fondos

En bienes

Por el trabajo de otros

Contacto con otras personas
Condiciones de Trabajo

Lugar

Sitio

Ambiente
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Atmésfera
Iluminacién

Turno
Posicién durante el trabajo

Naturaleza del trabajo
Esfuerzos mentales

Esfuerzos fisicos

Otros esfuerzos

Forma de recibir instrucciones
Supervision recibida

Personas de quien recibe supervisién
Clases de supervision

Riesgos y peligros

Medidas de seguridad

Aditamentos de seguridad
Enfermedades profesionales y su prevencién

3.7. Problemas durante la elaboracion del analisis de puestos

Durante la elaboracién del analisis de puestos se presentan ciertos
problemas. Algunos de ellos son resultado del comportamiento humano; otros,
de la naturaleza del propio proceso como a continuacién se identifican:

Falta de apoyo de la alta direccion.

La alta direccién debe dejar en claro ante todos los empleados, el objetivo
de los cuestionarios y entrevistas, y de esta manera evitar malos entendidos.
Resaltar que la recopilacion de informacién es en relacién al trabajo
desempeiiado y no a la persona que lo ejerce; asi como, los beneficios que

podrian redituarle posteriormente.
Empleo de un tinico medio y fuernte para recoger los datos.

Existen varios métodos para la recoleccién de informacién, sucediendo
frecuentemente que durante dicho analisis de puestos es tinicamente utilizado

uno de ellos (por lo regular los mas utilizados son la observacién y la
siendo que una combinacién de métodos arrcjaria mejores

entrevista),
resultados, asi como la verificacién de la informacién recopilada por un jefe

inmediato.
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Falta de concestén de tiempo suficiente para completar el andlisis a los

empleados.
Establecimiento de horarios para la realizacién del analisis de puestos,
de manera que el tiempo dedicado sea suficiente para hacer un analisis en

profundidad.

Distorsion de las actividades.
Sin una formacién y preparacién adecuadas, los empleados pueden

presentar datos distorsionados.

Uso de un lenguaje complicado.

- Al aplicar los diversos medios de recopilacién de informacién debe
utilizarse un lenguaje claro, sencillo y sin ambigiiedades, para que sea
entendible por todas las personas, no importando su nivel.

Personalizacion de un puesto.
esta se hace de manera

Durante la recopilacién de informacién,
personal, es por esto que debera de entrevistarse a varias personas de un

mismo puesto, determinando las actividades reales de un puesto, ya que no es
suficiente con tomar como base una sola persona, permitiendo de esta manera

la comparacion con los demas puestos de su entorno.

Recopilacion de informacién.

La recopilacién de informacién es mas objetiva cuando se realiza a
través de una observacién previa y una entrevista a la persona observada y con
su respectiva verificacién de la informacién por parte del supervisor.

3.8. Aplicaciones

El analisis de puestos cuenta con diversas aplicaciones en que se puede
utilizar como son:
1. Para encauzar adecuadamente el reclutamiento de personal.

Durante el reclutamiento del personal es necesario contar con el analisis
de puestos, debido a que de esta manera se tendra la herramienta
necesaria para reclutar al personal que cuente con las caracteristicas
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solicitadas, facilitando el reclutamiento por medio del conocimiento de los
requerimientos establecidos hacia ese puesto.

2. Corno ayuda para una seleccion objetiva de las personas.

Aunado al reclutamiento, con ayuda del conocimiento y manejo del
andlisis de puestos en la organizacién, se podra realizar una seleccién del
personal mas objetiva, ya que se conocen los requisitos especificos para
cada puesto; seleccionando asi a la persona adecuada para el mismo.

3. Para fijar adecuados programas de capacitacion y desarrollo.

Una vez que haya sido seleccionado el personal, se le capacitara en lo
relacionado a su puesto seguin el andlisis realizado, asi como también, se
le mostrara al personal dicho anilisis para que de esta manera puedan
desarrollar mejor su trabajo a través de un conocimiento previo de sus

actividades y relaciones a su cargo.
4. Como base para posteriores estudios de calificacién de méritos.

Por medio del analisis de puestos es posible realizar una mejor calificacién
de méritos, ya que en dicho analisis se tienen las actividades a realizar
por la persona dentro de sus descripciones genérica y especifica,
tomandolas en cuenta como base para la calificacién del personal en su

desempeio.

5. Como base de la valuacién de puestos.

La valuacién del puesto se realiza a través del conocimiento previo del
anilisis de puestos, los cuales, se utilizaran como base para valuar los
puestos que se encuentran en ese momento en la organizacion.

6. Como parte integrante en los manuales de organizacion.

El analisis de puestos es parte integrante y esencial del manual de
organizacién, herramienta fundamental de una entidad, teniendo por
objetivo el complementar todas las herramientas administrativas dentro

de una sola, asi como también el poder tenerlo a la mano para su consulta
¥ actualizacién.
7. Para estructurar sistemas de higiene y seguridad industrial.

Es posible estructurar sistemas de higiene y de seguridad industrial,

debido a que dentro del analisis de puestos en su apartado de condiciones
de trabajo, encontramos el ambiente. sitio, iluminacién, etec., que
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especifica las condiciones en que debe laborar el personal de acuerdo a su
puesto, logrando de esta manera una mejor estructuracién de programas
de seguridad e higiene.

8. Para posibles sistemas de incentivos.

Dentro del analisis de puestos tenemos descritas todas las actividades a
realizar por parte de una persona en un puesto determinado, logrando
tener una base para su calificacién de méritos y de esta manera poder
manejar un sistema de incentivos de acuerdo a dicha calificacién del
personal correspondiente.

9. Para determinar seguros.

El anélisis de puestos contiene dentro del apartado de condiciones de
trabajo, los posibles riesgos a los que se enfrenta el personal en cada
puesto, logrando obtener de esta manera las especificaciones necesarias
para el establecimiento de seguros, tomando en cuenta las percepciones de
dicho puesto.

10. Como instrumento en las auditorfas administrativas.

Facilita a las auditorias administrativas el revisar que se estén realizando
las actividades de cada puesto como deben de ser, ya que se encuentran
estipuladas dentro del analisis de puestos y no es necesario estar
preguntando al personal cuales son sus actividades, sino que ya se tiene
un parametro previo.

11. Pr i6n 3 transfe i

Por medio del conocimiento previo del anailisis de un determinado puesto,
que se encuentra vacante, se podra escoger a las personas con los
requisitos afines a los especificados; ademas, de que estas personas
deberan de contar con los méritos correspondientes para su promocién y/o
transferencia.

3.9 El analisis de puestos en el area de informitica

La formacién del area de informatica con el transcurso del tiempo
comenzé a ser de vital importancia para las empresas, debido a que
actualmente se considera independiente de las demfs areas, siendo su funcién
primordial el apoyar a los demas departamentos en sus actividades diarias.
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A partir de la aparicién de diferentes avances tecnolégicos se fue dando
una constante evolucién dentro del departamento de informaética, dando la
pauta no sélo a la disgregacién en diferentes campos de especializacién, sino
también a la demanda de diferentes servicios apareciendo un mayor namero de

puestos.

Por lo tanto, es importante definir las actividades y obligaciones de cada
puesto, con la finalidad de realizar la planeacién exacta del personal que
ocupara cada uno, también conocer los requisitos minimos de escolaridad,
experiencia, cualidades, responsabilidades y condiciones de trabajo, ya que asi
se podra reconocer si la persona es apta para dicho puesto.

Actualmente ha tomado importancia el estudio de las carreras que se
desarrollan en el campo de la informatica, por lo que es necesario contar con los
analisis de puestos en cada organizacién con el fin de seleccionar al mejor

profesionista, dando por consecuencia que este ultimo tenga una mejor
Ppreparaciéon tanto teérica como practica.

Debido a el surgimiento tan reciente del! departamento de informitica
como Area independiente, y a la aparicién de carreras en dicho campo dentro de
las universidades y escuelas técnicas, no era posible establecer el analisis de
puestos claramente dentro de esta area para el personal egresado de las
universidades, sino que el personal que se encontraba en su mayoria cra de
otras carreras con especializaciones posteriores a la licenciatura en el campo de

informatica o computacién.

3.10 Relacion del anilisis de puestos con 1SO9000

En los altimos ahos la formacién de bloques econémicos ha sido
resultado de la globalizacién mundial, con la finalidad de obtener calidad en
productos y servicios que se ofrecen entre los paises que conforman los bloques,
ademas de entrar en otras alianzas econdmicas, se ha creado la norma ISO
9000 o BS5750 en Inglaterra o EN29000 en la comunidad Europea.

Las normas de la serie ISO 9000 de administracién y garantias de
calidad son creadas por la Organizacién Internacional de Estandares, esta
organizacién nace en 1947, constituida por mas de 90 paises, el comité técnico
CTQ176 es el encargado de realizarlas y actualizarlas.

“ISO 9000 es el primero y principal sistema global integrado para
optimizar la eficiencia de la calidad de una empresa u organizacién, al crear un
marco de mejora continua”3!

3t ROTHERY. Brian. 1SQ 90Q0. Editorinl Panornma. Segunda edicién. 1993,
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El objetivo es aportar un esquema en beneficio a las entidades (aplicable
a un sistema de informacién gerencial o sistemas gerenciales de produccién).
No es obligatorio (solamente si el cliente lo reclama), y flexible para las
empresas que lo decidan adoptar, ya que 1SO 9000 proporciona controles para
lograr la calidad en la planeacién, produccién y entrega, evitando desperdicio
en tiempo, materias primas y trabajo (deficiencias laborales).

La serie ISO 9000 define los requisitos para la garantia de calidad tanto
interna como externa. Existen cinco normas fundamentales, asi como
numerosos documentos de guia y apoyo.

En el documento guia ISO 9000 se definen los términos y conceptos de
calidad, proporciona también el panorama general del contenido y uso de toda

la serie.
La norma ISO 9001, establece los requisitos de calidad para diseiio,

desarrollo, produccién, instalacién y presentacién de servicios.
La norma ISO 9002, se centra en los requisitos de calidad para

duccién e instalaci )

La norma ISO 9003, describe detalladamente los requisitos para la

i6n y pruebas finales.

La norma ISO 9004, se aplica a la garantia de calidad interna y define
un conjunto de elementos basicos que una empresa puede utilizar para
desarrollar e impl ntar un a de administracién de calidad. Esta
norma provee asesoramiento acerca de los factores técnicos, administrativos y
humanos que afectan la calidad de los productos y servicios, en todas las
etapas de operacién. Esta norma permite que usted pueda determinar hasta
que punto se aplica cada elemento de un sistema de calidad en la organizacién.

pr

La norma ISO 9000-3 contiene los lineamientos para la realizacién del

software.
norma ISO 10011-1, 10011-2 y 10011-3 contiene los lineamientos de

La
auditoria, asi como el ISO 10013 contiene la redaccién que deben de contener

los manuales de calidad.

En México se ha dado el requisito de adquirir la norma ISO 9000 debido
a el Tratado de libre comercio (TLC o NAFTA), para obtener la certificacién de
calidad y asi poder competir en el mercado, tanto a nivel nacional como

internacional.
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Anteriormente mencionamos que I1SO 9000 son normas para obtener la
calidad, definiendo calidad como:

El producto o servicio que cumple con todos los requisitos con los que fue
solicitado para un fin.

El objetivo de adoptar un sistema de calidad, es el satisfacer las
expectativas de los clientes, verificar que el producto final sea de conformidad
con los requisitos estipulados, para que el proceso sea tal cual lo planeado, se
establezca un control y se eviten problemas antes de ocurrir.

Para obtener un sistema de calidad es indispensable como punto de
partida, realizar la documentacién, siendo en este caso los manuales, ya que
ésta provee de informacién como base de cercanas y futuras actividades.

El submanual de analisis de puestos es parte esencial dentro del manual
de .organizacién. En I1ISO 9000 se destacan los datos que han de conformar al
submanual de analisis.

ISO 9000 toma en consideracion las actividades a realizar en un puesto
en base a las entradas (informacién), procesos y salidas (productos) a obtener.
En muchas ocasiones el producto de un puesto puede llegar a ser la
informacién utilizada por otro puesto, la investigacién que se presenta es a
través de descripciones de tareas o actividades, ademas de mencionar también

su identifi on y req tos para dicho puesto

El cuadro de ldennﬁcacxon de cada puesto cumple por encima de los

requeri id por ISO 9000. Conformado de la siguiente
informacién.
MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. /
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Elaboro: Autorizd
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4. MARCO METODOLOGICO
4.1 Variables independiente y dependientes

En el capitulo primeroc de acuerdo n las causas y efectos descritos se
presenta el problema de estudio, motivo de esta investigacién, a partir del cual
se especificnn las variables independientes y dependientes componentes de la
hipétesis a ser aprobada o refutada.

La wvariable independiente ha quedado constituida de la siguiente
manera:

“Si una empresa estructura y aplica correctamente el andlisis de puestos
con que debe contar el drea de informdtica entonces, ayudard a que:”

En las variables dependientes se decididé quitar la primera proposicién
planteada:

- ayudard a que se realice una mejor seleccién del personal.

Debido n que la organizacién puede tener el manual de analisis de
puestos, lo que no significa que el departamento de informitica logre alcanzar
completamente sus objetivos, sin embargo si es posible que a partir de Ila
claboracion y aplicacién del anidlisis de puestos:

- exista una mejor valuacién de puestos.
- se realice una mejor calificacién de méritos.
- se realice una mejor seleccién de personal.

En base a las opiniones (2.6) y cuestionarios (1.4 y 1.5) realizados, se da
la pauta para afirmar que el andlisis de puestos es muy poco utilizado debido a
los requisitos solicitados en su elaboracién, asi como la faltn de interés de este

ESTA TESIS N0 SEE
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4.2 Hipotesis definitiva

De acuerdo con el punto anterior, asi como la investigacién presentada

en el capitulo tres, se reitera que la hipétesis definitiva, que se muestra a
continuacion ha sido aceptada.

Si una empresa estructura y aplica correctamente el andlisis de puestos
con que debe contar el drea de informdtica entonces, ayudard a que:

- se realice una mejor leccion del per: 1
- exista una mejor val i6

e p
- se realice una mejor cah/’zcacwn. de méritos.

4.3 Definicion del método de investigacion

Se decidié utilizar el mctodo de recopilaciéon de informacion, ya que es la
buasqueda, ordenamicnto, organiz 1 0 agr sobre un mismo temn,
adecuindose de esta manera a las necesidades de 1la indagacién realizada, por

.
medio de un formato que permite la identificacion de los datos requeridos par
1a constitucién de cada anilisis de puestos.

4.4 Coleccidén de anilisis de puestos del area de informaitic

Los analisis de puestos recopilados se escogieron con el objetivo de
presentar los mis conocidos y neccesarios en el departamento de informatica,
con 1la finalidad de mostrar cada anilisis de puestos los clasificamos dentro de
cuatro dreas principales (Anexo A), las cuales de acuerdo a la investigacién
realizada son las mas recurrentes dentro del departamento de informaitica.

Los puestos asignados a cada area,

se eligieron de acuerdo a las
actividades que desarrolla cada puesto.

La informacién obtenida fue a través de personas que desempeiian los
puestos estudiados, posteriormente se estudiaron y analizaron antes de ser
revisados por otras personas que desempeiian dicha actividad.
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El siguiente cuadro muecstra la lista de las personas que revisaron la

informacién de cada uno de los anidlisis de puestos que se presentan en los

siguientes anexos.

Direccion (Anexo B)

Anailisis de Puesto

Revisd

Ing. Enrique Verduzco

[Director de informatica
Secretaria

Sra. Rosalinda Rios
Dominguez

Auditor de sistemas

L.A. Mario Naranjo Torres

Sisternas (Anexoc C)

Anilisis de Puesto

Reviso

Subdirector de sistemas

L. I. Marcela Pefinloza Baez

Codificador

Técnico Teresa Jiménez

Lépez

Programador junior

Cristina Ordifinz

Programador senior

Julio Arreola Garcia

Programador experto

Act. Margarita Huerta

Jefe de programacion

L. 1. Atenea Sdanchez Bello

Analista junior

Irma Villedn Garcin

Analista senior

L. I. América E. Pérez Ruiz

Analista experto

L. I. Hugo Reves Herrcera

Jefe de analistas

L. I. Teresa Zamudio Flores

Analisti administrativo

Ing. Elias Sianchez

Analista de estandares

Lic. Miguel Angel Ponce de
Leén

Analista de sistemns

Aida Covarrubias Herndndez

Analista de sistemas de
informacién gerencial

L. I. Oscar Contreras
Hernidndez

Analista de investigacion de

Ing. Adela Camarillo Ruiz

operaciones
Programador de sistemas

Ing. Roberto Medina Vargas

Jefe de programacion de
oemas

Ulises Lazarini Castafieda
Jorge Rivas Luna

Implementacién y prucbas
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Telecomunicaciones (Anexo D)

Anailisis de Puesto

Revisd

Subdirector de
telecomunicaciones

Ing. Antonio Gonzdlez
Velazquez

Administrador de redes

Ing. Thelma Castillo

Supervisor de redes
Disenador de redes

Ing. Manuel Lépez Lugo
Alfonso Rivera Tierrablanca

Administrador de
cliente/servidor

Ing. Jaime Jardén

Administrador de base de
datos

Juan Manuel Luna Cenobio

Creador de paginas de WEB

Ivonne Ramirez Braulio
Sergio Herrera Valdés

Computacién o soporte técnico (Anexo E)

Analisis de Puesto

Revisd

Subdirector de computaciéon

Act. Julio César Mas
Alvarado

Capturista

Ma. Teresa Cruces Nunez

Jefe de captura de datos

Fatima Gonzalez Penia

Operador A"

José Jesus Romero Diaz

Operador “B” o de
periféricos

Técnico Ricardo Tiscarefio
Herndndez

Operador “C” o de consola

Ing. Manuel Lugo Pérez

Jefe de Operacion

Sr. Octavio Lépez

Cintotecario

Jorge Cardenas Martin

Técnico en mantenimiento
de computadoras

Técnico Gabriel Lépez Lopez

Armador de procesos

José Huerta Mendoza

| Controlador de procesas

Roberto Soto Rodriguez

Encargado de mesa de
recepcién y entrega

Juan G. Viazquez Pérez

Encargado de
encuadernacion v _desglose

Pablo Rodriguez Gonzalez




Capitulo 4. Marco Mctodolégico.

Investigacién de nuevos productos (Anexo F)

Anilisis de Puesto Revisé
Subdirector de Investigacion
de nuevos productos Ing. David J. Sol Llaven
Investigador de nuevos
productos Ing. David J. Sol Llaven
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Capitulo 5. Marco Instrumental.

5. MARCO INSTRUMENTAL

5.1 Prop de a
A continuacién se presentan diversas propuestas de accién con la
finalidad de mostrar que el anilisis de puestos es de gran importancia y
leccién de per: al hasta

funcionalidad dentro de la organizacién. desde la
las auditorias administrativas.

e Realizar un articulo que mencione la importancia del analisis de
puestos en el drea de informiatica.
Con la publicacién de un primer articulo que presente la importancia del
analisis de puestos se pretende mostrar las bases y virtudes de esta técnica
olvidada principalmente por el personal de recursos humanos.

e Elaborar un segundo articulo referente a la estructura basica del
departamento de informitica y su relacién con el analisis de puestos.

En este segundo articulo se presenta un ejemplo de como estaria
estructurado el analisis de puestos, explicando la utilidad de cada seccidn.

e Crear una pagina electrénica sobre informacién basica del analisis de

puestos.

El objetivo de crear una pagina de WEB es mostrar informacién del

analisis de puestos en espaiiol, con ligas a informacién ya existente en otros

idiomas. Teniendo la posibilidad de contactar con otras personas que estén
interesadas en la informacién y poder intercambiar opiniones.

e Visitar a empresas de computacién para conocer su estructura

organizacional.
A partir de estas visitas se tendria un mayor conocimiento de la forma de
organizacién en el departamento de informatica de acuerdo a los diferentes

Pproyectos y puestos que lo conformen.
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e Dar asesoria en relacién a el analisis de puestos.

Posteriormente, a partir de informacién dada a conocer en publicaciones
del analisis de puestos y a la realizacién de nuevos estudios se podra asesorar a
diversas organizaciones en el tema de estudio.

e Realizar un libro.

Los anslisis de puestos recolectados durante la tesis, asi como parte de la
informacién presentada serviran de base para la realizacién posterior de un
libro referente a este tema.




Capliulo 6. Marco Iatrumental

Articulo del anlisis de puestos
Artlculo de estructura bisica
Redaceién de tesis

Capturs & impresitn de tesis
Visita Inegi, INAP, ote.

Pigina electrénica andlisis de
Puestos

Entrega de cuestionario
Visitas emprests de cdmputo
Versién final del AP,

Portada, Portadilla, Bibliogra-
fis, Indice. Introduccisn

Realizar un libro

Dar asesorfs del andlisis do
Ppuestos

Febrero
316 170028

Maro
3a16 174131

PLANY PROGEAMA DETRABAJQ

Abril
3416 174130

Mayo
3al16 1703

dJunio
3al16 174130

Julie
3al 36 172131

Agosto
3116 17131

Octubre

Septiembre
32116 17dl3)

3116 17430
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Conclusiones

CONCLUSIONES

MARCO PROBLEMATICO

« Existencia del problema

De acuerdo a los cuestionarios aplicados, podemos afirmar que el
problema de la falta de estructuracién y aplicacién del analisis de puestos
existe dentro de las empresas tanto publicas como privadas en el area de

informatica.

e Utilidad
A través de 1a elaboracién y aplicacién del analisis de puestos se puede
llegar a tener:
= Una mejor sel ion de per:
los requisitos para el puesto.
= Una mejor valuacién de puestos, a partir de la informacién
especifica para cada puesto.
= Una calificacién de meéritos, por medio del conocimiento de las
funciones o actividades a realizar por el personal.

al, a partir del conocimiento de

e Nivel nacional

Después de la aplicacién de los cuestionarios se puede observar que el
trabajo realizado puede ser aplicado a nivel nacional. debido a que la
informacién recopilada puede ser adaptada a cualquier nivel de empresa, ya
que proporciona informacién basica referente a los analisis de puestos en el

area de informatica.

o Objetivos

El haber desarrollado este tema de investigacién nos ha permitido tener
un mayor conocimiento sobre la problematica administrativa referente a la
aplicacién del analisis de puestos; asi como, la manera de solucionar dicho
problema. También, el finalizar con el requerimiento de un trabajo escrito para
poder presentar el en profesional, asi como la aportacién de una
metodologia para realizar trabajos de investigacién.
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MARCO TEORICO

e Bibliografia

Existe una extensa bibliografia para la elaboraciém del analisis de
puestos, mas no asi una generalizada inquietud por llevarla a la practica.

e Cursos de capacitacién

Por medio de cursos de capacitacion, se puede encontrar el apoyo
necesario para la especializacién en diversos temas dentro de 1a administracién
de personal, temas que pueden servir de complemento para la realizacién y
aplicacién del anilisis de puestos.

e Casos en Internet

La informacién en internet referente al anilisis de puestos ha sido de
gran utilidad, ya que se puede observar el interés que existe en otros paises en
relacién al tema de investigacién, tanto en su estudio como en su aplicacién;
sin embargo, no existe informacién en internct del analisis de puestos escrito o

aplicado en México.

e Opiniones referentes al Analisis de Puestos

A partir de diversas opiniones emitidas por per: as entrevistadas
dentro del area de recursos humanos e informatica, se puede apreciar el interés
que existe entre ellos para la realizacién del manual referente al analisis de
puestos, pero seiialando como preocupaciéon fundamental el tiempo, costo,
personal capacitado y falta de apoyo directivo para su elaboracién. Y en
algunos casos, su escepticismo o falta de experiencia sobre las ventajas que le
proporcionaria el llevar a la practica dicha técnica.

e Necesidad de un formato

A través de las opiniones obtenidas durante la investigacién, se observé la
necesidad de dar a conocer un formato para la recoleccién de datos mas

Ppractico.




Conclusiones

MARCO CONCEPTUAL

e El por qué de la existencia del Analisis de Puestos

ta a la idad que existia
leccién de p

El analisis de puestos surgié como resp
de conocer los requerimientos indispensables para la
calificacién del mismo, asi como para el conocimiento de las condiciones de

trabajo que debia de tener cada puesto.

e Pros y contras del Analisis de Puestos

A pesar de que el analisis de puestos tiene como desventaja el que es
costoso, requiere de tiempo y personal capacitado para su elaboracién, es
mayor la ventaja ya que una vez realizado se tiene la informacién necesaria,
obtenida una sola vez, para diferentes técnicas administrativas dentro de la
empresa, como son: valuacién de puestos, calificacién de méritos, seleccion de

personal, capacitacién, etc.

e Cémo técnica indispensable en la empresa

El analisis de puestos conforme al paso del tiempo se ha vuelto
necesario, debido al crecimiento del area de informatica en las empresas y por
tanto al incremento de los puestos, motivo de una gran especializacién en ésta
Area, al aplicar el analisis de puestos se podra obtener una mejor

administracién.

« El analisis de puestos a futuro

Debido a la gran diversidad de puestos y a la constante necesidad de
saber los requerimientos, actividades y condiciones de trabajo de cada uno de
ellos dentro de la empresa, hacen que esta técnica no utilizada durante tanto
tiempo, se empiece a retomar nuevamente debido a la administracién de

calidad y a la necesidad de un mejor personal.

» Relacién analisis de puestos - 1ISO9000

Podemos decir, que los requisitos solicitados por ISO9000 para la
presentacién de los manuales han sido satisfactoriamente cumplidos en este

trabajo.
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e Necesidad del apoyo directivo

Consideramos que en la actualidad la técnica de anilisis de puestos debe
de tener un mayor apoyo para su elaboracién por parte de la alta gerencia, no
importando el tipo de empresa o institucién, ya que es de gran utilidad para
otras técnicas en la administracién de recursos humanos.

MARCO METODOLOGICO

s Aprobacién de la hipétesis

Por toda la investigacién anteriormente presentada, poniendo especial
énfasis en los puntos 1.4 (conocimiento empiricoe), 1.5 (conocimiento
profesional), 2.1.6 (opiniones profesionales ) y 3.9 ( el analisis de puestos en el
area de informéatica), podemos decir que la hipétesis definitiva presentada en el

punto 4.2 ha sido aprobada.

» (Por qué de la recoleccién de datos?

A partir de entrevistar a diversas personas dentro del area de
informatica se llegé a una lista con los puestos mas comunes dentro de esta
area. Posteriormente, a través de un formato se recolecté la informacién en
distintas empresas en relacién a cada puesto. Se llevé a cabo una revisién a
cada uno para la estandarizacién de los mismos; consultandose a personas que

desempeiian las funciones de los puestos investigados.
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Glosario

GLOSARIO

Auditorta administrativa.- Evaluacién que lleva por finalidad comprobar
que lo escrito coincida con las acciones realizadas en el trabajo.

Calidad.- Servicio o bien que satisface las necesidades del cliente

Calificacion de méritos.- Es la apreciacién sistematica y analitica de la
calidad de la realizacién personal del trabajo de cada empleado. El anilisis de
puestos fija el contenido de un puesto (impersonal); la calificacién de méritos
trata de medir la realizacién de cada trabajador, comparandola con lo que
debia de hacer.

Diagrama de bloque.- Diagrama que documenta los médulos componentes de
un disefio descendente.

Diagrama de flujo.- Representacion grafica del flujo de informacién a través
de una organizacién o de un proceso computarizado.

Estandar.- Que se encuentra uwunificado con respecto a wun modelo ya
establecido.

Herramienta.- Instrumento para realizar un trabajo determinado ya que
cuenta con caracteristicas propias para cada uso

Internet.- Es una enorme red formada por todo tipo de computadoras
distribuidas por todo el mundo, permitiendo comunicar, buscar y transferir
informacién. En suma se dan cita en ella instituciones gubernamentales,
educativas, cientificas, lucratlvas. sin fines de lucro y, cada vez mas, empresa
privadas con intereses haciendo su informacién disponible a un
publico mayor.

Lineamientos.- Requisitos a cumplir en la realizacién de una actividad.

Nivel estratégico.- Nivel en donde se encuentran todos aquéllos puestos que
dirigen y controlan a los demas niveles de mando, realizando basicamente
toma de decisiones.

Nivel operativo.- En este nivel se localizan los puestos que desempeiian las
funciones que les son asignadas por los niveles tactico y estratégico.
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Nivel tactico.- Dentro de este nivel se encuentran aquéllos puestos de mando
medio que toman decisiones a nivel de su departamento, de acuerdo a las
actividades del nivel operativo, y reciben érdenes del nivel estratégico.

Objetivo.- Las caracteristicas cualitativas que se han planeado lograr.
Organigrama.- Son los sistemas de organizacién, que se representan en
forma intuitiva y con objetividad.

Protocolo.- Conjunto de reglas establecidas en un documento.

Pertfil.- Descripcién minima de las caracteristicas de un puesto.

Reingenierta.- Es la técnica a partir de la cual se revisan todos los procesos
involucrados en un sistema, para detectar fallas que seran eliminadas y para
optimizar el funcionamiento de aquellos procesos que lo requieran.

Sel i de per al.- Proceso que comprende aplicar pruebas de
conocimientos, experiencia, diversas habilidades y caracteristicas para obtener
1a personas mas apta para cada puesto.

Sistemas de informacién.- Procesamiento de datos con cierto orden para
conseguir un resultado en la toma de decisiones.

Técnica.~- Agrupacién de conocimientos especificos para realizar un trabajo.

Therbligs.- Nombre dado a la investigacién realizada por Frank B. y Lillian
M. Gilbreth, en donde se distinguen 17 movimientos de mano fundamentales.

Val ion de p tos.- Técnica impersonal mediante la cual se definen los
niveles de retribucién de los p de un or ismo lograndose justa equidad
y proporcionalidad entre ellos, asi como su ponderacién -con el mercado de

trabajo.
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SIGLAS
CIDE.- Centro de Investigacién y Docencia Econémicas.

DCAA.- Direccién de Cé6mputo para la Administracién Académica

DGSCA.- Direccién General de Servicios de Cémputo Académico

IMP.- Instituto Mexicano del Petréleo.
INNN.-Instituto Nacional de Neurologia y Neuroarogia.

ISO 9000.- Sistema de normas para la administracién de la calidad.
SEMARNAP.- Secretaria del Medio Ambiente, Recursos Naturales y Agua
Potable.

TRIFE.- Tribunal Federal Electoral.

UNAM .- Universidad Nacional Auténoma de México.

WERB.- El World Wide Web, mejor conocido como el WEB puede definirse
basicamente en dos cosas: hipertexto, que es un sistema de enlaces que permite
saltar de un lugar a otro: multimedia, que hace referencia al tipo de contenidos
que puede manejar (texto, graficos, video, sonido y otros), siendo Internet la
base sobre la que se transmite la informacién. En donde el Web presenta al
usuario a través de una ventana la informacién que desea, en forma de texto y
graficos, con los enlaces marcados en diferente color y subrayados.
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ORGANIGRAMA DEL
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA



ANEXOA

DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

- Dieeordelomita |

. Setrelaria —— ]

N N T
e,

ORI,

- Invesigacénde [

l Teleo_omumcqcmn'es '. [ .S?slema‘s-- : .. :Conpplqc.-léq 11 ., -',_[luevo'sproduclos




DEPARTAMENTO DE INFORMATICA

COOACAOOR
PROGRAMADOR KMOR G 4"
PROGRAMADOR SERIOR ESPECRIZADO D E

JEFE DE PROGRAMACIOR
KRALISTA JASORQRNALISTA 4"
AT SENOR OANALISTA

3

CREADCR DE PAGIAS L€ WED

JEFE OF AKAUSTAS

ANRUSTA ADMRSTRATNG D€ MES
SNAISTAQE ESTRNOARES ENCARGADO DE ENCUADERNACION Y DESGLOCE
RRRUSTA 08 SISTERGRS
RAUISTADE SISTEMAS DE W ORMACIOH GERENCIAL
ANAUSTA OE BIVESTIGACION DE OPERACIONES
SYSTEM PROGRAMMER [PROGRAMADOR DE SSTEMAS}H

L
T OE MPSMENTAON T FRUEBIS J WESTGAONDE

MUEVOS PRODUCTOS







MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 1723
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Director de Informatica Emitida
Elabord:: N TR yRVH  Autorizéd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Director de Informatica

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

Director de Informatica
Director de Informatica

Director de Informatica

Segun la estructura de la empresa

UBICACION:

Depanamento: Informatica

Oficina: Direccion de informatica
RELACION JERARQUICA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

{ CODIGO 1 i NIVEL

]

[

DENOMINACION 1]

[ Director de Informdtica )

[ Clave de 1gentiicacion 1 {_ Estratégico

Subdirectores de area___|

[CCiave de Identificacién_| | Estratégico

]
}
]

1

{ ] [

CADENA DE MANDO

{ Director de Informdtica ]
| Subdirectores de drea ]




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 2/23
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Director de Inforrética Emitida
Elabord: NTR yRVH  Autorizd
RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Subdirectores de informatica
Jefe inmediato: Director General
Demds pueslos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Intemos: Subdirectores de informatica
Externos: Otros departamentos de la
empresa
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: D i > de las idadi
del drea
Hombres D i de las idad
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Subdirectores de: Experiencia y imientos de
Sistemas ia administracién de cada area
Telecomunicaciones
Coémputo
Nuevos productos
Puestos inmedialos:
Superiores: Director General
Inferiores: Subdirectores de informatica
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones: Subdirectores de informatica
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Subdirectores de informatica
HORAR/O: -
Jornada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION

Fechade: Hoja No 3/23
Logo de ta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Director de Informatica Emitida
Elabord: NTR yRV H  Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindicat
Lugar y Fecha

Si es por némina
antigbedad
Si es por noémina
antigledad

Depende la

Depende la
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 4/23
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Director de Informatica Emitida
Elabord: NTR yRVH  Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

SE ENCARGA DE DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA
DIRECCION DE INFORMATICA, ASESORA EN LA ADQUISICION, REPARACION, USO Y
MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTACION, ASI COMO LA REALIZACIGN DEL

PRESUPUESTO O COSTO ANUAL.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diari .
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REVISION Y APROBACION DE PROPUESTAS PARA LOS PLANES DE TRABAJO DE CADA

SUBDIRECCION.
MONITOREOS DE PROYECTOS CALENDARIZADOS.

ivi i clcli re :
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

ASISTIR A LA PRESENTACION DE SISTEMAS
ATENCION A USUARIOS

ividad '

CALCULAR EL PRESUPUESTO O COSTO ANUAL.
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS.

Otras actividades:

Analista

Reviso6 las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 5/23

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisiéon Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Director de Informatica Emitida
Elaboro: NTR y RVH  Autorizo

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la
carrera profesional de:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Fisicos

Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacion o
equivalentes

Hasta profesional o maestria.
Idiomas Inglés 100 %

8 anos

5 anos
Edad Mayor de 18 afos
Edad Mayor de 30 afos
Sexo indistinto Indistinto
Nacionalidad Indistinto
Estado Civil Casado

Atencion natura!
Atencidn simultanea
Andlisis

Atencion multipte
Aprendizaje

Atencion perceptiva
Organizacion

Atencion reactiva
Asociacién

Memoria de ideas
Comprensién

Memoria de detalles
Sintesis
Concentraciéon en medio de
distracciones
Razonamiento objetivo
Percepcidn objetiva
Agudeza de visual
Agudeza auditiva
Discriminacion éptica
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Logodela

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia

Empresa Puesto: Director de Informética
Efabor&: N TR yRVH

Hoja No 6/23
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Cualidades

Del conocimiento det
equipo que maneja:

Coordinacion de dedos de ambas
manos

Coordinacion de ojos y manos
Trabajar rapido por periodos largos
Accesibilidad

Actitud positiva

Audacia

Ausencia de prejuicios
Capacidad para ganar confianza
Capacidad para dirigir
Capacidad para organizar
Capacidad para prever
Capacidad para controlar
Conocimiento de recursos humanos
Decision

Destreza

Discrecion

Espiritu critico

Estabitidad

Experiencia

Imparcialidad

Iniciativa

integridad

Metodicidad

Objetividad

Orden

Persistencia

Precisién

Puntuatidad

Honestidad

Imparcialidad

Iniciativa

Interés

Prevision

Rectitud

Rigidez

Sentido de responsabilidad
Superacion

Tenacidad

Tacto

Veracidad

Visién a futuro

Fax

Terminales
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 7/23
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Director de informatica Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizo

Computadoras Personales

Impresoras

Accesorios de computadora

Redes

RESPONSABILIDAD:

Solo es responsable de su propio trabajo
Con otros departamentos de la empresa
Con otras personas ajenas a la
empresa

Contactos eventuales

Para obtener informacion

Para dar informacién

Contaclo telefdnico

Contacto por escrito

Contacto por fax

Contacto con proveedores

Contaclos que requieren buen tacto
Contacto con ejecutivos
Contaclo con
gubemamentales
Contactos que requieren estrategia y
oportuna accién

Conlactos que requieren buen criterio

Por el trabajo de otros:
Contactos con otras
personas

autoridades

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar interior

Sitio Escritorio

Ambiente Limpio Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado

Temperatura Normal

Huminacion Aprtificial Natural

Turno Diurno

Posicion durante el trabajo Sentado

Naturaleza del trabajo Operaciones distinlas
Atencion a detalles

Absorbente
Esfuerzos
Mentales Analizando
Atendiendo
Juzgando
Razonando




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Director de Informatica
Elabor&: NTR yRVH

Hoja No 8/23
Subs ala hoja
Emitida
Autorizo

Fisicos Minimo
Otros esfuerzos Comparando
Cuantificando

Discriminando
Estimando
Escuchando
Operando
Percibiendo

Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Formas de dar instrucciones  Disefios
Por escrito
Verbales

Supervisién
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision

Supervisidon cantinua

Subdirectores de area
A revision del trabajo

Clase de
supervision A métodos de trabajo
A normas de calidad
A programas de trabajo
Recibida Supervision frecuente

Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervisién

Director General

A revision del trabajo

A métodos de trabajo
A normas de calidad

A programas de trabajo
Afecciones nerviosas
Afecciones épticas
Lentes y anteojos
Contra incendios

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad
Contra sismos
Aditamentos Extinguidores
Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 9/23

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Secretaria Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizo

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Secretaria

Clave de identificacién: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen

darsele: Asistente ejecutivo

Nombres de diccionarios: Secretaria

Nombre de catélogo y

clasificadores: Secretaria

UBICACION:

Departamento: Informatica
Oficina: Direccién de informatica

RELACION JERARQUICA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

L CODIGO ] NIVEL ] DENOMINACION ]

Clave de Identificacién | [ Estralégico ] { Director de Informatica ]
[ Crave de ldentificacion | | Estratégico ] Secretana ]
[ ] | ]

CADENA DE MANDO

[ Director de Informatica

{ Secretaria ]

B9




MANVAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 10723
Logode ta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ailahoja
Empresa Puyesto: Secretaria Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd
RELACION JERARQUICA.
Puestos bajo su mando: Ninguna
Jefe inmediato: Director de informatica
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Subdirectores de informatica
Externos: Otros departamentos de la
empresa
Nimero de empleados que
laboran en el puesta:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y dilerencias
basicas:
Puestos Diferencias
Ninguno |
Puestos inmediatos: -
Superiores: Director de informatica
inferiores: Ninguno
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones: Ninguno
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Ninguno
HORAR/IO:
Jomada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

Horarios especiafes:
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Fechade: Hoja No 11/23

MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Empresa Puesto: Secretaria

Emision Vigencia Subs alahoja
Emitida

Elaboro: NTR yRVH  Autorizé

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuola por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisd 1a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

Si es por ndmina Depende la

antigiedad
Si es por némina Depende la

antigiedad




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 12723

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Secretaria Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

APOYA A EL DIRECTOR EN LAS ACTIVIDADES DIARIAS PARA LA REDACCION DE CARTAS,
OFICIOS, CIRCULARES, MEMORANDUMS, AS{ COMO ARCHIVAR DOCUMENTOS, RECIBIR Y HACER

LLAMADAS, Y CONCERTAR CITAS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

CONTESTAR TELEFONOS Y ENTREGAR MENSAJES TOMADOS
TOMAR DICTADO

REDACTAR DOCUMENTOS
ENVIAR Y RECIBIR DOCUMENTOS

i riddi fcli I Y
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana
ARCHIVAR DOCUMENTOS
SACAR COPIAS

Actlividades eventuales
CALCULAR EL PRESUPUESTO O COSTO ANUAL.
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS.

Otras actlividades:

Analista

Reviso6 las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANVAL OE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 13723
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Secretaria Emitida
Elabord: NTR yRVH  Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Las correspondientes a la
catrera profesional de: Secretaria Bilingde con computacién.
Culturales:
Hasla preparatoria.
idiomas Inglés 70 %
EXPERIENCIA:
3 atos
2 afos

Fuera de la empresa:
Dentro de ia empresa:

REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 18 anos
Primordiales: Edad Mayor de 22 afos
Sexo indistinio indistinto
Nacionatidad indistinto
Estado Civil Casado
Mentales Atencién natural
Aprendizaje
Atencion reactiva
Asociacién
Memoria de ideas
Sintesis
Concentracién en medio de
distracciones
Fisicos Agudeza de visual
Agudeza auditiva
Discriminacion dptica
Coordinacion de dedos de ambas
manos
Coordinacion de ojos y manos
Coardinacion de oidos y manos
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos largos

Cualidades Accesibilidad
Actitud positiva
Capacidad para ganar confianza
Decision
B13




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 14/23
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Secretaria Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizé

Destreza

Discrecion

Iniciativa

Integridad

Orden

Puntualidad

Honestidad

Iniciativa

Interés

Rectitud

Rigidez

Sentido de responsabilidad

Tenacidad

Tacto

Veracidad
Del conacimiento de! Fax
equipo que maneja: Computadoras Personales

Impresoras

Accesorios de computadora
RESPONSABIL IDAD:
Por el trabajo de otros: Sdlo es responsable de su propio trabajo
Contactos con otras Con otros departamentos de la empresa
personas Con olras personas ajenas a la

empresa

Contactos eventuales

Para obtener informacion

Para dar informacion

Contacto telefonico

Contacte por escrito

Contacto por fax

Contacto con proveedores

Contactos que requieren buen tacto

Contacto con ejecutivos

Contacto con autoridades

gubermamentales

Contactos que requieren buen criterio
CONDIC/IONES DE TRABA/O
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
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Fecha de:

Emisién Vigencia

Hoja No 15723
Subs alahoja

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Puesto: Secretaria

Leogo de la
Empresa

Atmdsfera
Temperatura
lluminacion

Tumo
Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos
Otros esfuerzos

Formas de recibir las
instrucciones
Supervisidn
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervision
Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de olas personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Aire acondicionado
Normat

Avrtificiat Naturat
Diumo
Sentado
Parado
Operaciones distintas
Atencitn a detalles
Absorbente
Repetitiva

Atendiendo
Memorizando
Minimo
Comparando
Escuchando
Percibiendo
Por escrito
Verbales

Supervision frecuente

Director de informatica
A revision del trabajo

A programas de trabajo
Afecciones nerviosas
Afecciones dpticas

Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas conlra incendios o sismos

Elaboré: NTR yRVH

Emitida
Autorizd
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 16/23

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemnas Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Auditor de sistemas
Clave de identificacién: Segun la estructura de 1a empresa
Otros nombres que suelen Controlador de calidad
darsele: Normas y estandares
Nombres de diccionarios: Auditor de sistemas
Nombre de catalogo y Auditor de sistemas
clasificadores:
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Staff a la Direccion de informaética
RELACION JERARQUICA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
—

I CODIGO | “NIVEL ] DENOMINACION

[ Clave de ldentificacién [ Estratégico ] Director de Informatica I

[_Clave de ldentificacion |} [ Estratégico ] [ Auditor de Sistemas |

{ ] [ N | 1
CADEN" 22 MANDO

{ Director de Informatica ]
{ Auditor de Sistemas |
£ ]




MANUAL DE ORGANIZACION . Fecha de: Hoja No 17723 .
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd
RELACION JERARQUICA:

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Pueslos
Lider de proyecto
o analista “C*

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la

mayor afinidad para posibles

substituciones:

Puestos de donde es posible

tograr candidatos:

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Ninguno

Director de Informatica
Subdirector de Sistemas
Lider de Proyecto

Director de Informatica
Subdirector de Sistemas
Lideres de Proyecto
Jefe de Analistas

Jefe de Programadores
Ninguno

Diferencias
Se encarga de dirigir proyectos,
decidiendo sobre el software,
hardware con el que se cuenta o
se va adquirir

Subdirector de sistemas

Lider de Proyecto a analista “C"

Lider de Proyecto a analista "C"

Dependiendo de las necesidades
del drea
D i de las r idade:

del area

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 18/23
togodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida

Elabor&: NTR y RVH  Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinatdo

Reparto de utilidades

Analista
Revisd 1a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nomina
antigbedad
Si es por némina
antigliedad

Depende la

Depende la




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 19/23
togodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida

Elabor6: NTR yRVH  Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

“"ASEGURAR QUE LOS SISTEMAS SE DESARROLLEN DE ACUERDO CON DIVERSOS
ESTANDARES O NORMA EXTERNAS O ESTANDARES IMPUESTOS POR DIVERSAS
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES" 1 ORGANISMOS INTERNACIONALES COMO ISO

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaci 1 " .
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

VERIFICACION DE ESTADO DE LOS PROYECTOS DESARROLLADOS
VERIFICACION DE LICENCIAS DE SOFTWARE

PRUEBA DE SOFTWARE DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS
REVISION DE MANUALES

VER DEBILIDADES DE CONTROL

CREACION DE CEDULAS

Actividad i igi .
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REVISION DE PROGRAMAS
REALIZAR REPORTES SOBRE EL AVANCE Y ERRORES DEL PROYECTO
LEVANTAMIENTO DE INFORMES

Actividades eventuales
REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO
ASISTIR A CURSOS

Qtras actlividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

1 Jourdon Edwards Andlisis estructurado Modemo De Prentice Hall pag 61
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 20/23

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida
Etaboro: NTR yRVH Autorizé

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la Licenciatura en Informatica o Sistemas

carrera profesional de: o Ingenieria en computacion y
equivalentes

dando especial atencion a: Conocimientos en Computacion
Auditoria en General e Informatica
Analisis de informacion y

procedimientos
Metodologias de sistemas
Control de calidad

Culturales:
Hasta profesional
Idiomas Inglés 100 %
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 5 anos
Dentro de la empresa: 3 anos
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 18 anos
Primordiales: Edad Mayor de 25 afios
Sexo indistinto Indistinto
Nacionalidad Indistinto
Mentales Atencién natural
Andlisis
Atencién multiple
Aprendizaje

Atencitn perceptiva
Organizacion

Atencion reactiva
Asociacion

Memoria de ideas
Comprensién

Memoria de delalles
Sintesis
Concentracién en medio de
distracciones
Razonamiento objetivo
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas

Elabor&: NTR yRVH

Hoja No 21/23
Subs ala hoja
Emitida
Autorizd

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Percepcioén objetiva
Agudezade visual
Coordinacién de dedos de ambas
manos

Coordinacion de ojos y manos
Trabajar rapido por periodos largos
Accesibilidad

Actitud positiva

Audacia

Ausencia de prejuicios
Capacidad para ganar confianza
Decisién

Destreza

Discrecién

Espiritu critico

Estabilidad

Experiencia

Integridad

Metodicidad

Objetividad

Precision

Puntualidad

Honestidad

Imparcialidad

Iniciativa

Interés

Prevision

Rectitud

Rigidez

Sentido de responsabilidad
Superacion

Tenacidad

Tacto

Veracidad

Visién a futuro

Terminales

Computadoras Personales
Impresoras

Soélo es responsable de su propio trabajo




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 22/23
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja

Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizdé

Contaclos con otras Con otros departamentos de la empresa
personas Con otras personas ajenas a la
empresa

Para obtener informacién
Contacto con autoridades

gubemamentales
Contactos que requieren buen criterio

CONDICIONES DE TRABAJ/O
Lugar Interior °
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmdsfera Aire acondicionado
Temperatura Normal
Iluminacion Artificial Natural
Turno Diurno
Posicion durante el trabajo Sentado
Naturaleza del trabajo Operaciones distintas
Atencién a detalles
Absorbente
Esfuerzos
Mentales Analizando
Atendiendo
Juzgando
Razonando
Fisicos Minimo
Otros esfuerzos Comparando
Estimando
Escuchando
Operando
Percibiendo
Formas de recibir las Disefios
instruccicnes Por escrito
Verbales
Supervision
Ejercida Supervision continua
Personas a quien Jefe de programacion

ejerce supervision Jefe de analistas

Analista "C” o lider de proyecto
Clase de A revision del trabajo
supervision A métodos de trabajo

A normas de calidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 23/23

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas - Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizéd

A programas de trabajo
Recibida Supervision frecuente

Personas de quien
recibe supervision Subdirector de sistemas
Clase de A revision del trabajo
supervision A métodos de trabajo

A normas de calidad

A programas de trabajo

Riesgos y peligro Afecciones nerviosas
Afecciones opticas
Lentes y anteojos

Medidas de seguridad Contra incendios
Contra sismos

Aditamentos Extinguidores
Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Represenlante sindical

Lugar y Fecha




ANEXO C

SUBDIRECCION DE SISTEMAS



MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 1/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Codificador Emitida

Elabor&: NTR yRVH  Autorizo

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Codificador
Clave de identificacion:

Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen darsele:  Programador D

Nombres de diccionarios: Codificador
Nombre de catalogo y clasificadores: Codificador
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas
RELACION JERARQUICA:
éSTRUCTURA ESCALAFONARIA

{ CODIGO 1 L NIVEL ] DENOMINACION ]

[“Cilave de Identificacion _} [ Operativo | { Programador Senior ]

{_Ciave de 1dentificacién ] { Operativo ] [ Programador Junior 1

[ Clave de Identificacion 1 Operativo ] [ Codificador 1}
CADENA DE MANDO

{ Jete de Programacién )
L Programador_Analista ]
! Programador Senior ]
I Programador_Junior ]
! Codificador )




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 2/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Codificador Emitida
Elaboro:NTR yRVH  Autorizé

Ninguno
Jefe de Programacion
Programador senior

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

mas puestos a los que se reporta:
Contactos permanentes:

Puestos que represenian la mayor Programador junior

afinidad para posibles substituciones:
Puestos de donde es posible lograr
candidatos:

) HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueido:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en liempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista
Revisd la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Dependiendo de las necesidades del area
Dependiendo de las necesidades de! area

Internos: Programadores
Jefe de programacion
Externos: Ninguno
Nimero de empleados que laboran
en el puesto:
Mujeres:
Hombres
Puestos Similares y diferencias basicas:
Puestos Diferencias
Programador junior Técnicas de programacion
Pueslos inmediatos:
Superiores: Programador junior
Inferiores: Ninguno

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de semana

Si es por ndmina Depende ia antigliedad
Si es por ndmina Depende la antigiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 3/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Codificador Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

APRENDIZ DE PROGRAMADOR COMIENZA A REALIZAR LOS PROGRAMAS Y

DOCUMENTACION, NO TIENE EXPERIENCIA
DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan {res veces por semana

RECIBE ESPECIFICACIONES
PROGRAMACION
REALIZA RESPALDOS

jivi i i :
Debe de entenderse aquellas que cuando més se realizan dos veces por semana

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS
Actividades eventuales

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

Analista

Revisd la DESCRIPCION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 4/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Codificador Emitida
Elaboro:NTR yRVH  Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la Carrera técnica de programacion
carrera profesional de: de computadoras
dando especial atencicn a: Lenguajes de Programacion
Culturales:
Idiomas Inglés conocimientos
basicos
EXPERIENCLA: -
Fuera de la empresa: Ninguna
Dentro de la empresa: Ninguna
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 18 afios
Primordiales: Edad Mayor de 18 afios
Sexo Indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Atencién
‘ Concentracion
Comprension
Fisicos Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visual
Cualidades Accesibilidad
Destreza
Paciencia
Puntualidad
Del conocimiento del equipo que Terminales
maneja: Computadoras Personales
Impresoras
RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros:
Sélo es responsable de su propio trabajo

Contactos con otras personas Limitados al sitio de trabajo




Hoja No 5/134

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodeia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Codificador Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio
Ordenado
Atmdsfera Aire acondicionado
Temperatura Fria
Huminacion Artificial
Natural
Turno Diurno
Posicion durante el trabajo Sentado
Naturaleza del trabajo Operaciones similares
Esfuerzos
Mentales Creando
Razonando
Fisicos Minimo
Otros esfuerzos Escuchando
Viendo R
Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Supervision
Recibida Supervisién continua

Personas de quien
recibe supervision
Clase de supervision
Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista
Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Jefe de Programacion
A revision del trabajo
Afecciones Spticas
Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos
Extinguidores

Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos

Cs




MANUAL DE ORGAMIZACION Fecha de: Hoja No 6/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador “A" o Junior Emitida
Elaboro: N TR yRVH Autorizé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen darsele:
Nombres de diccionarios:

Nombre de catalogo y
clasificadores:

Programador junior

Programador A
Programador junior
Programador junior

Segun la estruclura de la empresa

UBICACION:

Departamento: Informatica

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| COoDIGO J [ NIVEL [ DENOMINACION ]
[_Ciave de identificacién_ ]} | ‘Operativo [ Programador analista }
[ Cilave de identificacién ] [ Operativo L Programador Senior ]
[ Clave de ldentificacion ] { Operative 1 Programador Junior l

CADENA DE MANDO

[ Jefe de Programacion ]

L Programador_Analista 1

f Programador_Senior ]

[ Programador Junior

[

Codificador ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 7/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs aia hoja
Empresa Puesto: Programador “"A” o Junior Emitida
Elabor:: NTR yRVH Autorizé

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Intemos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:

Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias

basicas:
Pueslos
Codificador
Programador senior

Puestos inmediatos:
Superiores:
inferiores:

Puestos que representan la

mayor afinidad para posibles

substituciones:

Puestos de donde es posible

fograr candidatos:

HORAR/O:
Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:
RETRIBUCION:
Sueido:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:

Ninguno

Jefe de Programacion
Programador senior
Programador analista

Programadores
Jefe de programacion
Ninguno

Dependiendo de las necesidades del

area
Dependiendo de las necesidades del

area

Diferencias
Aprendiz de programador
Conocimiento particular de lenguajes de
programacion, mayor control de
técnicas de programacion

Programador senior
Codificador
Programador senior
Codificador

Codificador
9:00 a 18:00

Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZAC/ION Fecha de: Hoja No 8/134
Logo de fa SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador "A* o Junior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizo
Vidticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por ndmina Depende la antigtiedad
Si es por nomina Depende la antigledad

Reparto de utifidades

Analista R
Reviso la IDENTIFICACION

Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

cs




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 9/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidn Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador “A” o Junior Emitida
Elabor&:NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA
TRADUCE A PROGRAMAS LAS ESPECIFICACIONES DEL ANALISIS Y DISENO,
DOCUMENTACION DE LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIOS REALIZA PRUEBAS A LOS
PROGRAMAS
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

RECIBE ESPECIFICACIONES E INSTRUCCIONES
PROGRAMACION
PRUEBAS DE SOFTWARE
REALIZA RESPALDOS
. - " .
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS

ivid '

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

Qtras actividades:

Analista

Reviso la DESCRIPCION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Cco




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodela SUBMANUAL DE ANALIS!IS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Programador *A" o Junior

Hoja No 10/134
Subs alahoja
Emitida

Elabord: NTR yRVH Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la Carrera técnica de programacion de
carrera de: computadoras o primeros semestres
de las siguientes camreras:
Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacion
0 equivalentes
dando especial atencion a: Lenguajes de Programacion
Culturales:
\diomas Inglés técnico 50 %
EXPERIENCIA:
Fuera de ia empresa: 6 meses
Dentro de 1a empresa: 3 meses
REQUISITOS: .
Legales: Edad Mayor de 18 afos
Primordiales: Edad © Mayor de 18 ados
Sexo Indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Aprendizaje
Asociacién
Atencion
Concentracion
Comprension
Creatividad

Razonamiento
Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visual

Trabajar por periodos largos
Accesibilidad

Destreza

Metodicidad

Paciencia

Prudencia

Puntualidad .

Sentido de responsabilidad

Fisicos

Cualidades




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 11/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador "A" o Junior Emitida
Elabord&: NTR yRVH Autorizo

Del conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:
Contactas con otras personas
CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar
Sitio
Ambiente

Atmosfera
Temperatura
lluminacion

Turno
Posicién durante el trabajo
Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos
Otros esfuerzos

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision

Clase de
supervision
Riesgos y peligro

Terminales
Computadoras Personales
Impresoras

Sélo eé responsable de su propio trabajo
Limitados al sitio de trabajo

interior

Escritorio

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Fria

Artificial

Natural

Diumo

Sentado
Operaciones similares
Repetitivo

Creando
Razonando
Minimo
Estimando
Escuchando
Viendo
Diseios
Por escrito
Verbales

Supervision continua
Jefe de Programacion
Programador senior
Programador analista
A revision del trabajo
A normas de calidad
Afecciones dpticas
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 12/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador “A" o Junior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Medidas de seguridad Lentes y antecjos
Contra incendios
Contra sismos

Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 13/134
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador “B" o Senior Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizd

DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

RELACION JERARQUICA :

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

Programador senior
Segun la estructura de la empresa
Programador B
Programador especializado
Programador senior
Programador senior

Informatica
Sistemas

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO ] NIVEL ] DENOMINACION ]

| Clave de identificacion | | Operativo 1 [ Programador analista |
Clave de identificacion | [ Operativo ] ] Programador Senior
Clave de identificacion ] [ — Operativo 1 C Programador Junior j

CADENA DE MANDO

[ Jele de Programacion

[ Programador Analista ]

[ Programador Senior ]

Programador_Junior

[ Codificador ]




)
|

fLogodeta
Empresa

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Puesto: Programador “B® o Senior

Fecha de: Hoja No 141134

Emision Vigencia Subs alahoja
Emitida

Elabord: NTR yRVH  Aulorizd

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:

Demas puestos alos que se

feporta:

Contactas permanentes:
internos:

Externos:
Namero de empleados que
iaboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:

Puestos
Programador junior

Programador junior
Jefe de Programacitn
Programador analista

Programadores

Jefe de programacion

Ninguno
Dependiendo de las necesidades
det &rea
Dependigndo de las necesidades
det area

Diterencias
Coniral  de las

técnicas de

programacidn Menor experiencia
Programador analista

Puestos inmediatos:
Superiores:
nferiores:

Puestos que tepresentan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:

Jomada normail de trabajo:
Horario:

Horarios especiales:
RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:

Conocimiento y experiencia en la
programacion de sistamas

Programador analista
Programador junior
codificados

Programador junior

Programador junior

9:00 a 18:00

Después de las 18:00 y fines de
semana
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 15/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador “B” o Senior Emitida

Elabord: NTR yRVH Autorizd

Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por
antigiledad
Si es por
antigiiedad

némina Depende la

némina Depende la




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 16/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Programador *B” o Senior Emitida
Efabord: N TR yRVH  Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

ELABORACION DE PROGRAMAS DE COMPUTO A TRAVES DE DIVERSOS LENGUAJES Y
SISTEMAS OPERATIVOS, RELACIONA LOS DIVERSOS PROGRAMAS ENTRE S|, REALIZA PRUEBAS
A ESTOS PROGRAMAS, ELABORA LOS MANUALES

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

PROGRAMACION

SUPERVISA LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL
ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS

REALIZA RESPALDOS

PRUEBAS A LOS PROGRAMAS O MODULOS

ivi i6di icli R
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS
Actividades eventuales

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO
o ividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 17/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador B o Senior Emitida
Elabor&: NTR yRVH  Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la Carrera técnica de programacion de
carrera de: computadoras o primeros semestres
de las siguientes carreras:
Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacion
© equivalentes
dando especial atencién a: Lenguajes y técnicas de Programacion

Culturales:
Idiomas Inglés técnico 60 %

EXPERIENCIA:

2 afos

Fuera de la empresa:
1 ano

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales: Edad Mayor de 18 afos
Primordiales: Edad Mayor de 20 afos
Sexo Indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Agilidad mental
Aprendizaje
Asociacién
Atencion
Concentraciéon
Comprensién
Creatividad
Razonamiento
Fisicos Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visual
Trabajar por periodos largos
Cualidades Accesibilidad
Criterio
Destreza
Metodicidad
Paciencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Programador “B" o Senior

Etabor&: NTR yRVH

Hoja No 18/134
Subs a la hoja
Emitida
Autorizo

Del conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:
Contactos con otras personas
CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmaosfera

Temperatura

{luminacién

Turno

Posicién durante el trabajo
Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos
Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervisidn
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision

Prudencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad
Terminales

Computadoras Personales
Impresoras

Sdlo es responsable de su propio
trabajo
Limitados al sitio de trabajo

Interior

Escritorio

Limpio Ordenado
Aire acondicionado

Fria
Artificial
Diurno
Sentado
Operaciones similares
Atencion en detalles

Natural

Analizando
Creando
innovando
Razonando
Minimo
Disefios
Por escrito
Verbales
Disefos
Por escrito
Verbales

Supervision continua

Programador junior

A revisién del trabajo
A normas de calidad
Programas de Trabajo
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 19/134
Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador “B" o Senior Emitida
ElabordG: NTR yRVH  Autorizd
Recibida Supervision continua

Personas de quien
recibe supervision
Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revis6 las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de ofras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Jefe de Programacion
Programador analista
A revision del trabajo
A normas de calidad
A programas de trabajo
Afecciones opticas
Lentes y anteojos
Pantallas protectoras
Contra incendios
Contra sismos
Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos




MANUAL DE ORGAMZACION Fechade: Hoja No 20/134
Logode {a SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Progr “C~o P ~Analist Emitida
Elabora: N TR y RVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Programador analista
Segun la estructura de la empresa

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen Programador C
darsele: Programador experto
Nombres de diccionarios: Programador analista
Programador analista

Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:

Departamento: infarmatica

Oficina: Sisternas

RELACION JERARQUICA -

[ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 1
{ CODIGQ ] [ NIVEL ] I DENOMINACION }
[ Ciave de toentificacion | | Operativo ] [ Programador anakista 1
[ Clave de identificacion_| | Operativo ~1 [ Programador Senior____ |
Operativo } { Programador Junior }

{_Clave de identificacién_] |
]

CADENA DE MANDO

[ Jefe de Programacion ]
{ Frogramadolr Analista i
{ Programador_Senior ]
i ]

{ Programador _Junior
Codificador ]




MANUAL DE ORGANIZACION

Logo de la

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTO

Empresa Puesto: Prog

C" o Prog

Fechade: Hoja No 21/134
Emision Vigencia Subs alahoja
Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizé

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
intemos:

Extermnos:
Nimero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias

basicas:
Pueslos
Programador senior

Puestos inmediatos:
Superiores:
inferiores:

Pueslos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORAR/IO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Programador senior
Jefe de Programacion
Jefe de Analistas

Programadores

Jefe de programacion
Analistas

Ninguno

Diferencias

Dependiendo de las necesidades

del area
Dependiendo de las necesidades

del area

Amplio manejo de técnicas de
programacion, menor expetiencia

Jefe de programacion
Programador senior
Programador junior
Codificador

Programador senior

Programador senior

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 22/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Prog *C" o Prog i Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizé

RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:

Viaficos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por némina Depende la
antigiiedad
Reparto de utifidades Si es por némina Depende la
antigliedad
Analista

Reviso ia IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindicat
Lugary Fecha

C22




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 23/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: P “C" o Prog Analist; Emitida
Elaboro: NTR y RVH Autorizéd
DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE COMPUTO, SIGUIENDO EL
ANALISIS Y DISENO DEL SISTEMA A TRAVES DE LOS LENGUAJES Y SISTEMAS OPERATIVOS
UTILIZADOS , GENERA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, SE
ENCARGA DE ENSAMBLAR LOS PROGRAMAS, APLICA PRUEBAS A EL SISTEMA, REUNE LA

INFORMACION PARA LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIO

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

PROGRAMACION
SUPERVISA LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL

ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS

REALIZA RESPALDOS
PRUEBAS A LOS PROGRAMAS O MODULOS

PARTICIPAR EN TAREAS DE ANALISIS Y DISENO
ivi iGdi icli :

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REUNIR Y REVISAR LA INFORMACION DE L.OS PROGRAMAS

COORDINAR LA REALIZACION DE LOS MANUALES

Aclividades eventuales

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

REUNIONES CON LOS ANALISTAS
REUNIONES CON EL ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS

Otras actividades:

Analista
Revisd las DESCRIPCIONES

Vo Bo de olras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 24/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Prog “C"oP dor-Analista Emitida
Elabore: N TR y RV H Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los comespondientes a la Carrera técnica de programacion de
carrera de: computadoras o cursar las siguientes
carreras:
Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacion
o equivalentes
dando especial atencion a: Lenguajes de Programacion
Analisis y disefio de sistemas
Administracion
Culturales:
idiomas Inglés técnico 70 %
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 3 anos -
Dentro de la empresa: 2 anos
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 18 ailos
Primordiales: Edad Mayor de 20 aflos
Sexo Indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Agilidad mental
Aprendizaje
Asociacion
Atencion maltiple
Concentracion
Comprension
Creatividad
Razonamiento
Fisicos Coordinacién de ojos y manos
Agudeza Visual
Trabajar por periodos largos
Cualidades Accesibilidad
Actitud positiva
Capacidad
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Hoja No 25/134

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logode la

Fecha de:

Emisién Vigencia Subs ala hoja
-Analista Emitida

Empresa Puesto: Prog

“C" o Progr
Elaboro: N TR yRVH Autorizod

Del conocimiento del
equipo que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de olros:

Contactos con otras personas

CONDICIONES DE TRABA/O

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmdsfera

Temperatura

Huminacién

Turno

Posicidn durante el trabajo
Naluraleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos
Otros esfuerzos

Criterio
Companierismo

Decision

Destreza

Iniciativa

Metodicidad

Objetividad

Orden

Paciencia

Prudencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad
Tenacidad

Terminales

Computadoras Personales
impresoras

Es responsable por el trabajo de sus
subordinados
Limitados al sitio de trabajo

Interior
Escritorio

Limpio

Aire acondicionado
Fria

Artificial

Diurmo

Sentado
Operaciones similares
Atencion en detalles
Complejo

Ordenado

Naturat

Analizando
Creando
tnnovando
Razonando
Minimo
Comparando
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MANUAL DE ORGAN/IZACION Fecha de: Hoja No 26/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: P *C o Pr Analist Emitida
Elaboro: NTR y RVH Autorizd
Estimando
Escuchando
Viendo
Formas de dar las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Supervision
Ejercida Supervisién continua
Programador senior

Personas a quien
ejerce supervision

Clase de

Supervision
Recibida

Personas de quien

recibe supervision

Clase de
supervision

Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Revisé las ESPECIFICACIONES

Programador junior
Codificador

A revisién del trabajo
A normas de calidad
Programas de Trabajo
Supervisidn continua
Jefe de programacién

A revision del trabajo
A normas de calidad

A programas de trabajo
Afecciones opticas
Afecciones nerviosas

Lentes y antecjos

Pantallas protectoras

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 27/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores Emitida
Elabora:: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Jefe de programacion

Clave de identificacion: Segtn la estructura de la empresa

Otros nombres que suelen Jefe de programacion

darsele:

Nombres de diccionarios: Jefe de programacion

Nombre de catdlogo y Jefe de programacion

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO 1 NIVEL | [ DENOMINACION

Clave de ldentificacion ] [ Tdetico 1 f Jefe de Programacion ]
Clave de Identificacién ] Operativo ] Programador analista
Clave de Identificacién | Operativo ] [ Programador Senior ]

CADENA DE MANDO

{ Subdirector de Informatica ]

[ Jefe de Programacion ]
Programador_Analista ]

Programador_Senior

[ Programador Junior
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 28/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores Emitida
Elabor&: NTR yRV H Autorizd

Puestos bajo su mando: Programador analista
Programador senior
Programador junior

Codificador
Jefe inmediato: Subdirector de sistemas
Demas puestos a los que se Jefe de analistas
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Programadores
Analistas
Externos: Ninguno
Numero de empleados que
iaboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del drea
Hombres Dependiendo de las necesidades
del drea
Puestos Similares y diferencias
basicas: .
Puestos Diferencias .
Programador analista Conocimiento y experiencia en la
programacion de sistemas
Puestos inmediatos:
Superiores: Subdirector de sistemas
Inferiores: Programador analista
Programador senior
Programador junior, Codificador
Pueslos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones: Programador analista
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Programador analista
HORARIO:
Jornada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana

cz8




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 29/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision vigencia Subs ala hoja

Empresa Puesto: Jefe de Programadores Emitida
Elabor6:NTR yRVH Autorizé

RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:

Vidticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por némina Depende la
antigiedad
Reparto de utilidades Si es por noémina Depende la
antigiedad
Analista

Reviso 1a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 30/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores Emitida
Elabord: N TR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA PLANEACION, ASIGNACION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS QUE
LES SEAN REQUERIDOS, VERIFICA QUE LAS ESPECIFICACIONES SE CUMPLAN CON LO
ESTABLECIDO EN EL ANALISIS, CONTROL DE L.OS GRUPOS DE PROGRAMACION

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaria, permanente ¢ constante;
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

PROGRAMACION

VERIFICAR LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL
ANALISIS Y DISENO DE SISTEMAS

RESGUARDO DE RESPALDO

VERIFICACION DE LA VERACIDAD DE LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIO

Acti . icli .
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZAR INFORMES
Actividades evenluales

REUNIONES CON LOS EQUIPOS DE TRABAJO
REUNIONES CON EL JEFE DE ANALISTAS
REUNIONES CON El. ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS

o tividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodeia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Jefe de Programadores

Elabor6:NTR yRVH

Hoja No 31/134
Subs ala hoja
Emitida
Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Pasante o titulado de las siguientes
carreras:

Licenciatura en Informatica

Ingenieria en computacion

0 equivalentes

Lenguajes de Programacion

Analisis y disefio de sistemas
Administracion

Recursos Humanos

Los correspondientes a la
carrera de:

dando especial atencion a:

Culturales:
Idiomas Inglés técnico 80 %

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa: 4 afos

Dentro de la empresa: 3 afios

REQUISITOS:

Legales: Edad Mayor de 18 afos

Primordiales: Edad Mayor de 22 afos
Sexo indistinto
Nacionalidad Indistinta

Menlales

Fisicos

Cualidades

Agilidad mental
Aprendizaje

Atencion simultanea
Asociacion

Atencion multiple
Concentracion
Comprension

Creatividad

Razonamiento

Sintesis

Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visual

Trabajar por periodos largos
Accesibilidad

Actitud positiva

Capacidad




MANUAL DE ORGANIZACION fecha de:
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién
Empresa Puesto: Jefe de Programadores

Hoja No 32/134
Vigencia Subs alahoja
Emitida
Elabor&: N TR y RVH Autorizd
— AR i S——
Criterio
Compaiierismo
Decision
Destreza
Iniciativa
Metodicidad
Objetividad
Orden
Paciencia
Prudencia
Puntualidad
Sentido de responsabilidad
Tenacidad
De! conccimiento del equipo Terminales
que maneja: Computadoras Personales
tmpresoras

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Es responsable por el trabajo de sus
subordinados
Contactos con otras personas  Limitados al sitio de trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Interior

Sitio Escritorio

Ambiente Limpio Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado

Temperatura Fria

fluminacion Artificial
Natural

Turno Diumo

Posicién durante el trabajo Sentado

Naturaleza del trabajo Operaciones similares
Atencion en detalles
Complejo

Esfuerzos

Mentales Atendiendo

Analizando
Creando
Innovando
Razonando

c3z2



MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 33/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto. Jefe de Programadores Emitida
Elabora: NTR yRVH Autorizd
Fisicos Minimo
Otros esfuerzos Comparando
Estimando
Escuchando
Percibiendo
Viendo
Supervisién
Ejercida Supervision frecuente
Personas-a quien Programador analista

ejerce supervision Programador senior
Programador junior

Codificador
Clase de A revision del trabajo
Supervision A nommas de calidad
Programas de Trabajo
Recibida Supervision frecuente

Personas de quien
recibe supervision Subdirector de sistemas

Clase de A revision del trabajo
supervision A normas de calidad
A programas de trabajo
Riesgos y peligro Afecciones opticas
Afecciones nerviosas
Medidas de seguridad Lentes y anteojos

Pantallas protectoras
Contra incendios
Contra sismos
Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Cc33




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 34/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Implantacién y pruebas

Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizé

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

Implantacién y pruebas
Segun la estructura de 1a empresa
Implantacion y pruebas

Implantacién y pruebas
Implantacion y pruebas

UBICACION:
Departamento: Informética
Oficina: Sistemas
RELACION JERARQUICA »
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
| CODIGO ] I NIVEL T 1 DENOMINACION ___}
{Clave de Identificacion ] | Tactico ] [ Jefe de Programacion |
[ _Clave de identificacion C Tdctico 1 U /mptantacion y oruebas ]
L ] 1 LC ]
CADENA DE MANDO
[ Jefe de Programacion 1]
{ Implantacidn y pruebas ]
C 1
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MANUAL DE ORGAMIZACION Fecha de: Hoja No 35/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Implantacién y pruebas Emitida
Elabor&: N TR yRVH Autorizé

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato: Jefe de programacion

Demas puestos a los que se Jefe de analistas
reporta:
Contactos permanentes:
internos: Jefe de programacion
Jefe de analistas
Analistas
Programadores
Externos: Ninguno
Namero de empleados que
taboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del drea
Hombres Dependiendo de las necesidades
del drea
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Diferencias

Puestos
Jefe de programacion Encargado de dirgir y
organizar la programacion de

los sistemas

Puestos inmediatos:
Superiores: Jefe de programacién

Inferiores: Ninguno
Pueslos que representan la Analista “C" o lider de proyecto
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

Analista "C" o lider de proyecto

HORARIO:
Jomada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana
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MANUAL DE ORGAMIZACION Fecha de: Hoja No 36/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs aiahoja
Empresa Puesto: Implantacion y pruebas Emitida
Elaboro:: NTR yRVH Autorizé
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por némina Depende la
antigliedad
Si es por ndmina Depende la
antigiiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 37/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Implantacion y pruebas Emitida
Elaboro: NTR yRV H Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

SE ENCARGA DE COORDINAR Y DIRIGIR LAS PRUEBAS QUE SERAN APLICADAS A LOS
SISTEMAS DE CON EL FIN DE DETECTAR FALLAS EN EL SOFTWARE O PUNTOS CRITICOS EN
DONDE PUDIERA TENER CONFLICTOS AS! COMO MEDIR TIEMPO DE EJECUCION EN LOS

PROCESOS, TIEMPO DE RESPUESTA ETC

PLANEACION DE CASOS CON DATOS PRUEBA PARA ENCONTRAR FALLAS EN EL
SISTEMA, CON EL OBJETO DE DESCUBRIR ERRORES A TIEMPO Y CORREGIRLO A LA BREVEDAD
POSIBLE SE ENCARGA DE PONER EN MARCHA EL SISTEMA PARA EL USUARIO FINAL

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diari n )
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

ORGANIZAR Y SELECCIONAR LAS PRUEBAS PARA EVALUAR EL. SOFTWARE EN DESARROLLO

REPORTAR LOS ERRORES DEL SISTEMA
EVALUAR LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZAR REPORTES CON ERRORES DE PROGRAMACION ENCONTRADOS COMUNMENTE

Activid

ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS
Otras actividades:

Analista

Revisd

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 38/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Implantacion y pruebas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la Pasantes o Titulados de las carreras
carrera profesional de: de:

Licenciatura en Informatica

ingenieria en computacién

o equivalentes
Culturales:

idiomas Inglés técnico 80 %
EXPERIENCIA-

Fuera de la empresa:

3 afos
Dentro de la empresa:

2 afos
REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Fisicos

Cualidades

Edad

Edad

Sexo

Nacionalidad

Atencion natural

Andlisis

Atencién simultanea
Asociacion

Atencion reactiva
Aprendizaje
Comprension

Juicio

Memoria de detalles
Razonamiento

Sintesis

Coordinacion de ojos y dedos
Discriminacion optica
Agudeza Visual

Trabajar por periodos largos
Accesibilidad

Amabilidad

Capacidad para controlar
Conciencia

Decisidon

Mayor de 18 afos
Mayor de 23 aflos
indistinto
Indistinta

c3s




MANUAL DE ORGANIZACION R Fecha de: Hoja No 39/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: tmplantacion y pruebas Emitida
Elaboro:NTR yRVH Autorizd
Discrecién
Espiritu critico
Experiencia
Imparcialidad
Iniciativa
Integridad
Interés
Laboriosidad
Metodicidad
Objetividad
Orden
Precisién
Sentido de responsabilidad
Del conocimiento del equipo  Terminales
que maneja: Computadoras Personales
Impresoras
Accesorios de computadoras
Servidores
RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros: Solo es responsable de su propio trabajo
Contactos con otras Limitados al sitio de trabajo
personas Contacto continuo
CONDICIONES DE TRABA/O
Lugar Interior
Sitio Escritorio Maquinas
Ambiente Limpio Ordenado
Atmdsfera Aire acondicionado
Temperatura Fria
Hluminacién Artificial Natural
Tumo Diurno
Posicién durante el trabajo Sentado
Naturaleza de! trabajo Operaciones similares
Atencidn a detalles
Esfuerzos
Mentales Analizando
Juzgando
Razonando
Fisicos Minimo
Mover equipo

Otros esfuerzos Discriminando
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 40/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Implantacidn y pruebas Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd
Comparando
Observando
Percibiendo
Revisando
Formas de dar las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Supervision
Ejercida Supervision continua

Personas a quien
ejerce supervision
Clase de
supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervision
Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista
Revisé

Vo Bo de olras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

Programadores
A revision del trabajo

A normas de trabajo
Supervisidn frecuente

Jefe de Programacion

Jefe de Analistas

A revisién del trabajo

A normas de trabajo
Afecciones Gpfticas
Afecciones nerviosas

Lentes y antecjos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmmas contra incendios o sismos
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 41/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesta: Programador de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y

Programador de sistemas
Programador de sistemas

Programador de sistemas
Programador de sistemas

Seguin ia estructura de la empresa

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA :

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
L CODIGO ] | NIVEL ] C DENOMINACION |
[ Clavede identificacion | | Tactico 1 [lefe Programador de sistemas |

[ Crave de Igentificacion

f Operativo

" Programador de sistemas |

[ _1 1

1 L 1

CADENA DE MANDO

f Jefe de programacion de sistemas )

Programador de sistemas ]

[




MANUAL DE ORGANIZACION
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Empresa Puesto: Programador de Sistemas

Fecha de: Hoja No 42/134
Emision Vigencia Subs a la hoja
Emitida

Etabora:NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Jefe de programacion
de sistemas

Puestos inmediatos:
Superiores:

Inferiores:
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:
Pueslos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

Ninguno .
Jefe de programacion
sistemas

Jefe de programacion
sistemas
Ninguno

Diterencias

de

de

Dependiendo de las necesidades del
area
Dependiendo de las necesidades del
area

Coordina las labores para
mantener el software de los

sistemas

Jefe de programador
sistemas
Ninguno

Programador *C" o
especializado

Programador "C" o
especializado

de

9:00 a 18:00
Después de tas 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 43/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida
Elaboro:N TR yRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisd la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por ndémina Depende la
antigtedad
Si es por nomina Depende la
antigtiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 44/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida
Elaboro: NTR yRV H Autorizé

DESCRIPCION GENERICA
SE ENCARGA DE DAR MANTENIMIENTO A EL SOFTWARE DESARROLLADO, ASI COMO LO
SISTEMAS OPERATIVOS LAS BASES DE DATOS Y EL EQUIPO DE COMPUTO ENTRE SI
DESCRIPCION ESPECIFICA
Vi

Qiaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

RECIBE ESPECIFICACIONES E INSTRUCCIONES
DA MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS

Actividades peritdicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

DOCUMENTACION DE CAMBIOS A LOS SISTEMAS
ATENCION A LOS USUARIOS

Actividades eventuales
Qlras _actividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Ca4
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 45/134
Logo de fa SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida
Efabord: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la

Primeros semestres de:
carrera profesional de:

“Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacion
© equivalentes
Lenguajes de Programacion
Sistemas operativos
Bases de datos

dando especial atencién a:

Culturales:
Idiomas Inglés técnico 80 %
EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:

Edad
Prmordiales:

Edad

Sexo

Nacionalidad

Analisis

Aprendizaje

Asociacién

Atencion

Comprensién
Razonamiento

Sintesis

Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visuval

Trabajar por periodos largos
Accesibifidad

Discrecion

Laboriosidad

Metodicidad

Prudencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad

Mentales

Fisicos

Cualidades

2 afos
2 ahos

Mayor de 18 afios
Mayor de 20 ailos
Indistinto
Indistinta




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 46/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida
Elabor6: NTR yRVH Autorizd

Del conocimiento del equipo Terminales

que maneja: Computadoras Personales
impresoras
Accesorios de computadoras

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros: Sdlo es responsable de su propio trabajo
Contactos con otras Limitados al sitio de trabajo
personas
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmosfera Aire acondicionado
Temperatura Fria
lluminacion Artificial Natural
Turno Diurno
Posicion durante el trabajo Sentado
Naturaleza del trabajo Operaciones similares
Atencién a detalles
Esfuerzos
Mentales Analizando
Razonando
Fisicos Minimo
Otros esfuerzos Estimando
Observando
Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales
Correo electronico
Supervision
Recibida Supervisién continua

Personas de quien
recibe supervision Jefe de programacién de sistemas

Cilase de A revision del trabajo
supervisién A programas de trabajo
Riesgos y peligro Afecciones oplicas
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 47/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisiéon Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida
Elaborg: NTR yRVH Autorizd

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revis6 las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 48/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Jefe de P de Si Emitida
Elaboro:NTR yRVH Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Jefe de programacion de sistemas

Clave de identificacion: Segun la estructura de 1a empresa
Otros nombres que suelen

darsele: Programmer system
Nombres de diccionarios: Jefe de programacién de sistemas
Nombre de catalogo y

clasificadores: Jefe de programacion de sistemas
UBICACION:

Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

— CODIGO ] { NIVEL ] [ DENOMINACION ]
rC/ave de identificacion l l Tdctico I Jefe de programacion de J
sisternas
[Ciave de identificacién [ Operativo ] [ Programador de Sistemas _
[ ] I 1
CADENA DE MANDO
[ Subdirector de Sistemas ]

[ Jele de programacion de sistemas __|
[ Programador de sistemas ]




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 49/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Jefe de P de Si; Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Internos:
Externos:
Numero de empleados que
laboran en e! puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias

basicas:
Puestos

Programador de
sistemas

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la

mayor afinidad para posibles

substituciones:

Puestos de donde es posible

tograr candidatos:

HORAR/O:
Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacién o sobresueldo:

Cuota por hora en tiempo normal:

Programador de sistemas
Subdirector de sistemas

Programadores de sistemas
Usuarios

Diferencias
Da mantenimiento
sistemas

Subdirector de sistemas
Programador de sistemas

Programador de sistemas

Programador de sistemas

los

Dependiendo de las necesidades

del area
Dependiendo de las necesidades

del area

9:00 a 18:.00
Después de las 18:00 y fines de

semana
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MANUAL OE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 50/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALIS!IS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizd

Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por ndmina Depende la
antigoedad
Reparto de ulilidades Si es por némina Depende la
antigbedad
Analista

Reviso 1a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
tugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 51/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

SE ENCARGA DE DAR ORGANIZAR Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO A EL SOFTWARE
DESARROLLADO, ASI COMO LO SISTEMAS OPERATIVOS, LAS BASES DE DATOS Y EL EQUIPO DE

COMPUTO ENTRE SI
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

DA ESPECIFICACIONES E INSTRUCCIONES
REVISA EL MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REVISA LA DOCUMENTACION DE CAMBIOS A LOS SISTEMAS
ATENCION A LOS USUARIOS

ventuals

Analista

Revisd las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No §2/134

Logo deia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas Emitida
Elabor6: NTR yRVH Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los comrespondientes a la Semestres medios de:
carrera profesional de: Licenciatura en Informatica
ingenieria en computacion
o equivalentes
dando especial atencion a: Lenguajes de Programacién
Sistemas operativos
Bases de datos
Culturales:
Idiomas Inglés técnico B0 %
EXPERIENCIA:
Fuera de ia empresa: 4 anos
Dentro de la empresa: 3 anos
REQUISITOS:
Legales: Edad
Primordiales: Edad Mayor de 22 afios
Sexo Indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Andlisis
Aprendizaje
Atencion maltiple
Asociacion
Atencién simultanea
Comprension
Memoria de detalles
Razonamiento
Fisicos Coordinacion de ojos y manos
Agudeza Visual
Trabajar por periodos largos
Cualidades Accesibilidad
Decision
Discrecion
Experiencia
iniciativa
Laboriosidad
Metodicidad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia

Empresa Puesto: Jefe de Prog ores de Si:
Elaboro: NTR YRV H

Hoja No 53/134
Subs ala hoja
Emitida
Autorizé

Objetividad

Organizar

Precision

Prudencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad
Del conocimiento del Terminales
equipo que maneja: Computadoras Personales

Impresoras

Accesorios de computadoras

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo de
subordinados
Contactos con otras Con departamentos de la empresa
personas
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmésfera Aire acondicionado
Temperatura Fria
Huminacion Atificial Natural
Tumo Diumo
Posicion durante el trabajo Sentado
Naturaleza del trabajo Operaciones variables
Atencion a detalles
Esfuerzos
Mentales Analizando
Atendiendo
Razonando
Fisicos Minimo
Oltros esfuerzos Comparando
Revisando
Estimando
Formas de dar las Disefos Por escrito
instrucciones Verbales Correo electronico
Formas de recibir las Disefos Por escrito
instrucciones Verbales Correo electrénico

Cs3




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 54/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas Emitida
Elaboro:NTR yRVH Autorizd
Supervision
Ejercida Frecuente

Personas a quien
ejerce supervision
Clase de
supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervision
Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista
Revisd las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de oiras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Programador de sistemas
A revision del trabajo
A programas de trabajo

Subdirector de sistemas
A revision del trabajo

A programas de trabajo
Afecciones Opticas
Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos
Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Cs4




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 55/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista A" o Junior Emitida
Elabor6: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Analista "A"
Clave de identificacion: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Analista Junior
darsele:
Nombres de diccionarios: Analista
Nombre de catalogo y Analista de Sistemas
clasificadores:
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas
RELACION JERARQUICA:
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO ] | NIVEL 1 I DENOMINACION |
Clave de identificacion [ Tactico ] { Analista Experto |
[_Clave de identificacion | [_ Tactico 1 L Analista Senior. §
Clave de identificacion L Tdctico 1] C Analista Junjor ]
CADENA DE MANDO
Jefe de Analistas ]
{ Analista Experto 0 °C” ]
[ Analista Senior o “B* ]
] Analista Junioro A"




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 56/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista "A” o Junior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato: Jefe de Analistas
Demas puestos a los que se Lider de Proyecto Analista "B
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Analistas
Jefe de Analistas
Externos: Ninguno
Namero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Analista Senior Mayor  conocimiento  de
técnicas de andlisis
Mayor Experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Analista *B” .
Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
inferiores: Programadores
Capturistas
Puestos que representan ia mayor
afinidad para posibles
substituciones: Programador - Analista
Puestos de donde es posible
fograr candidatos: Programador - Analista
HORARIO:
Jomada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a2 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana -
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 57/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista "A" o Junior Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizé
RETRIBUCION:
Sueldo:
Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal;
Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por nébmina Depende la
antigiedad
Reparto de ulilidades Si es por némina Depende la
antigiedad
Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas

Representante sindical
Lugar y Fecha

C57




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 58/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja

Empresa Puesto: Analista "A" o Junior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS SECUNDARIOS DE
LOS SISTEMAS CORRESPONDIENTES, CHECANDO QUE SE REALICE COMO SE ACORDO,
SIGUIENDO LOS OBJETIVOS PLANTEADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS CORRESPONDIENTES
VERIFICACION DE LOS MODULOS REALIZADOS

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS CON USUARIOS

Actividad

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo 8o de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 597134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista *A" o Junior Emitida
Elaboré: NTR yRVH Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la Ultimos semestres de las carreras de:
carrera profesional de: Lic en Informatica
Ing en Computacion
ing Sistemas Computacionales
y carreras afines
dando especial atencion a: Conocimientos en Computacién
Analisis y Disefo de Sistemas
Bases de Datos
Programacion
Culturales:
Hasta Profesional
Idiomas Inglés técnico 80%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 2 afios
. 1 aflo

Dentro de ia empresa:

REQUISITOS:
Legales: Edad 18 anos en adelante
22 arios en adelante

Primordiales: Edad
Nacionalidad Indistinta
Indistinto

Sexo

Estado Civil Soltero
Mentales Atencién natural

Invencion

Atencién perceptiva

Asociacion

Memoria de idea

Andlisis

Memoria de detalles

Aprendizaje

Comprension

Razonamiento

Sintesis
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MANUAL DE ORGANIZACION
fogo dela

Empresa

Fisicos

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Puesto: Analista “A” o Junior

Fecha da: Hoja No &0/134
Vigencia Subs alatoja
Emitida
Elabord: NTR yRV H Aularizo

Emision

Discriminacion optica

Cualidades

Del conocimientio del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:
Por et trabajo de otros

Contactos con otras
personas

CONDICIONES DE TRABAJSO

Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual

Accesibilidad

Actitud Positiva

Decision

Desyeza

Amabilidad

Discrecion

Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Inlterés

Comprension
Compatierismo

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
impresoras

Sélo es responsable de su propio
vrabajo

Para oblener informacion
Contacto lelefonica
Contaclo por escrito
Contaclo personal

Lugar intenor
Sitc Escrilorio
Ambienie Limpio Qrdenato
Atmosiara Aire acondicionado
Temperawra Fria Cambios repentinos
flumminacion Antificia)
Tumo Mixto
Posicion duranie el trabajo Sentado

Caminando

Parado

ceo




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Logo de la

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia

Empresa Puesto: Analista "A” o Junior
Elaboroa:NTR yRVH

Hoja No 60/134
Subs ala hofa
Emitida
Autorizd

Fisicos

Cualidades

De! conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de olros:

Contactos con otras
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmdsfera

Temperatura

Iluminacion

Tumo

Posicion durante el trabajo

Discriminacion optica
Trabajar rapido por pericdos largos
Agudeza Visual
Accesibilidad

Actitud Positiva

Decisién

Destreza

Amabilidad

Discrecién

Aplitud para ganar confianza
Autonomia

Interés

Comprension
Compafierismo
Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
Impresoras

Sdlo es responsable de su propio
trabajo

Para obtener informacion

Contacto telefénico

Contacto por escrito

Contacto personal

interior

Escritorio .

Limpio Ordenado

Aire acondicionado

Fria Cambios repentinos
Artificial

Mixto

Sentado

Caminando

Parado

c6o




MANUAL DE ORGAMZACION Fecha de: Hoja No 61/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista A" o Junior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervisién
Clase de supervisién

Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista
Reviso las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Operaciones similares
Operaciones distintas

Analizando
Atendiendo

Memorizando

Razonando

Escuchando

Hablando

Observando

Con disefos

Con demostracicnes

Por escrito Verbales

Supervision continua
Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
A revisidn del trabajo
A normas de calidad
A programas de trabajo
Afecciones Oplicas
Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos
Extinguidores

Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 62/]34
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Sub§ alahoja
Empresa Puesto: Analista *B* o Senior Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Analista "B"
Segumn la estructura de la empresa

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

Analista Senior

Analista
Analista de Sistemas

UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas
RELACION JERARQUICA.

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ NIVEL

{ T  DENOMINACION 1

| Analista Experto ]

[ CODIGO ] ]

]

T Analista Senior ]
j|

[ Ciave de Identificacion | | Taclico

[ Crave de /dentificacidn ] | Tdctico
[ Ciave de identificacion ] | Tactico [ Analista Junior N
CADENA DE MANDO
{ Jefe de Analistas ]
f Analista Experto ]
| Analista Senior. ]
L Analista Junior i}

cg2




Logo de la

Empresa

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Puesto: Analista “B” o Senior

Fecha de: Hoja No 63/134
Emisién Vigencia Subs ala hoja
Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Analista Junior

Analista Junior y Programadores

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos 2 los que se

reporta:

Contactos permanentes:
intermos:

Externos:
Ndmero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Analista Experto

Puestos inmediatos:
Superiores:

Inferiores:

Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Jefe de Analistas
Lider de Proyecto

Analistas
Jefe de Analistas
Usuarios

Dependiendo de las necesidades

del area

Dependiendo de las necesidades

del area

Diferencias
Cuenta con mayor conocimiento
en Analisis y Disefio
Experiencia

Analista Experto
Jefe de Analistas
Analista Junior
Programadores
Capturistas

Analista Junior

Analista Junior

9:00 a 18:00

Después de las 18:00 y fines de

semana
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 64/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista “B™ o Senior Emitida
Elabor: N TR yRVH Autorizo
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:

Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Oftras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nomina Depende la
antighedad
Si es por némina Depende la
antigiiedad

C64




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 65/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista “B* o Senior Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS PRINCIPALES DE
LOS SISTEMAS CORRESPONDIENTES, ADEMAS DE VERIFICAR EL ANALISIS DE LOS ANALISTAS
JUNIOR, CHECANDO QUE SE REALICE COMO SE ACORDO, SIGUIENDO LOS OBJETIVOS

PLANTEADOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS CORRESPONDIENTES
VERIFICACION DE LOS MODULOS REALIZADOS
VERIFICAR LOS ANALISIS DE LOS ANALISTAS JUNIOR A SU CARGO

ivi i i 1 ntes;
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
ENTREVISTAS CON USUARIOS

Actividad fual

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de olras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 66/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista "B® o Senior Emitida

Efaboro: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la Pasantes de la carrera:

carrera profesional de: Lic en Informatica
Ing en Computacién
Ing Sistemas Computacionales
y carreras afines

dando especial atencién a: Conocimientos en Computacion
Analisis y Disefio de Sistemas
Bases de Datos
Programacion

Culturales:
Hasta Profesional
Idiomas Inglés 80%

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa: 2 afos
Dentro de la empresa: 4 anos

REQUISITOS:

Legales: Edad 18 afios en adelante
Primordiales: Edad 24 anos en adelante
Nacionalidad Indistinta
Sexo Indistinto
Estado Civil Soltero
Mentales Atencién natural
Invencion
Atencién perceptiva
Juicio
Memoria de idea
Asociacion
Memoria de detalles
Andlisis
Aprendizaje
Comprension
Razonamiento
Sintesis
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 67/134
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista “B* o Senior Emitida
. Elabor&: N TR yRVH Autorizdé

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del
equipo que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

Coordinacién de ojos y manos
Discriminacion optica
Coordinacién de ambas manos
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual
Accesibilidad
Actitud Posiliva
Decisién
Amabilidad
Destreza
Discrecion
Aplitud para ganar confianza
Autonomia
Experiencia
Capacidad de prever
Firmeza
Iniciativa
Interés
Comprension
Comparnierismo
Integridad
Prevision
Metodicidad
Seguridad
Objetividad
Orden
Serenidad
ido de resp itidad
Computadoras Personales
Impresoras

Es responsable del trabajo de sus
subordinados

Con otros departamentos de la
empresa

Con personas ajenas a la empresa
Para obtener informacion

Contacto telefénico

Contacto por fax

Contacto por escrito

Contacto personal
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 68/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista “B* o Senior Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente - Limpio Ordenado
Atmdstera Airosa Seca
Temperatura Fria Cambios repentinos
Numinacién Artificial
Tumo Mixto
Posicién durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado

Naturaleza de! trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de
Supervision

Operaciones similares
Operaciones distintas

Analizando
Atendiendo
Juzgando
Memorizando
Pensando
Razonando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Observando
Percibiendo

Con disefos

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Con disefios

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Supervision continua
Analistas "A” o Junior

A revision del trabajo
A normas de calidad




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision
Empresa Puesto: Analista *B* o Senior

Elaboro: NTR yRVH

Fecha de:
Vigencia

Hoja No 69/134
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Recibida Supervisién continua
Personas de quien Lider de Proyecto
recibe supervision Jefe de Analistas

Clase de A revision del trabajo
Supervision A normas de calidad
A programas de trabajo
Riesgos y peligro Afecciones opticas
Medidas de seguridad Lentes y anteojos

Contra incendios
Contra sismos
Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios 0 sismos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 70/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista *C" o Experto Emitida
Elabor&: NTR YRV H Autorizd

DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:
Otros nombres que suelel
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

Analista "C"

Segun la estructura de la empresa

n Lider de Proyecto

Analista

Lider de Proyecto

RELACION JERARQUICA:

Informatica
Sistemas

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

C CODIGO I NIVEL — ] [ DENOMINACION ]
[_Crave de identificacion | [ Tdctico 1] [ Analista_Experto ]
[_Clave de Identificacion [ Tactico | [ Analista Senior ]
Clave de Identificacion [ Tactico | [ Analista Junior ]
CADENA DE MANDO
[ Jefe d(; Analistas
[ Analista Experto ]
[ Analista Senior
[ Analista Junior ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 71/134

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista “C" o Experto Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato: Jefe de Analistas
Demas puestos a los que se Subdirector de Sistemas
reporta:
Contaclos permanentes:
Internos: Programadores
Analistas

Jefe de Analistas
Subdirector de Sistemas
Externos: Usuarios
Nuimero de empleados que
laboran en el puesto:

Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Analista de Sistemas de Mayor experiencia en analisis
Informacién Gerencial a nivel gerencial
Puestos inmediatos:
Superiores: Jefe de Analistas
Inferiores: Analista “A", “B
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones: Analistas de Senior
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Analistas de Senior
HORARIO:
Jomada nommal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: - Después de las 18:00 y fines de
semana
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 72/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista "C* o Experto Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizé

RETRIBUCION:
Sueldo:

Corr iGn o sob >

Cuota por hora en tiempo normal:

Vidticos:
Otras percepciones
Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nédmina Depende la

antigGedad

Si es por ndmina Depende la

antigedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 73/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién

Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista "C" o Experto Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LLEVAR Y SUPERVISAR, ASI COMO DE ESTUDIAR EL DESARROLLO DE
NUEVOS PROYECTOS EN EL AMBIENTE DE COMPUTACION Y ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS MISMOS, TANTO DENTRO DE LA EMPRESA COMO DE FUERA

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante;
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LOS PROYECTOS
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS EN LA ELABORACION DEL PROYECTO

DETERMINACION DE CORRECCIONES Y MODIFICACIONES A LOS AVANCES
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

LLEVAR LA RELACION CON EL DEPTO JURIDICO EN LO QUE A CONTRATOS SE REFIERE CON
RESPECTO A LOS PROYECTOS

ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL
PROYECTO

Actividades eventuales

ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROYECTOS
Ofras actividades:

Analista

Revisd las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 74/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista “C* o Experto Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Pasante de las carreras:
Lic en Informatica

Ing en Computacion

Ing Sistemas Computacionales
y carreras afines

Analisis de Informacion
Analisis y Disefio de Sistemas
Bases de Datos

Los correspondientes a la
carrera profesional de:

dando especial atencion a:

Programacion
Culturales:

Hasta Profesional

Idiomas Inglés 100%
EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Edad

Edad

Nacionalidad

Sexo

Estado Civil
Atencion natural
invencién

Atencion perceptiva
Juicio

Atencién mualtiple
Asociacion
Atencidn reactiva
Analisis

Memoria de idea
Aprendizaje
Memoria de detalles
Comprension
Razonamiento objetivo
Organizacion

Legales:
Primordiales:

Mentales

4 aflos
2 afos

18 anos en adelante
25 anos en adelante
Indistinta

Indistinto

Soltero




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 75/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista “C" o Experto Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
Concentracion
Percepcion objetiva
Sintesis

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del
equipo que maneja:

Coordinacidn de ojos y manos
Discriminacion dptica
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual
Accesibilidad

Actitud Positiva

Decision

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Ausencia de prejuicios
Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Capacidad de dingir
Organizacion

Firmeza

Iniciativa

Interés

imparcialidad

Tacto

Visién a futuro

Liderazgo

Comprension
Compaierismo

Integridad

Prevision

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
Impresoras




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Analista “C" o Experto
Elabor6: NTR yRVH

Hoja No 76/134
Subs alahoja
Emitida
Autorizé

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo de sus
. subordinados
Contactos con otras Con otros departamentos de la empresa
personas Con personas ajenas a la empresa
Contacto continuo
Para obtener informacion
Para dar Informacion
Contacto telefénico
Contacto por fax
Contacto por escrito
Contacto personal
Contactos con proveedores
Contactos con ejecutivos
Contactos con autoridades gubemamentales
Contaclos que requieren tacto
Contactos que requieren buen criterio

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Interior

Sitio Escritorio

Ambiente Limpio Ordenado

Atmosfera Airosa Seca

Temperatura Fria Cambios repentinos

Huminacion Artificial

Turno Mixto

Posicion durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado

Naturaleza del trabajo Operaciones similares
Operaciones distintas
Atencion en detalles

Esfuerzos

Mentales Analizando
Atendiendo
Memorizando
Pensando
Investigando
Otros esfuerzos Cuantificando

Discriminando
Escuchando




4
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Puesto: Analista "C" o Experto

togodela
Empresa

Fecha de:

Emision Vigencia

Elabor6: NTR yRVH

Hoja No 77/134
Subs ala hoja
Emitida
Autorizé

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Ejercida
Personas a guien
ejerce supervision
Clase de
Supervision

- Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
Supervision
Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Hablando .
Observando
Percibiendo

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Con planos

Con muestras

Por escrito

.Con demostraciones

Verbales
Con planos
Con muestras

Supervision continua
Analistas "A", “B", de Sistemas, de
Estandares, Administrativo
A revisian del trabajo

A normas de catidad
Métodos

Programas de Trabajo
Supervision continua

Jefe de Analistas
Subdirector de Sistemas
A revision del trabajo

A normas de calidad
Métodas

A programas de trabajo
Afecciones dpticas
Alecciones nerviosas
Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos
Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 78/134
togodetla SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidn Vigencia Subs afahoja
Empresa Puesta: Analista Administrativo Emitida

Elabor&: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:

Nombre det Puesto: Analisia Administrativo

Clave de identificacion: Seguin ia estructura de ia empresa

Qtros nombres que suelen

darsela:

Nombres de diccionarios: Anglista

Nombre de catalogo y Anatista

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informética

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA: )

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
{ CODIGO 1 | NIVEL 1 DENOMINACION ]
\ Clave de identificacion ] { Estratégico 1 { Suhdirector de Sistemas }
{_Ciave de identificacién | { Tactico i { Jefe de Analistas 1
[ Clave de identificacion) | Tactico 1 U Analista Administrativo )

CADENA DE MANDO

{ Subdirector de Sistemas 1

[ Jefe de Analistas 1

{ _Analista Administrativo | Anals_Especializados |

c78




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Puesto: Analista Administrativo

Logodela
Empresa

Fecha de:

Emisién Vigencia

Elaboré: NTR y RV H

Hoja No 79/134
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Namero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Analista "C*

Puestos inmediatos:
Superiores:

Inferiores:
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:
RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacién o sobresueldo:

Jefe de Analistas
Lider de Proyecto

Programadores
Analistas

Jefe de Analistas
Usuarios

Diferencias

Dependiendo de las necesidades

del area

Dependiendo de las necesidades

del area

Mayor responsabilidad y experiencia
en relacion a el analisis de sistemas

Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
Analista “A”
Analista “B"

Analista "B"

9:00 a 18:00

Después de las 18:00 y fines de

semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No B0/134
Logodeia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista Administrativo Ermitida

Elabord: N TR yRVH Autorizd

Cuota por hara en tiempo normat;

Viaticos:

Otras percepciones

Aguinaldo

Reparno de uvtiidades

Analista

Revisd 1a IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nomina
antigiedad
Si es por ndmina
antigledad

Depende la

Depende la

cso




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 80/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Emitida

Empresa Puesto: Analista Administrativo
Elabord: NTR yRVH Autorizd
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por ndmina Depende la
antigiiedad
Reparto de utilidades Si es por nédmina Depende la
antigiiedad

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

cso




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 81/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista Administrativo Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE ANALIZAR DENTRO DEL SISTEMA DE INFORMACION A DESARROLLAR,
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INMERSOS DENTRO DE ESTE, ASI COMO TAMBIEN
ENTREVISTARSE CON LOS USUARIOS DE DICHOS SISTEMAS CUANDQ SEA NECESARIO Y
ADEMAS DESARROLLAR LOS DOCUMENTOS DE APOYQO NECESARIOS PARA LOS

DESARROLLADORES

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS A ESTUDIAR PARA LA COMPRENSION DEL SISTEMA
ELABORAR LA ESPECIFICACION DEL SISTEMA HACIENDO UNA DESCRIPCION DE LOS

PROCEDIMIENTOS ESTUDIADOS

Debe de entenderse aqueilas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REUNION CON LOS DEMAS ANALISTAS PARA DAR FORMA AL SISTEMA EN ELABORACION

Actlividades eventuales

Otras actividades:

Analista
Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

(o3 ]




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 82/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista Administrativo Emitida
Elaboro:NTR yRVH Autorizé

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la
carrera profesional de: de: Lic en Informatica

Ing en Computacion

Ing Sistemas Computacionales
y carreras afines

Analisis de Procedimientos
Administracion

Bases de Datos

Hasta Profesional

Idiomas Inglés 100%

dando especial atencion a:
Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales: Edad

Primordiales: Edad

Nacionalidad

Sexo

Estado Civil

Atencion natural

Invencion

Atencién perceptiva

Juicio

Abstraccion

Asociacion

Memoria de idea

Analisis

Memoria de detalles
Aprendizaje

Comprensién

Sintesis

Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion éplica
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos largos

Mentales

Fisicos

Pasantes o Titulados en las carreras

3 afos
2 aflos

18 afios en adelante
25 afos en adelante
Indistinta

Indistinto

Soltero

cs2




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision
Puesto: Analista Administrativo

Logo de la
Empresa

Fechade:
Vigencia

Elaboro: NTR yRVH

Hoja No 83/134
Subs ala hoja
Emitida
Autorizé

Cualidades

Del conocimiento del
equipo que maneja:

RESPONSASBILIDAD:
Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

Agudeza Visual
Accesibilidad

Actitud Positiva

Decision

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Firmeza

Iniciativa

Interés

Comprension
Compafierismo

Integridad

Prevision

Raciocinio

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
impresoras

Sdlo es responsable de su propio trabajo
Con otros departamentos de la
empresa

Con personas ajenas a la empresa
Contacto continuo

Para obtener informacion

Para dar Informacion

Contacto telefonico

Contacto por fax

Contacto por escrito

Contacto personal

Contactos con clientes

c83




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 84/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista Administrativo Emitida
Etabor&: NTR yRVH Autorizd

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmdsfera

Temperatura

tuminacion

Tumo

Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
Supervision

Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Interior
Escritorio
Limpio
Airosa
Fria
Artificial
Mixto
Sentado
Parado
Atencion en procesos
Atencidn en detalles

Ordenado
Seca
Cambios repentinos

Caminando

Analizando

Creando

Detallando
Memorizando
Razonando
Discriminando
Escuchando
Observando
Organizando

Con disefios

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Con disefos

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Supervision continua
Lider de Proyeclo

Jefe de Analistas

A revision del trabajo

A normas de calidad

A programas de trabajo
Afecciones opticas
Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos

c84




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Analista Administrativo

Elaboro: NTR yRVH

Hoja No 85/134
Subs a ta hoja
Emitida
Autorizd

Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de oftras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 86/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Analista de Estandares

Segun la estructura de la empresa

Nombres de diccionarios: Analista

Nombre de catalogo y Analista

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: informatica

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO 1 NIVEL 1 | DENOMINACION )
{CcCiave de Identificacion_ ] | Estratégico ] [_Subdirector de Sistemas _|

| Jefe de Analistas ]

Clave de Identificacién { Taclico

Tdctico

[ Crave de identificacion | |

] (" Anatista Administrativo__}

CADENA DE MANDO

[ Subdireclor de Sislemas |

[ Jefe de Analistas |

Analista Administrativo [Anals Especializados |




MANUAL DE ORGAMIZACION Fecha de: Hoja No 87/134
Logodeta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizé

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Lujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Lider de Proyecto

Pueslos inmedialos:
Superiores:

inferiores:

Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Jefe de Analistas
Lider de Proyecto

Analistas
Lider de Proyecto
Jefe de Analistas

Usuarios
Dependiendo de las necesidades
del area
Dependiendo de las necesidades
del area

Diferencias
Experiencia en la
coordinacidn de proyectos

Lider de Proyecto

Jefe de Analistas

Analista Junior

Analista Senior

Programadores

Analista "B”

Analista "B"

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

C87




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 88/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Ofras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo 8o de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por némina
antigiiedad
Si es por némina
antigiiedad

Depende la

Depende la

css




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 89/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

SE ENCARGA DE ANALIZAR LOS ESTANDARES EN LA INFORMACION QUE SERA
AUTOMATIZADA: DEFINIR, DISENAR Y ELABORAR LOS ESTANDARES PARA LA REALIZACION DE
PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS Y OTRAS APLICACIONES REALIZA LA EVALUACION DE
ESTANDARES EN LOS SISTEMAS PROPUESTOS, APOYANDOSE EN LOS ANALISIS
ADMINISTRATIVOS Y LOS ANALISTAS DE SISTEMAS EN COORDINACION CON EL LIDER DE
PROYECTO DOCUMENTAR LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS

DESCRIPCION ESPECIFICA

vl

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

ANALISIS DE LAS ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA A REALIZAR

ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES A UTILIZAR DURANTE LA ELABORACION DEL SISTEMA
v nodi icli recurrentes;

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

VERIFICACION DE LA UTILIZACION DE ESTANDARES DURANTE LA ELABORACION DEL SISTEMA

ividad Nty al
ivi

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

c89




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 90/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidon Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elabor&: NTR YyRVH Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD ¥ CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes ala Pasantes y Titulados en las carreras
carrera profesional de: de:
Lic en Informatica
Ing en Computacion
Ing Sistemas Computacionales
y carreras afines
dando especial atencion a: Analisis y Disefio de Sistemas
Bases de Datos
Culturales:
Hasta Profesional
Idiomas Inglés 100%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 4 anos
Dentro de la empresa: 2 aifos
REQUISITOS:
Legales: Edad 18 anos en adelante
Primordiales: Edad 25 anos en adelante
Nacionalidad Indistinta
Sexo Indistinto
Estado Civil Soltero
Mentales Alencién natural
Invencion
Atencion percepliva
Juicio
Memoria de idea
Asociacion
Memoria de detalles
Analisis
Aprendizaje
Comprension
Sintesis
Fisicos Coordinacién de ojos y manos

Discriminacion optica
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos largos

co0



Logo de la
Empresa

MANUAL DE ORGANIZACION

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision
Elabord: NTR yRVH

Puesto: Analista de Estdndares

Fecha de:
Vigencia

Hoja No 91/134
Subs a la hoja
Emitida
Autorizd

Cualidades

Del conocimiento del

equipo que

Agudeza Visual
Accesibilidad

Decisién

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever
Capacidad de organizar
iniciativa

Interés

Comprension
Compafierismo

Integridad

Prevision

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
maneja: Impresoras

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:
Contactos con olras Con

personas

otros departamentos de
empresa

Con personas ajenas a la empresa
Contaclo continuo

Para obtener informacion

Para dar Informacion

Contacto telefénico

Conlacto por fax

Contacto por escrito

Contacto personal

Contactos con clientes

Solo es responsable de su propio trabajo




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 92/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmosiera

Temperatura

Wuminacion

Turno

Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
Supervision

Riesgos y peligro

Interior
Escritorio
Limpio
Airosa

Fria
Artificial
Mixto
Sentado
Caminando
Parado
Operaciones similares
Operaciones distintas

Ordenado
Seca
Cambios repentinos

Analizando
Atendiendo
Memorizando
Juzgando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Observando
Percibiendo

Con disefios

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Con disefios

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Supervision continua
Lider de Proyecto

Jefe de Analistas

A revision del trabajo

A normas de calidad

A programas de trabajo
Afecciones oplicas

coz




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No 93/134
Subs alahoja

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Analista de Estandares Emitida
Elaboro:NTR yRVH Autorizd
Medidas de seguridad Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos
Aditamentos Extinguidores

Rociadores

Escaleras de emergencia

Alarmas contra incendios o sismos

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Cco3




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No S4/134

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Analista de Sistemas

Clave de identificacion: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Analista

darsele:

Nombres de diccionarios: Analista

Nombre de catalogo y Analista de Sistemas

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO ] [ NIVEL | DENOMINACION ]
Clave de Identificacion | | Estratégico ] [_Subdirector de Sistemas _]
Clave de Identificacion ] | Tactico ] I Jefe de Analistas |
Clave de Identificacion | | Tdctico ] [ Analista de Sistemas ]

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Sistemas |
Jefe de Analistas |
Analista de Sistemas {Analistas Especializados |

Cot




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 95/134
Logo de Ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabor6: NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:

Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Lider de Proyecto

Puestos inmediatos:
Superiores:

Inferiores:
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Jefe de Analistas
Lider de Proyecto

Analistas
Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
Usuarios

Diferencias
Mayor experiencia en
coordinacion de proyectos
Conocimiento de Recursos
humanos

la

Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
Analista “A"
Anaiista "B”

Analista “B®

Dependiendo de las necesidades

del drea
Dependiendo de las necesidades

del area

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de

semana

Co5




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 96/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacién o sobresueldo:

Cuota por hora en tiempo normal:

Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso ta IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por némina Depende la

antigiedad

Si es por ndmina Depende la

antigliedad

Co6




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 97/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahocja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

REALIZA EL ANALISIS DE DATOS, DIAGRAMAS GENERALES, ESPECIFICACIONES A
DETALLE, DISENO Y ESTRUCTURACION, Y ORGANIZACION DE DATOS, TAREAS DE
PROGRAMACION QUE SE REQUIERAN PARA EL DISENO Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZA EL ANALISIS DE DATOS Y DE FUNCIONES DE LOS SUBSISTEMAS

ELABORA LOS DIAGRAMAS GENERALES DE LOS SISTEMAS Y/O SUBSISTEMAS

ELABORA LAS ESPECIFICACIONES DE DETALLE PARA PROGRAMACION

DISENA LAS ESTRUCTURAS DE DATOS

DIRIGE LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CONCEPTUAL, ANALITICA Y TECNICA
REQUERIDA

Actividades periodicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
ENTREVISTAS CON USUARIOS Y/O PERSONAL

Actividadh

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO

Oftras actividades:

Analista

Revisd las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindicat
Lugar y Fecha

co7




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 98/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizo
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la Pasantes o Titulados de las sigs
carrera profesional de: carreras: Lic en Informatica
Ing en Computacion
Ing Sistemas Computacionales
y carreras afines
dando especial atencion a: Conocimientos en Computacién
Analisis y Disefo de Sistemas
Bases de Datos
. Programacion
Culturales:
Hasta Profesional
Idiomas Inglés 100%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 4 aflos
Dentro de la empresa: 2 afos

REQUISITOS:

Legales: Edad

Primordiales: Edad
Nacionalidad
Sexo
Estado Civil

Mentales Atencion natural
Invencion
Atencion perceptiva
Juicio
Memoria de idea
Asociacién
Memoria de detalles
Analisis
Aprendizaje
Comprensién
Razonamiento
Sintesis

Mayor de 18 afos
Mayor de 25 afio
indistinta
Indistinto

Soltero

Cco8




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 99/134
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Autorizd

Elabor&: NTR yRVH

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

Discriminacién optica
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual
Accesibilidad

Decisién

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever .
Firmeza

Iniciativa

Interés

Comprension
Companferismo

Integridad

Previsién

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
Impresoras

Sdlo es responsable de su propio trabajo
Con otros departamentos de la
empresa

Con personas ajenas ala empresa
Contacto continuo

Para obtener informacion

Para dar Informaciéon

Contacto telefonico

Contacto por fax

Conuaclo por escrito

Contacto personal

Contactos con clientes

Co9




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 100/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabor6: NTR yRVH Autorizd
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmoésfera Airosa Seca
Temperatura Fria Cambios repentinos
lluminacién Artificial
Turno Mixto
Posicidon durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervisién
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
Supervisiéon

Operaciones similares
Operaciones distintas

Analizando
Atendiendo
Juzgando
Memorizando
Pensando
Razonando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Observando
Percibiendo .
Con disefos

Por escrito

Con demostraciones
Verbales

Con disefios

Por escrito

Con demaostraciones
Verbales

Supervision continua
Lider de Proyecto

Jefe de Analistas

A revisién del trabajo

A normas de calidad

A programas de trabajo

C100




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 101/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
Riesgos y peligro Afecciones 6pticas
Medidas de seguridad Lentes y anteojos
Contra incendio
Contra sismos
Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de emergencia
Alarmas contra incendios o sismos
Analista

Revist las ESPECIFICACIONES
Vo 8o de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

C101




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 102/134

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Informacion Emitida
Gerencial Elaboro: NTR yRVH Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Analista de Sistemas de
Informacion Gerencial

Clave de identificacién: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen
darsele:
Nombres de diccionarios: Analista
Nombre de catalogo y Analista de Sistemas
clasificadores:
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas
RELACION JERAROQUICA:
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO A NIVEL ] DENOMINACION 1

Clave de Identificacion_] [ _ Estralégico ] [[_Subdirector de Sistemas

[CCiave de idenlificacién [ Tactico | [ Jefe de Analistas

L Crave de tgentificacion | | Tdclico 1 [TAnal Sist de inf Gerencial ]
CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Sistemas 1
[N Jefe de Analistas, ]
[[Anas S 1 Gerencial[Anals Especializados

c1o02




Puestos inmediatos:
Superiores:

Inferiores:
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jomada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

coordinacién de proyectos a
nivel gerencial

Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
Analista "A", “B"
Analista "B"

Analista "B”

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 103/134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Informacion Emitida
Gerenciat Elabord: NTR yRVH Autorizo
Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato: Jefe de Analistas
Demas puestos a los que se Lider de Proyecto
reporta:
Contactos permanentes:
Intemos: Analistas
Lider de Proyecto
Jefe de Analistas
Externos: Usuarios
Numero de empleados que
taboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Lider de Proyecto Menor experiencia en la

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

c103




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 104/134

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidén Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Informacion Emitida
Gerencial Elabor&: NTR yRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueido:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normat:

Vidticos:
Oftras percepciones
Aguinaldo Si es por némina Depende la
antigbedad
Reparto de utilidades Si es por nomina Depende la
antighledad
Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
tugar y Fecha

C104




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 105/134
Logo deia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Informacion Emitida
Gerencial Elaboro:NTR yRVH Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA A
NIVEL ESTRATEGICO, QUE LE PERMITAN COMPRENDER SU AMBITO Y NECESIDADES

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZACION DEL ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA A NIVEL ESTRATEGICO
REALIZA EL ANALISIS DE DATOS Y DE FUNCIONES DE LOS SUBSISTEMAS

ELABORA LOS DIAGRAMAS GENERALES DE LOS SISTEMAS Y/O SUBSISTEMAS

ELABORA LAS ESPECIFICACIONES DE DETALLE PARA PROGRAMACION

DISENA LAS ESTRUCTURAS DE DATOS

DIRIGE LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CONCEPTUAL, ANALITICA Y TECNICA
REQUERIDA

- . . urr
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE
ENTREVISTAS CON USUARIOS Y/O PERSONAL

Actividad I

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO

Otras aclividades:

Analista

Revis6 las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

c1os




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 106/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Informacion Emitida
Gerencial Elabord:: N TR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes ala
carrera profesional de:

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de 1a empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Pasantes o Titulados de 1as carreras
de:

Lic en Informatica

Ing en Computacion

Ing Sistemas Computacionales

y carreras afines

Andlisis de Informacion

Analisis y Disefio de Sistemas

Bases de Datos Programacion

Hasta Profesional
Idiomas Inglés 100%

3 afos
2 anos

Edad

Edad

Nacionalidad

Sexo

Estado Civil
Alencion natural
Invencion

Atencion perceptiva
Juicio

Atencion multiple
Asociacion
Atencion reactiva
Andlisis

Memoria de idea
Aprendizaje
Memoria de detalles
Comprension
Percepcion objeliva
Sintesis

Mayor de 18 anos
Mayor de 25 afos
Indistinta
Indistinto

Soltero
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade:

Logo dela

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision

Vigencia

Empresa Puesto: Analista de Sisternas de Informacion
Elaboro: NTR yRVH

Gerencial

Hoja No 107/134
Subs ala hoja
Emitida

Autorizé

Fisicos

Cuatidades

Del conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion 6ptica
Coordinacidn de ambas manos
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual
Accesibilidad

Decision

Actitud Positiva

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Ausencia de prejuicios
Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Firmeza

Iniciativa

Interés

Imparcialidad

Tacto

Comprensidn
Companerismo

integridad

Prevision

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
Impresoras

Solo es responsable de su propio trabajo
Con otros departamentos de la empresa
Con personas ajenas a la empresa

Para obtener informacién

Para dar Informacion

Contaclo telefonico

Contacto por fax

Ccilo7




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 108/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de Si de ion Emitida
Gerencial Elaboro: NTR yRVH Autorizd
Contacto por escrito
Contacto personal
Contaclos con clientes
Contactos con ejecutivos
Contactos con autoridades
gubernamentales
Contactos que requieren tacto
Contactos que requieren buen criterio
COND/ICIONES DE TRABAJ/O
Lugar Interior
Silio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmosfera Airosa Seca
Temperatura Fria Cambios repentinos
Iluminacion Artificial
Tumo Mixto
Posicién durante el trabajo Sentado
Parado
Caminando

Operaciones similares
Operaciones distintas
Alencién en detalles

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos

Mentales Analizando

Juzgando
Memorizando
: Pensando
Investigando
Cuantificando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Estimando
Observando
Percibiendo

Formas de dar las Con disefios
Por escrito

instrucciones
Con demostraciones
Con planos
Con muestras
Verbales

Otros esfuerzos

cl1o8




Personas de quien
recibe supervision
Clase de
Supervisién

Jefe de Analistas

A revision del trabajo

A normas de calidad

Métodos

A programas de trabajo

Riesgos y peligro Afecciones épticas
Afecciones nerviosas

Medidas de seguridad Lentes y anteocjos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia

Alarmas contra incendios o sismos

Aditamentos

Analista
Revisé las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 109/134
Logode fa SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Anali de Si de Infor i6 Emitida
Gerencial Elabor:NTR yRV H Autorizé
Formas de recibir las Con disefios
instrucciones Por escrito
Con demostraciones
Verbales
Con planos
Con muestras
Supervision
Recibida Supervision Continua

C109




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 110/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista de Ir i ion de Op i Emitida
Elaboré: NTR yRVH Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Analista de Invest de Operaciones

Clave de identificacion: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen

darsele:

Nombres de diccionarios: Analista de Invest de Operaciones

Nombre de catalogo y Analista

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODBIGO ] NIVEL 1 DENOMINACION ]
[_Ciave de identificacion” | | Estratéqica ] [ Subdirector de Sistemas
[_Ciave de identificacion ] | Tactico ] | Jefe de Analistas |
[ Clave de ldentificacion | [ Tdctico ] [ Anal de Inv_de Operaciones
CADENA DE MANDO
Subdirector de Sistemas
[ Jefe de Analistas

[_Anal inv_Operaciones [Anals Especializados |

C11to0




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 111/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de igacion de O i Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reporta:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Analista “C*
Anal Sist Inf
Gerencial

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la

mayor afinidad para posibles

substituciones:

Puestos de donde es posible

lograr candidatos:

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

Jefe de Analistas
Subdirector de Sistemas

Analistas

Jefe de Analistas
Subdirector de Sistemas
Usuarios

Diferencias

Mayor Experiencia
Mayor

conocimiento

Lider de Proyecto, Anal de SIG

Dependiendo de las necesidades
del drea
Dependiendo de las necesidades
del area

en

metodologias de analisis de

sistemas

Jefe de Analistas

Analista “A", “B", de Sistemas

Analista "B"

Analista “B8"

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

Cit1




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 112/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Analista de i ibn de Op: i Emitida
Elabor6: NTR YRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viagticos:
Oftras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nomina Depende la
antigiedad
Si es por ndmina Depende la
antigiiedad

Cliz




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 113/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de i igacion de Op i Emitida
Elaboro: NTR yRV H Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

ANALIZAR INFORMACION SUSCEPTIBLE DE EFICIENTIZAR, PARA OPTIMIZAR EL

APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS
DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diari 5
Debe entenderse aqueilas que por lo menos se realizan tres veces por semana

RECIBE ESPECIFICACIONES, INSTRUCCIONES
ANALISIS DE LAS ESPECIFICACIONES DE LOS SISTEMAS

ivi riddi i :
Debe de entenderse aquellas que cuando maJs se realizan dos veces por semana

ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL
PROYECTO

Actividades eventuales
ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROYECTOS

Qtras aclividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 114/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: Analista de i ion de O Emitida
Elabord: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la
carrera profesional de:

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Pasantes o Titulados en las carreras
de:

Lic en Informatica

Ing en Computacién

Ing Sistemas Computacionales
Actuario

Matematico

y carreras afines

Anédlisis de Informacion
Investigacion de Operaciones
Bases de Datos

Matematicas

Hasta Profesional
Idiomas Inglés 100%

5 afos
3 afos

Edad Mayor de 18 afos
Edad Mayor de 25 anos
Nacionalidad Indistinta

Sexo Indistinto

Estado Civil Soltero

Alencion natural

Juicio

Atencion perceptiva
Razonamiento
Atencion multiple
Sintesis

Atencién reacliva
Asociacion
Memoria de idea
Invencion

Memoria de detalies

C114




Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision

Empresa Puesto: A

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Vigencia

delr i6n de OF

Elaboré: NTR y RV H

Hoja No 115/134
Subs ala hoja
Emitida

Autorizd

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del
equipo que maneja:

Analisis

Aprendizaje
Comprensidon
Qrganizacién
Concentracién
Coordinacién de ojos y manos
Discriminacion optica
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual
Destreza de las manos
Accesibilidad

Decision

Destreza

Amabilidad

Paciencia

Discrecion

Puntualidad

Autonomia

Ausencia de prejuicios
Experiencia
Organizacién
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Capacidad de dirigir
Firmeza

Iniciativa

Interés

Vision a futuro
Liderazgo
Comprension
Companerismo
Integridad

Prevision

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Computadoras Personales
Impresoras
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Solo es responsable de su propio trabajo

Por el trabajo de otros:
otros departamentos de la

Contactos con otras Con
personas empresa
Con personas ajenas a la empresa

Contacto continuo

Para obtener informacion
Para dar Informacién
Contacto telefonico
Contacto por fax
Contacto por escrito
Contacto personal

CONDICIONES DE TRABA/O

Lugar Interior

Sitio Escritorio

Ambiente Limpio Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado

Temperatura Fria

{luminaciéon Aprtificial

Turno Mixto

Posicion durante el trabajo Sentado Caminando
Parado

Operaciones similares
Operaciones distintas
Absorbente

Complejo

Atencion en detalles

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales Analizando

Pensando

Razonando

investigando
Otros esfuerzos Cuantificando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Observando
Con diseios
Por escrito
Con demostraciones

Formas de dar las
instrucciones

MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 116/134
Logo de fa SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Analista de I igacién de Op. ione: Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
RESPONSABILIDAD:

C1i16




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 117/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Puesto: i de i igacion de Op i Emitida
Elaboro: NTR yRVH Autorizd
Verbales
Formas de recibir las Con disefios
instrucciones Por escrito
Con demostraciones
Verbales

Supervision
Recibida

Personas de quien

recibe supervision
Clase de
Supervision

Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Supervision continua
Jefe de Analistas
Subdirector de Sistemas
A revision del trabajo

A normas de calidad
Métodos

A programas de trabajo
Afecciones épticas
Afecciones nerviosas
Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos
Extinguidores
Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

Reviso las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Cc117




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 118/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
. Elabord: NTR yRV H Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Jefe de Analistas

Clave de identificacion: Segun fa estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Analista Experto

darsele:

Nombres de diccionarios: Analista

Nombre de catalogo y Analista

clasificadores:

UB/CACION:

Departamento: Informatica
Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA:!

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO ] C NIVEL ] | DENOMINACION ]
[ Clave deidentificacion ] { Estratégico ] [ Subdirector de Sistemas

[ Ctave de Identificacién [ Tactico ] [ Jefe de Analistas ]
[ Cave de identificacion [ Tactico | Analistas Especializados |

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Sisternas ]

Jele de Analistas }
Analistas Especializados

[ Analista “*C~ ]

C11s8




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 119/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
Puestos bajo su mando: Todos los analistas
Jefe inmediato: Subdirector de Sistemas
Demds puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Programadores
Analistas
Subdirector de Sistemas
Externos: Usuarios
Namero de empleados que
taboran en el puesto:
Mujeres: . Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Analista de Sisternas de Menor Experiencia
Informacién Gerencial
Puestos inmediatos:
Superiores: Subdirector de Sistemas
Inferiores: Analista “A", “B". *C", de Sistemas
Programadores
Capturistas
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles Analista *C”
substituciones: Analistas de Sist de Inf Gerencial
Puestos de donde es posible Analista *C"
lograr candidatos: Analistas de Sist de Inf Gerencial
HORARIO:
Jormada normal de trabajo.
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana

C119



Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revist 1a IDENTIFICACION
Vo 8o de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 120]134
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a'lahoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Si es por némina Depende la
antigiiedad
Si es por nomina Depende la
antigliedad
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 121/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabor6: NTR YRV H Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE SUPERVISAR, ASI COMO DE ESTUDIAR EL DESARROLLO DE NUEVOS
PROYECTOS DENTRO DEL AMBIENTE DE COMPUTACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS DE
LOS MISMOS, TANTO DE LA MISMA EMPRESA COMO DE FUERA ESTA SUPERVISION LA REALIZA
SOBRE TODOS LOS NIVELES DE ANALISTAS PARA LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS
ACTIVIDADES REALIZADAS POR CADA UNO DE ELLOS EN LOS DIFERENTES SISTEMAS QUE SE
ESTEN LLEVANDO A CABO

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diari nte:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LOS PROYECTOS
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS EN LA ELABORACION DEL PROYECTO
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS

i ictli .
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LOS RELACIONADOS EN EL AREA DE ANALISIS DENTRO
DE LOS SISTEMAS A DESARROLLAR PARA LLEVAR UN CONTROL DE LOS MISMOS

Actividad )

ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROYECTOS PARA EL
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS

Otras actividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 122/134
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidn Vigencia Subs a lahoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabora:NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la Pasantes o Titulados en las sigs
carrera profesional de: carferas:
Lic en Informatica
Ing en Computacion
Ing Sislemas Computacionales
y carreras afines
dando especial atencion a: Analisis de Informacién
Analisis y Disefio de Sisltemas
Bases de Datos
Programacion
Administracion en General
Recursos Humanos

Cuiturales:
Hasta Profesional
ldiomas Inglés 100%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 5 afios
Dentro de la empresa: 3 anos
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 18 afos
Primordiales: Edad Mayor de 25 afios
Nacionalidad Indistinta
Sexo Indistinto
Estado Civil Soltero
Mentales Atencion natural
Invencion
Atencién perceptiva
Juicio
Atencion multiple
Asociacion
Atencidn reactiva
Analisis
Memoria de idea
Aprendizaje

Memoria de detalles




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 123/134

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizé

Comprension
Razonamiento objetivo
Organizacién
Concentracion
Percepcion objetiva
Sintesis

Fisicos Coordinacién de 0jos y manos
Discriminacion optica
Trabajar rapido por periodos largos
Agudeza Visual

Cualidades Accesibilidad
Actitud Positiva
Decision
Destreza
Amabilidad
Discrecion
Ausencia de prejuicios
Aptitud para ganar confianza
Autonomia
Experiencia
Organizacion
Firmeza
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Capacidad de dirigir
Iniciativa
Interés
Precision
Imparcialidad
Tacto
Veracidad
Visién a futuro
Liderazgo
Comprension
Companerismo
Integridad
Prevision
Metodicidad
Seguridad
Obijetividad
Orden
Serenidad
Sentido de responsabilidad
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 124/134
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Jefe de Analistas Emitida
Elabor&: NTR yRVH Autorizéd

Del conocimiento del equipo Computadoras Personales
que maneja: Impresoras

RESPONSABILIDAD:

Es responsable del trabajo de sus
subordinados

Con otros departamentos de la empresa
Con personas ajenas a la empresa
Contacto continuo -

Para obtener informacion

Para dar Informacién

Contacto telefonico

Contacto por fax

Contacto por escrito

Contacto persconal

Contactos con clientes

Contactos con proveedores

Contactos con ejecutivos

Contactos con autoridades
gubernamentales

Contactos que requieren tacto
Contactos que requieren buen criterio

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmosiera Aire acondicionado
Temperatura Fria Cambios repentinos
iluminacion Artificial
Tumo Mixto
Posicion durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado
Naturaleza del trabajo Operaciones similares
Qperaciones distintas
Atencion en detalles
Esfuerzos
Mentales Analizando
Atendiendo
Juzgando
Memorizando
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Logo de fa
Empresa

AMANUAL DE ORGANIZACION

Fechade:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Puesto: Jefe de Analistas

Elabord&: NTR yRVH

Hoja No 125/134
Subs alahoja
Emitida

Autorizd

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Ejercida

Personas a quien
ejerce supervision

Clase de
Supervision

Recibida

Personas de quien
recibe supervision

Clase de
Supefrvision

Riesgos y peligro

Pensando
Razonando
Investigando
Cuantificando
Discriminando
Escuchando
Hablando
Estimando
Observando
Percibiendo
Con disefios
Con demostraciones
Por escrito
Con planos
Con muestras
Verbales

Con diseios
Por escrito
Con demostraciones
Verbales

Con planos
Con muestras

Supervision Continua

Todos los analistas

A revision del trabajo
A normas de calidad
Métodos

Programas de Trabajo
Supervisidn continua

Subdirector de Sistemas
A revision del trabajo

A normas de calidad
Métodos

A programas de trabajo
Afecciones Gpticas
Afecciones nerviosas




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela

Empresa

Fecha de:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Puesto: Jefe de Analistas

Elaboré: NTR yRVH

Hoja No 126/134
Subs alahoja
Emitida

Autorizd

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia

Alarmas contra incendios o sismos
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 127/134

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. Emitida
Elabord: N.-T.R. y RV.H. Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Subdirector de sistemas

Clave de identificacion: Segun la estructura de la

empresa.

Otros nombres que suelen Subdirector de sistemas

darsele:

Nombres de diccionarios: Subdirector de sistemas

Nombre de catalogo y Subdirector de sistemas

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica

Oficina: Sistemas

RELACION JERARQUICA :

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO ] [ NIVEL | [ DENOMINACION ]
[ Ciave de Identificacién | [ Estratégico ] | Direclor General 1

Clave de Ildentificacion | [ Estratégico Subdirector de Sistemnas.

[Ciave de Identificacién | Tactico ] f Jefe de area |

CADENA DE MANDO

[ Director de sistemas ]
[ Subdirector de sistemas ]

Jefe de: Programadores, Analistas,
Programador de sistemas.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 128/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemnas. Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demdas puestos a los que se

reporta:

Conlactos permanentes:
internos:

Externos:

Nimero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres.

Puestos Similares y diferencias

basicas:
Puestos

Jefe de analistas

Jefe de programador

de sistemas

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Jefe de Programadores

Jefe de analistas

Jefe de programador de sistemas
Jefe de implementacion y
pruebas

Director de Informatica.

Director de informatica

Jefe de Programadores

Jefe de analistas

Jefe de programador de sistemas

Jefe de implementacion vy
pruebas
Otros areas del departamento de
sistemas
Otros departamentos de Ia
empresa

Diferencias

Dependiendo de las necesidades
detl area.
Dependiendo de las necesidades
del area.

Se encarga de coordinar el

desarrollo de los sistemas.

Se encarga del buen
funcionamiento de los
sistemas. al estarse
ejecutando.

Gerente de Informética

Jefe de Programadores

Jefe de analistas

Jefe de programacion de sistemas
Jefe de analistas
Jefe de programacion
sistemas

de




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 129/134
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. a fa hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. Emitida

Elabord: N.T.R. y RV.H.

Autorizé

Jefe de analistas
Jefe de programacion de
sistemas

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:
Jormada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

9:00 a 18:00
semana.

RETRIBUCION:

Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normalt:
Viaticos: .

Otras percepciones.

Después de las 18:00 y fines de

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Si es por ndomina. Depende la
antigbedad.
Si es por némina. Depende la
antigbedad.

Analista

Revisd la IDENTIFICACION.
Vo. Bo. de ofras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 130/134

Logodeia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

DIRIGIR Y COORDINAR EL TRABAJO DE LAS PERSONAS A SU CARGO, ASI COMO EL
ASIGNAR PROYECTOS, REVISAR LOS AVANCES Y ENTREGA DE ESTOS, VERIFICAR LA
SELECCION DEL PLAN DE ACCION, COSTOS, HARDWARE Y SOFTWARE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diari .
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana.

REVISION Y APROBACION DE PROPUESTAS PARA LOS PLANES DE TRABAJO DE DESARROLLO
DE SISTEMAS

COSTO DEL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS

MONITOREOS DE PROYECTOS CALENDARIZADOS

COORDINAR LAS MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS

v riodi li :
Debe de entenderse aguellas que cuando mas se realizan dos veces por semana.
ELABORACION DE REPORTES POR DESARROLLO, AREA, TIEMPO, COSTOS, ETC.

DIRIGIR ¥ PARTICIPAR EN LAS PLATICAS CON EL USUARIO.
ATENCION A LOS USUARIOS

Actividades eventuales
ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS

Otras actividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES.
Vo. Bo. de ofras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 131/134
Logodeia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas.

Elaboré: N.T.R. y R.V.H.

Subs. ala hoja
Emitida
Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la

carrera profesional y titulado
de:

Cuilturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de 1a empresa:
Denlro de la empresa:

REQUISITOS:
Legales:

Primordiales:

Mentales.

Fisicos.

Cualidades.

Titulados de Ias carreras:
Licenciatura en Informatica
ingenieria en computacion
o equivalentes.

ldiomas. inglés 100 %

Edad.

Edad.

Sexo

Nacionalidad

Atencion simultanea
Asociacion

Atencion reactiva

Analisis

Aprendizaje

Comprensién

Memoria de ideas

Juicio

Memoria de detalles
Razonamiento

Sintesis

Discriminacion optica
Agudeza Visual,

Trabajar por periodos largos
Accesibilidad

Actitud positiva

Actitud para ganar canfianza
Amabilidad

Comprension

Capacidad para dirigir
Capacidad para organizar

6 afos
5 afos

Mayor de 18 aitos.
Mayor de 27 afios
Indistinto
indistinta
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 132/134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. Emitida
Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizé
Capacidad para prever

Del conocimiento det
equipo que maneja:

RESPONSABILIDAD.

Por el trabajo de otros:
L

Contactos can otras
personas.

Capacidad para controlar
Decision

Discrecion

Espiritu critico

Espiritu de justicia
Estabilidad

Experiencia

Flexibilidad

Imparcialidad

Iniciativa

Interés

integridad

Laboriosidad

liderazgo

Metodicidad

Objetividad

Paciencia

Persistencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad
Fax

Terminales

Computadoras Personales.
Impresoras.

Accesorios de computadoras
Redes

Es responsable del trabajo de sus
subordinados

Con otros departamentos de Ia
empresa

Con personas ajenas a la empresa
Contactos evenluales

Para obtener informacion

Contacto lelefénico

Contactao por fax

Contacto por escrito

Contacto con proveedores

Contactos que requieren buen tacto
Contactos que requieren buen criterios
Contactos que requieren estrategia y
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 1337134
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas, Emitida
Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

oportuna accién.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Lugar . Interior

Sitio Escritorio Maquinas
Ambiente Limpio. Ordenado.
Almésfera Aire acondicionado.
Temperatura Fria.

tluminacion Artificial Natural
Tumo Diurno

Posicion durante el trabajo. Sentado.
Naturaleza del trabajo. Operaciones similares
Atencién a detalles

Esfuerzos.
Mentales. Analizando
Atendiendo
Juzgando razonando
Razonando
Fisicos Minimo
Otros esfuerzos. Cuantificando
Discriminando
Comparando
Estimando
Escuchando
Observando
Revisién
Formas de darlas Disefios
instrucciones. Por escrito.
Verbales.
Formas de recibir las Disenos
instrucciones. Por esctito.
Verbales.
Supervisién
Ejercida. Poco continua
Personas a quien Jefe de Programacion

ejerce supervision. Jefe de analistas
Jefe de Programador de Sistemas

Clase de A revisién del trabajo.
supervisién. A programas de trabajo
Recibida Poco frecuente

Personas de quien
recibe supervision Gerente de Informatica
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Fecha de:

Hoja No. 134/134
Subs. a la hoja

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia

Logo de la
Puesto: Subdirector de Sisternas.
Elabord: N.T.R. y R.V.H.

Empresa

Emitida
Autorizé

Clase de A revision del trabajo.
supervisién A programas de trabajo.
Riesgos y peligro. Afecciones oOplicas.
Afecciones nerviosas
Lentes y anteojos.
Medidas de seguridad. Contra incendios.
Contra sismos. -
Aditamentos. Extinguidores.
Rociadores.
Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o sismos.

Analista
Revisé las ESPECIFICACIONES.

Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha
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ANEXO D

SUBDIRECCION DE
TELECOMUNICACIONES




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 1/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Creador de Paginas de WEB Elabor6:NTR yRVH Autorizdé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
dérsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catilogo y
clasificadores:

Creador de Paginas de WEB
Disefador de Paginas de WEB

Diseriador de Paginas de WEB
Disefiador de Paginas de WEB

Segun [a estructura de la empresa

UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Telecomunicaciones
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO 1 NIVEL 1 DENOMINACION ]
[Ciave de Identificacion_] C Estratégico ] [ Administrador de redes 1
LClave de Idenliﬁcacionw ' Tactico I [ Administrador de I
Cliente/Servidor
[ Clave de Identificacion l ' Operalivo , LD/‘seﬁadar‘ZZ géginas de J

Este puesto también puede ser ubicado en el depar

> de Si:




MANUAL DE ORCAMIZACION .~
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTO:!

+ Emision

Logode la

Empresa
Puesto: Creador de Paginas de WEB

Fechade: Hoja No 2/57
Vigencia Subs ala hoja

Emitida

Elabord: NTR yRVH Autorizd

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Telecomunicaciones ]
| Administrador de Cliente/Servidor I
Diseriador.de Pdgina de WESB ]

—

RELACION JERARQUICA:

Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Administrador de Cliente/servidor

Demas puestos a los que se Ninguno

reporia:
Contactos permanentes:
Intemos: Administrador de Cliente/Servidor
Externos: Otros areas del ~departamento de

sistemas
Otros departamentos de la empresa

Nomero de empleados que
laboran en el puesto:

Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias

basicas:
Puestos Diferencias
Programador “A","B" y “C* Cambia la estructura de la
programacion

Puestos inmediatos:
Superiores: Administrador de cliente/servidor

Inferiores: Ninguno

Dependiendo de tas
necesidades de! drea
Dependiendo de las

necesidades del drea




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Empresa

Puesto: Creador de Paginas de WEB

Fecha de: Hoja No 3/57
Emision Vigencia Subs alahoja
Emitida

Elabor6: NTR yRVH Autorizé

Puestos que representan la mayor

afinidad para posibles

substituciones: Programador "A", “B" y “C"
Puestos de donde es posible Programador"A", "B"y "C"
lograr candidatos:

HORARIO:

Jormada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y
fines de semana

Si es por némina Depende
1a antigiedad
Si es por nomina Depende
la antigiedad

D3




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 4/57

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Creador de Paginas de WEB Elabor&: NTR yRV H Autorizéd

DESCRIPCION GENERICA

DISENO Y CREACION DE LAS PAGINAS, AS| COMO EL DISENO DE INTERFASES QUE
SERAN UTILIZADAS PARA LAS MISMAS

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

- . .
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

ANALISIS Y SELECCION DE LA INFORMACION QUE SE PONDRA EN LAS PAGINAS
CREACION O DIGITALIZACION DE LAS IMAGENES QUE CONTENDRA LAS PAGINAS
CREACION DE INTERFASES

jvi 10di icli I ntes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

CREACION DEL PROTOTIPO DE PAGINAS
ACTUALIZACIONES DE PAGINAS
REVISION DE INTERFASES

AJUSTAR DISENOS DE PAGINAS

ivi v I

MANTENIMIENTO DE PAGINAS
ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS

Otras actividades:

Analista

Reviso

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 5/57
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa . Emitida .
Creador de Paginas de WEB Elabor&:: NTR yRVH Autorizéd

Puesto:

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera
Licenciatura en Informatica

profesional :
Ingenieria en computacion
o equivalentes {semestres
intermedios)
Culturales:
Idiomas Inglés técnico 70 %
EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Edad

Primordiates:
Sexo
Nacionalidad
Mentales
Andlisis
Aprendizaje
Comprension
Imaginacion
Razonamiento

Fisicos
Discriminacion éptica
Agudeza Visual
Trabajar rapido

Capacidad

Capacidad de organizar
Compaferisma

Orden

Cualidades

2 aios
1 afos

Mayor de 18 aflos

Indistinto
Indistinta




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 6/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Creador de Paginas de WEB Elabor6: NTR y RV H  Autorizd

Puesto:

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas

Paciencia

Espiritu critico

Experiencia

Iniciativa

interés

Raciocinio

Sentido de responsabitidad
Superacion

Veracidad

Fax

Temminales

Computadoras Personales
impresoras

Accesorios de computadoras
Redes

Sdlo es responsable de su propio
trabajo
Limitados al sitio de trabajo
Con otros departamentos de Ia
empresa
Con personas
empresa
Contactos eventuales
Para obtener informacion
Para obtener cooperacion
Contacto telefénico
Contacto por fax
Contacto por escrito
Contacto personal
Contaclo con clientes

> con pi d
contacto con ejecutivos
Contactos que requieren tacto
Contactos que requieren buen

ajenas a la

criterio
Contactos que requieren
capacidad de explicacion y
discusién




MANUAL DE ORGANIZACION

Fechade:

Hoja No 7/57

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisibn Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Creador de Paginas de WEB Elabord: NTR yRVH Autorizé
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Maquinas
Ambiente Limpio
Ordenado
Atmdsfera Aire acondicionado
Temperatura Fria
fluminacién Artificial
Natural
Tumo Diumo
Posicion durante el trabajo Sentado
Naturaleza del trabajo Semiautomatico
Operaciones naturales

Esfuerzos
Mentales

Fisicos

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Atencion a detalles

Analizando
Juzgando
Pensando
Razonando

Minimo

Hablando
Observando

Disefos
Demostraciones
Escrito

Teléfono
Verbales




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 8/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Creador de Paginas de WEB Elaboro: NTR y RV H Autorizd
Formas de recibir las
instrucciones Disefios
Demostraciones
Escrito
Tetéfono
Verbales
Supervision
Recibida
Continua
Personas de quien
recibe supervision Administrador de Cliente/Servidor
Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analisla

Revisé

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

A distribucién del trabajo
A revision de! trabajo

A normas de calidad

A programas de trabajo

Afecciones dpticas
Afecciones nerviosas

Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos

Extinguidores
Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios
o sismos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 9/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboré: N.T.R. y RV.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Administrador de Base de Datos

Administrador de base de datos
Administrador de base de datos

Segun la estructura de la
empresa.

Informatica
Telecomunicaciones

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO [ NIVEL ] DENOMINACION ]
Clave de Identificacion J I Estratégico I I Subdirector de
Telecomunicaciones
[Ciave de Identificacién ] | Tactico ] [Administrador de Cliente/Servidor
| Clave de ldentificacion [ Tdctico ] | Administrador de Base de Dalos ]

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Telecomunicaciones

Administrador Cliente/Servidor I

Administrador de Base de Datos

D9




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela
Empresa

Puesto: Administrador de Bases de Datos.

Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Administrador Cliente/Servidor
Demas puestos a los que se Ninguno
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Administrador Cliente/Servidor
Subdirec. de Telecomunicaciones.
Administrador de Redes.
Externos: Lideres de Proyecto.
Jefe de Analistas.
Numero de empleados que
faboran en el puesto:
Muijeres:
Hombres.

Puestos Similares y diferencias
basicas:

Puestos Diferencias
Administrador Mayor experiencia en el
Cliente/Servidor conocimiento de manejo de

- informacién Cliente/Servidor.
Puestos inmediatos:

Superiores: Administrador Cliente/Servidor.
Inferiores: Ninguno.

Puestos que representan la mayor

afinidad para posibles

substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

Administrador Cliente/Servidor.
Analista “C*

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:

Horario:
Horarios especiales:

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTQS  Emision

Elaboré: N.-T.R. y R.V.H. Autorizd

Fecha de:
Vigencia

Hoja No. 10/57
Subs. ala hoja
Emitida

Dependiendo de las necesidades
del area.
Dependiendo de las necesidades
del area.

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana.




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Fechade: Hoja No. 11/57
Emisién Vigencia Subs. alahoja

Logodela

Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizé

RETRIBUCION:

Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones.

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Reviso la IDENTIFICACION.
Vo. Bo. de olras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.

8i es por némina. Depende la

antigiiedad.
Si es por némina. Depende la

antigGedad.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 12/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE ADMINISTRAR LA BASE DE DATOS, TENIENDO QUE DAR DE ALTA Y
BAJA CUENTAS PARA SU ACCESO., REVISAR Y ASIGNAR PRIVILEGIOS PARA SU MANEJO,
DEPURAR LA BASE DE DATOS PARA UN MEJOR MANEJO DE LA MISMA. LLEVAR A CABO LA
CREACION, MODIFICACION Y BORRADO DE TABLAS. CREACION DE INDICES, ASIGNACION DE
ATRIBUTOS.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana.

SUPERVISION DE EL MANEJO DE LA BASE DE DATOS.

ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS PARA EL. ACCESO A LAS BASES DE DATOS.
DETERMINACION DE CORRECCIONES Y MODIFICACIONES A LAS TABLAS SOLICITADAS.
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS.

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana.

DETERMINACION DE ASIGNACION DE CUENTAS Y PRIVILEGIOS A LOS DIFERENTES USUARIOS,
ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL
PROYECTO.

Actividad I
ASISTENCIA A LAS DIFERENTES JUNTAS QUE INVOLUCRA EL ACCESO A LAS BASES DE DATOS.
Q ividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.




MANUAL DE ORGANIZACION echa de: Hoja No. 13/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisnén Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elabord: N.TR.y RV.H. Autorizéd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los comespondientes a la carrera Pasante de las carreras:
profesional de: Lic. en Informatica

Ing. en Computacion

y carreras afines.

dando especial atencién a: Analisis de Informacién
Andlisis y Diseho de Base de
Datos.

Culturales:

Hasta Profesional.
Idiomas. Inglés 80%

EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 3 afos.
Dentro de la empresa: 2 afos.
REQUISITOS:
Legales: Edad.. 18 anos en adelante.
Primordiales: 22 afios en adelante.
Edad. Indistinta
Nacionalidad. Indistinto.
Sexo. Soltero.
Estado Civil.
Mentales.

Atencidn natural.
Atencidn perceptiva.
Atencion multiple.
Atencion reactiva.
Invencién

Juicio.

Memoria de idea.
Memoria de detalles.
Asociacion.
Analisis.
Aprendizaje.
Comprension.
Razonamiento objetivo.
Organizacion.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 14/57
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Emitida

Logo de la
Empresa

Puesto: Administrador de Bases de Datos.

Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Fisicos.

Cualidades.

De! conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Concentracion.

Sintesis.
Percepcion objetiva.

Coordinacién de ojos y manos.
Discriminacion optica.
Trabajar rapido por periodos
largos.

Agudeza Visual.

Accesibilidad
Decision.

Destreza.

Amabilidad.

Discrecion.

Aptitud para ganar confianza.
Autonomia.

Experiencia.
Organizacion.
Capacidad de prever.
Capacidad de organizar.
Iniciativa.

Interés.

Imparcialidad.

Visidn a futuro.
Comparferismo.
Integridad.

Previsién.

Metodicidad.

Seguridad.

Objetividad.

Orden.

Serenidad.

Sentido de responsabilidad.

Computadoras Personales.
impresoras.

Solo es respansable de su propio
trabajo.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia

Hoja No. 15/57
Subs. alahoja
Emitida
Elaboro: N.T.R. y RV.H. Autorizd

Logodela
Empresa
Puesto: Administrador de Bases de Datos.

Contactos con otras personas.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmésfera

Temperatura

lluminacion

Turno

Posicion durante el trabajo.

Naturaleza del trabajo.
Esfuerzos.

Mentales.

Otros esfuerzos.

Con otros departamentos de la
empresa.

Para obtener informacion.

Para dar Informacion.

Contacto telefénico.

Contacto por fax.

Contacto por escrito.

Contacto personal.

Contactos con proveedores.
Contactos con ejecutivos.
Contactos con autoridades
gubemamentates.

Contactos que requieren tacto.
Contactos que requieren buen
criterio.

Interior
Escritorio
Limpio.
Airosa. Seca.

Fria. Cambios repentinos.
Artificial

Mixto

Sentado.

Caminando.

Parado.

Operaciones similares.
Operaciones distintas.

Atencién en detalles.

Analizando. .
Atendiendo. :
Memorizando.

Pensando.

Investigando.

Cuantificando.
Escuchando.
Hablando.
Observando...




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 16/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Etabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

Con disefos.

Con demostraciones.
Por escrito

Con planos.

Con muestras.
Verbales.

Formas de dar las instrucciones.

Con disefos.

Con demostraciones.
Por escrito.

Verbales.

Con planos.

Con muestras.

Formas de recibir las

instrucciones.

Supervision.

Recibida. Supervision continua.
Personas de quien
recibe supervision.
Clase de supervision.

Administrador Cliente/Servidor.

A revision del trabajo.
A programas de trabajo.
A meétodos.
Riesgos y peligro.
Afecciones opticas.
Afecciones nerviosas.
Medidas de seguridad.
Lentes y anteojos.
Contra incendios.
Contra sismos.
Aditamentos.
Extinguidores.

Rociadores.

Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios
sismos.

Analista

Revis6 ias ESPECIFICACIONES.
Va. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.

o




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 17/57

Logode ta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elabor6: NTR yRVH Autorizd

DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

Administrador de Cliente/Servidor
Administrador de Servidor

Administrador de Cliente/Servidor
Administrador de Cliente/Servidor

Segtin la estructura de la empresa

Informatica
Telecomunicaciones

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO ] C NIVEL 1 1 DENOMINACION ]
I Clave de Identificacion I I’ Estralégico | I Subdirector de J
Telecomunicaciones

IClave de Identificacion l

I Tdctico —l l

Administrador de J
Cliente/Servidor

[Clave de Identificacion_ |

C Operativo ] [Creador de paginas en WEB ]

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Telecomunicaciones

Administrador de Cliente/Servidor ]

Administrador de bases de datos —I

Creador de paginas en WEB




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 18/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboro: N TR yRVH Autorizd

RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Subdirector de Telecomunicaciones
Demas puestos a los que se Ninguno
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Administrador de Redes
Administrador de bases de datos
Creador de paginas de WEB
Externos: Otras dareas del departamenio de
informéatica
Numero de empleados que
taboran en el puesto: -
Mujeres: Dependiendo de las
necesidades del area
Hombres Dependiendo de las
necesidades del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Administrador de red Se encarga de administrar y

controlar todos los recursos
de la red de una determinada

area
Puestos inmediatos:
Superiores: Subdirector de Telecomunicaciones
Inferiores: Administrador de bases de datos

Creador de paginas de WEB
Pueslos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones: Administrador de bases de datos
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Administrador de bases de datos

HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:.00 y
fines de semana

D18




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 19/57
Logode la SUBMANUAL DE ANALIS!S DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elabor&: NTR yRV H Autorizé
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:

Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por némina Depende
la antigliedad
Reparto de utilidades Si es por némina Depende
la antigiedad

Analista

Reviso

Vo 8o de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGAMIZACION Fecha de: Hoja No 20/57
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elabor&: NTR yRV H Autorizé
DESCRIPCION GENERICA

ENCARGADO DE ADMINISTRAR LOS RECURSOS DE LAS MAQUINAS QUE SIRVEN COMO
SERVIDORES, ASI COMO CUIDAR EL EFICIENTE DESEMPENO DE CADA PROCESO SOLICITADO

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REVISION DE LAS BITACORAS QUE REGISTRAN LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS USUARIOS
EN EL SISTEMA

REVISAR LA SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS CON EL FIN DE EVITAR PERDIDAS DE INFORMACION
INTEGRACION DE PROGRAMAS CON EL FIN DE IMPLEMENTAR LA SEGURIDAD DEL SISTEMA

ivi iodi icli
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REVISAR EL ESPACIO EN DISCO DURO DE LA MAQUINA

AVISAR DE ACONTECIMIENTOS QUE PUEDA TENER LA MAQUINA SERVIDOR
REVISAR CUENTAS DE LOS USUARIOS

ASIGNAR CUENTAS Y RECURSOS DE MAQUINA A LOS USUARIOS

ELIMINAR CUENTAS O RECURSOS A LOS USUARIOS

CHECAR LAS CONFIGURACIONES

Actividades eventuales

REVISAR Y ELIMINAR LA INFORMACION QUE NO ES IMPORTANTE Y RELEVANTE

Qiras_aclividades:

Analista

Revisd

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




Fechade: Hoja No 21/57

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Emitida

Logode la
Elabord: N TR y RVH Autorizé

Empresa
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera

profesional vy titulado de:: Licenciatura en Informatica

Ingenieria en computacion
o equivalentes

Culturales:
Idiomas Inglés 90 %
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 3 afos
Dentro de la empresa: 2 aflos
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayor de 21 afios
Primordiales: Edad Mayor de 21 afios
Sexo indistinto
Nacionalidad Indistinta
Mentales Alencion simultanea
Atencion reactiva
Analisis
Asociacion
Aprendizaje
Comprensién
Juicio
Memoria de detalles
Razonamiento
Sintesis
Fisicos Discriminacién optica
Agudeza Visual
Trabajar por periodos largos
Cualidades Accesibilidad
Capacidad para organizar

Capacidad para prever
Capacidad para controlar
Comprensidn

Decisidn

Sentido de responsabilidad
Discrecion




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALIS!S DE PUESTOS

Logodela
Empresa
Puesto:

Administrador de Cliente /Servidor

Fecha de:
Emision Vigencia

Hoja No 22/57
Subs alahoja
Emitida
Elabord: NTR y RV H Autorizéd

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con ofras personas

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmosfera

Temperatura
lluminacion

Turno
Posicion durante el trabajo
Naturaleza del trabajo

Experiencia

Iniciativa

Objetividad

Sentido de responsabilidad
Servidores

Temminales

Computadoras Personales
Impresoras

Accesorios de computadoras
Redes

Sdlo es responsable de su propio
trabajo

Con otros departamentos de la
empresa

Con personas
empresa
Contactos eventuales

Para obtener informacion
Contacto telefénico

Contacto por fax

Contacto por escrito

Contactos que requieren
estrategia y oportuna accion

ajenas a la

Interior

Escritorio
Maquinas

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Fria

Artificiat

Natural

Diumo

Sentado
Operaciones similares
Atencion a detalles




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 23/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elabord: NTR yRVH Autorizé
Esfuerzos
Mentales Analizando
Atendiendo
Razonando
Fisicos Minimo
Mover equipo
Otros esfuerzos Comparando
Estimando
Observando
Revisando
Formas de recibir las Disefios
instrucciones Por escrito
Verbales

Supervision
Clase de supervision
Recibida
Personas de quien

recibe supervision
Clase de supervision

Ejercida
Personas de
recibe supervision
Clase de supervisién

quien

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisd

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

A revision del trabajo

A programas de trabajo
Supervisién frecuente
Subdirector de
Telecomunicaciones

A revision del trabajo

A programas de trabajo
Supervision frecuente
Administrador de bases de datos
Creador de paginas de WEB
A revision del trabajo

A programas de trabajo

A calidad del trabajo
Afecciones dpticas
Afecciones nerviosas

Lentes y anteojos

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra  incendios o
sismos




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No 24/57

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa : Emitida
Puesto: Disefador de redes Elabor&: NTR yRVH Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:
Departamento:

Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Disefador de redes

Analista de Comunicaciones

Disenador de redes
Disenador de redes

Segun la estructura de la empresa

Informatica
Telecomunicaciones

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO 1 { MANDO ] [ NOMBRE ]
[Ciave de identificacién_} [ Estratégico ] [ Administrador de Red ]
| Clave de identificacién | [ Estratégico ] [ Supervisor de redes ]

Clave de idenlificacién [ Tdctico ] I Diseriador de redes ]




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 25/57
Logode ja SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Diseftador de redes Elabor&: NTR yRVH Autorizd
CADENA DE MANDO
[ Subdirector de Telecomunicaciones ]
[ Administrador de Red ]
{ Supervisor de Redes ]
[ Disenador de Redes N
L ]
Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato; Supervisor de redes
Demas puestos a los que se
. feporta: Administrador de redes
Contactos permanentes:
Internos:
Supervisor de redes
Usuarios de otras areas
Externos: Usuarios
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dep iendo de las idade:
del drea
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Pueslos Diferencias
Supervisor de redes Responsabilidad y experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Administrador de redes
Supervisor de reges
Inferiores:

D25




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 26/57
Logo de 1a SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Disefador de redes Elabor&: NTR yRVH Autorizd

Puestos que representan 1a mayor
afinidad para posibles
substituciones: Supervisor de Redes
Puestos de donde es posible
tograr candidatos:
HORARIO:
Jomada normal de trabajo:

Horario: 9:00 a 18:00

Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de

semana

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:

Cuota por hora en tiempo normai:

Visticos:

Otras percepciones
Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

Si es por ndmina Depende |a
antigiedad
Si es por nomina Depende la
antigiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No 27/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto; Disefador de redes Elabord: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

PLANEAR, DISENAR E INSTALAR REDES, SELECCIONANDO EL HARDWARE Y SOTFWARE
PARA REALIZAR LA INSTALACION, PREVIENDO LAS POSIBLES EXPANSIONES DE LA RED EN UN
FUTURO Y LA COMPATIBILIDAD ENTRE DISTINTAS TECNOLOGIAS CON QUE SE ENLAZARIA LA

RED

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Qiaria, permanente o constante:

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana
VERIFICAR QUE LOS DISPOSITIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN RED
CORRECTAMENTE

VERIFICAR DE COMUNICACION ENTRE DISTINTOS SOFTWARE
ATENDER PETICIONES DE LOS USUARIOS

Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

ESTRUCTURACION DE MEJORES SISTEMAS DE COMUNICACIONES

-
ACTUALIZACION DEL SOFTWARE QUE SIRVE PARA LA COMUNICACION EN LA RED
Oflras actividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

FUNCIONEN




Hoja No 28/57
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Fecha de:

MANUAL DE ORGANIZACION
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia
Empresa
Puesto: Disefiador de redes Elaboro: NTR yRVH

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Informatica (Ultimos

Los correspondientes a la Lic en
carrera profesional de: Semestres)
Ing en Computacion (Ultimos

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa: En el mismo
puesto

Dentro de la empresa:
REQUISITOS:

Legales:

Primordiales:;

Mentales

Semestres )

Carreras afines
Conocimientos en
Telecomunicaciones
Administracion de Redes
Bases de datos

Hasta Profesional
idiomas Inglés 70%

Edad

Edad

Nacionalidad

Sexo

Atencién natural
Atencidn perceptiva
Invencion

Juicio

Razonamiento
Inteligencia superior al
medio

Memoria de idea
Mermoria de detalles
Asociacién y comprension natural
Andlisis

Aprendizaje

Comprensién

Organizacion

término

2 afios

18 ahos en adelante
22 anios en adelante
indistinta
Indistinto




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logo de la

Empresa
Puesto;

Disefador de redes

Fecha de:

Emision Vigencia

Elabord: NTR YRV H

Hoja No' 29/57
Subs ala hoja
Emitida
Autorizé

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas

Concentracién
Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion éptica
Trabajar rapido por
largos

Agudeza Visual
Accesibilidad

Actitud Positiva
Decision

Destreza

Discrecién

Autonomia

Experiencia
Organizacion
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Iniciativa

Interés

Vision a futuro
Liderazgo

innovador
Comprensién
Compaderismo
Raciocinio

Metodicidad

Seguridad

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Redes

Mainframes
Computadoras Personales
Impresoras

periodos

Soélo es responsable de su propio

trabajo

Con otros departamentos de la
empresa

Con personas ajenas a |la
empresa

Contacto continuo
Para obtener informacion

D29




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 30/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Disefiador de redes Elaboro: NTR yRVH Autorizd

Para dar Informacion
Contacto telefdnico
Contacto por escrito
Contacto personal

CONDICIONES DE TRABAIO

Lugar Interior

Sitio

Ambiente Limpio
Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado

Temperatura Fria
Cambios repentinos

Hluminacion Artificial

Tumo Mixto

Posicién durante el trabajo Sentado
Caminando

Parado

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Formas de recibir las

instrucciones

Operaciones similares
Operaciones distintas
Atencidn en detalles

Analizando
Atendiendo
Memaorizando
Pensando
Razonando
Investigando
Escuchando
Hablando
Observando
Comparando
Discriminando

Con demostraciones
Por escrito

Con muestras
Verbales

Con demostraciones
Por escrito

Verbales

Con mueslras




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No 31/57
Subs ala hoja

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 'Emislén Vigencia®
Empresa Emitida
Puesto: Disenador de redes Elaboro:NTR yRVH Autorizdo
Supervision
Ejercida Supervision continua

Personas a quien

ejerce supervision

Clase de Supervision
Recibida

Personas de

recibe supervision

Clase de supervision

quien

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Adilamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Ninguna
Supervisiéon continua

Supervisor de redes

A revision del trabajo

A normas de calidad
Métodos

A programas de trabajo
Afecciones opticas
Afecciones nerviosas
Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas  contra  incendios ©
sismos

D31




MANUAL DE ORGANIZACION

Fechade:

Hoja No. 32/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catilogo y
clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Supervisor de red.

Supervisor de la seguridad de 1a
red

Supervisor de red

Supervisor de red

Segun la estructura de la
empresa.

Informatica
Telecomunicaciones

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

—

Codigo 1 L Nivel 1 Denominacion ]
[Clave de identificacién: | [ Estratégico ] {___Administraci6n de redes ]
{Clave de identificacién: ] | Tdctico 1 [ Supervisor de redes |
[Clave de identificacion: | [ Tactico ] [ Disenador de redes ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 33/57
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Elabora: N.T.R. y RV.H. Autorize
’CADENA DE MANDO
Subdirector de Telecomunicaciones
[ Administrador de redes ]

[ Supervisor de Redes ]
{ Diseitador de Redes ]
]

L
Puestos bajo su mando: Disefiador de redes
Jefe inmediato: Administrador de redes.
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
{nternos: Disenador de redes
Administrador de redes
Externos: Usuarios
Numero de empleados que
taboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del drea.
Hombres. Dependiendo de las necesidades
det drea.

Puestos Similares y diferencias
Diferencias

basicas:
Puestos
Administrador de redes  Responsabilidad y experiencia
Disefiador de redes Menor experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Administrador de redes
Inferiores: Disenador de redes
Pueslos que representan la
mayor afinidad para pasibles
substituciones: Disefador de redes
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Disenador de redes
D33




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 34/57
Logo de 1a SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Elabord: NT.R. y RV.H. Autorizd
HORARIO:
Jornada normai de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana.

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones.

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Reviso la IDENTIFICACION.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.

Si es por nomina. Depende la
antigliedad.
Si es por némina. Depende la
antigtedad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 35/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

VERIFICAR Y DETECTAR FALLAS POSIBLES EN LA INSTALACION DE LA RED, ASI COMO
EL REVISAR QUE EL DISENO E INSTALACION DE LA RED SEAN LO MAS ADECUADO Y
CONVENIENTE, AS! COMO LA COLABORACION PARA SELECCIONAR EL SOFTWARE Y

HARDWARE MAS IDONEOS.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana.

ATENDER PETICIONES DE USUARIOS POR TENER PROBLEMAS DE COMUNICACION EN LA RED

Actividad: i i tes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana.

REVISAR LAS PROPUESTAS DE DISENO DE RED Y EXPANSION DE LA MISMA.
REVISAR Y ELABORAR LOS COSTOS DE UN NUEVO EQUIPO A ADQUIRIR PARA EL BUEN

FUNCIONAMIENTO DE LA RED.
REALIZAR REPORTES DE AVANCES Y CAMBIOS DE SOFTWARE Y HARDWARE EN LA RED

ivil
VERIFICACION DE LAS CONECCIONES ENTRE EL HARWARE Y PERIFERICOS CON EL OBJETIVO

DE CHECAR LA INSTALACION FISICA DE LA RED, Y SU NIVEL DE EJECUCION DE CADA

ACTIVIDAD REALIZADA.
ASISTIR A SEMINARIOS DE ACTUALIZACION

Otras aclividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 36/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a ia hoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Etabord: NT.R. y R.\V.H. Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera

profesional de: Lic. en Informatica

Ing. En Computacion
Carreras afines
Conocimientos en
Telecomnunicaciones.
Seguridad en Redes.
Bases de datos.

dando especial atencion a:

Culturales:
Hasta Profesional.
Idiomas. Inglés 80%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: En el mismo
puesto.

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:
Legales: - Edad,
Primordiales:
Edad.
Nacionalidad.
Sexo.
Mentales.

Atencion natural.
Atencion perceptiva.
Atencidon multiple.
Atencion reactiva.
Invencidn

Juicio.

Razonamienlo.
Inteligencia superior al
medio.

Memoria de idea.

término

3 anos.

2 afos.

Mayor de 18 ailos

Mayor de 24 afos
Indistinta
Indistinto




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 37/57

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Supervisor de redes Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

Memoria de detalles.
Asociacion y comprension natural.
Analisis.
Aprendizaje.
Comprension.
Organizacion.
Concentracion.
Fisicos.
Coordinacion de ojos y manos.
Discriminacion éptica.
Trabajar rapido por periodos
fargos.
Agudeza Visual.
Cualidades.
Accesibilidad
Actitud Positiva.
Decision.
Amabitidad.
Discrecion.
Autonomia.
Experiencia.
Organizacion.
Capacidad de prever.
Capacidad de organizar.
Capacidad de controlar.
Capacidad de dirigir.
Iniciativa.
Interés.
Visién a futuro.
Liderazgo.
Innovador.
Comprension.
Companerismo.
Integridad.
Raciocinio.
Metodicidad.
Seguridad.
Objetividad.
Serenidad.
Sentido de responsabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade:
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia
Empresa

Puesto: Supervisor de redes Elabord: N.T.R. y R.V.H.

Hoja No. 38/57
Subs, a la hoja
Emitida
Auterizd

Del conocimiento del equipo que Redes.

maneja: Mainframes.
Computadoras Personales.
Impresoras.
RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:
Solo es responsable de su propio
trabajo.
Contactos con otras personas.
Con otros departamentos de la
empresa.
Con personas ajenas a la
empresa.
Contacto continuo.
Para obtener informacion.
Para dar Informacion.
Conlacto telefonico.
Contacto por escrito.
Contacto personal.

CONDICIONES DE TRABAJO.
Lugar Interior
Sitio
Ambiente Limpio. Ordenado.
Atmasfera Aire acondicionado.
Temperatura Fria.
Cambios repentinos.
lluminacion Artificial
Turno, Mixto
Posicion durante el trabajo. Sentado.
Caminando.
Parado.
Naturaleza del trabajo. Operaciones similares.
Operaciones distintas.
Atencién en detalles.
Esfuerzos.
Mentales. Analizando.
Memorizando.
Pensando.




MANUAL DE ORGANIZACION

Logo de 1a
Empresa
Puesto:

Supervisor de redes

Fechade:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién

Vigencia

Elaboré: N.T.R. y R.V.H.

Hoja No. 39/57
Subs. a la hoja
Emitida
Autorizé

Otros esfuerzos.

Formas de dar las instrucciones.

Formas de
instrucciones.

Supervision.
Ejercida.
Personas a quien
ejerce supervision.
Clase de Supervision.

Recibida.
Personas de
recibe supervision.
Clase de supervision.

Riesgos y peligro.

Medidas de seguridad.

Aditamentos.

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.

Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.

recibir las

quien

Razonando.
Investigando.
Escuchando.
Hablando.
Comparando
Por escrito
Verbales.
Con demostraciones.
Por escrito.

Verbales.

Con muestras.

Observando

Supervision continua

Disefador de red

A revision del trabajo
A normas de calidad
A métodos

Programas de trabajo
Supervision frecuente.

Administrador de la red.

A revision de) trabajo.

A normas de calidad.
Métodos.

A programas de trabajo.
Afecciones épticas.
Afecciones nerviosas.
Lentes y anteojos.

Contra incendios.

Contra sismos.
Extinguidores.
Rociadores.

Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios
sismos.

Discriminando.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 40/57
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elabora: NTR yRVH Autorizé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Administrador de Red

Clave de identificacion: Segun la estructura de la empresa

Otros nombres que suelen

darsele:
Nombres de diccionarios: Administrador de Red
Nombre de catalogo y Administrador de Red

clasificadores:

UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Telecomunicaciones
RELACION JERARQUICA:
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ Cdédigo ] [ Nivel ] [ Denominacion ]

Estratégico ] Subdireclor de
Telecomunicaciones

[Ciave de identificacién ] [ Taclico 1 [~ Administrador de redes ]
l Clave de identificacion l [ Tactico 1 | Supervisor de redes |

Clave de iden(iﬁcacidrrl
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 41/57
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja

Empresa Emitida

Puesto: Administrador de red Elabord: NTR yRVH Autorizé

CADENA DE MANDO
{ Subdirector de Telecomunicaciones ]
[ Administrador de Redes [
Supervisor de Redes
C Disenador de Redes ]
{ ]

Puestos bajo su mando:

Supervisor de redes
Jefe inmediato:

Subdirector de

Telecomunicaciones
Demas puestos a los que se

reporta:
Contactos permanentes:
Intemos: Supervisor de redes
Disenador de redes
Extemos:

Usuarios
Nimero de empleados que

faboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos

Diferencias
Supervisor de redes

Menor experiencia y
responsabilidad

Puestos inmediatos:

Superiores: Subdirector de

Telecomunicaciones

Inferiores: Supervisor de Redes

Dependiendo de las necesidades
del area
Dependiendo de las necesidades
del area
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 42/57
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elabor&: NTR yRVH Autorizd
Puestos que representan 1a mayor
afinidad para posibles
substituciones: Supervisor de Redes
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Supervisor de Redes
HORARIO:
Jornada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana
RETRIBUCION:
Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaldo Si es por ndmina Depende la
antigitedad
Reparto de utilidades Si es por ndmina Depende la
antigedad

Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo Bo de ofras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Da2




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 43/57
Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elabor6: NTR yRVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

CONTROL DE LOS PROCESAMIENTOS QUE OCURREN A TRAVES DE LA RED CON EL
OBJETIVO DE PERMITIR EL TRANSITO DE LA INFORMACION DE MANERA RAPIDA Y EFICIENTE

DESCRIPCION ESPECIFICA

TIVIDAD

n

- n n 5
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

ATENCION DE USUARIOS
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO
ADMINISTRACION DE LA CONFIGURACION DE LA RED

i riHdi icli rrentes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

DAR DE BAJA Y ALTA ILOS SERVIDORES
MONITOREO DE LA RED PARA DETECTAR SESIONES ABANDONADAS O SOBRECARGA

ivil ventual

DOCUMENTAR LA UBICACION FISICA DE LAS MAQUINAS, CARACTERISTICAS DEL SOFTWARE Y
HARDWARE, Y LOS NUMEROS DE SEGMENTOS ASIGNADOS
MANTENER ACTUALIZADO EL MAPA DE LA CONFIGURACION DE LA RED

ATENCION DE FALLAS EN EL SISTEMA
MANEJO DE ESTADISTICAS DE USO DE LA RED Y PARA QUE SE OCUPA

Qtras actividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 44/57
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elabor&:: NTR yRVH Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la
carrera profesional de:

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa: En el
mismo puesto

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Lic en Informatica

Ing En Computacion
Carreras afines
Conocimientos en
Telecomunicaciones
Administracion de Redes
Bases de datos

Hasta Profesicnal
Idiomas Inglés 100%

Edad

Edad
Nacionalidad
Sexo

Atencion natural

Atencién perceptiva

Atencién muitiple

Atencidn reactiva

Invencién

Juicio

Razonamiento

Inteligencia superior al término
medio

Memoria de idea

Memoria de detalles

Asociacion y comprension natural

3 afos

2 anos

Mayor de 18 aflos

Mayor de 25 ailos
Indistinta
Indistinto

D14




MANUAL DE ORGANIZACION

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién

Empresa
Puesto:

Administrador de red Elaboro:

Fecha de:
Vigencia

NTR yRVH

Hoja No 45/57
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Fisicos

Cualidades

Analisis
Aprendizaje
Comprension
QOrganizacion
Concentracién

Coordinacién de ojos y manos
Discriminacion optica

Trabajar rapido por periodos
largos

Agudeza Visual

Accesibilidad

Actitud Positiva
Decision

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Autonomia

Experiencia
Organizacion i
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Capacidad de dirigir
Iniciativa

Visi6n a futuro
Liderazgo

Innovador
Compadnerismo
Integridad

Raciocinio

Metodicidad

Seguridad

Orden

Sentido de responsabilidad

Del conocimiento del equipo

que maneja:

Redes

Mainframes
Computadoras Personales
Impresoras




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 46/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elabor&:NTR yRVH Autorizd
RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:
Es responsable del trabajo de por

lo menos 2 personas
Contactos con otras personas
Con otros departamentos de la
empresa
Con personas ajenas a la
empresa
Contacto continuo
Para cblener informacion
Para dar Informacion
Contacto lelefénico
Contacto por escrilo
Contacto personal

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Interior

Sitio

Ambiente Limpio
Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado
Fria

Temperatura Cambios repentincs

Iluminacién Artificial

Turno Mixto

Posicidn durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado

Naturaleza del trabajo
Operaciones similares

Operaciones distintas
Atencidn en detalles

Esfuerzos
Mentales
Analizando
Atendiendo
Memorizando
Pensando
Razonando




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logo de la
Empresa
Puesto:

Administrador de red

Hoja No 47/57
Subs a la hoja
Emitida
Autorizé

Fecha de:

Emisién Vigencia

Elabor&: NTR yRVH

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision

Recibida
Personas de quien
recibe supervision

Clase de supervisién

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Investigando

Escuchando
Hablando
Observando
Comparando
Discriminando

Con demostraciones
Por escrito

Con muestras
Verbales

Con demostraciones
Por escrito

Verbales

Con muestras

Supervision continua
Supervisor de Redes

A revision del trabajo
A normas de calidad
Métodos

Programas de Trabajo

Supervision continua

Subdirector de
Telecomunicaciones

A revisién del trabajo

A normas de calidad

Métodos

A programas de trabajo :

Afecciones opticas .
Afecciones nerviosas

Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 48/57
Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Administrador de red Elaboro: NTR yRVH Autorizé
Aditamentos Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos
Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




Hoja No 49/57

AMANUAL DE ORGANIZACION Fechade:
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs atahoja
Empresa Emitida
Puesto: bdi de Tel Elabord: N TR yRVH Autorzd
IDENTIFICACION O ENCABEZADQ
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Subdirector de
Telecomunicaciones
Segun fa estructura de la empresa

Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen

darsele:

Nombres de diccionarios; Subdirector de
Telecomunicaciones

Nombre de catalogo y Subdirector de Comunicaciones

clasificadores:

UB/CACION:
Informatica
Telecomunicaciones

Deparamento:

Oficina:
RELACION JERARQUICA:
‘ESTRUCTURA ESCALAFONARIA i)
{ CODIGO ] 1 MANDO T 0 NOMBRE ]
] | Director General 1

[ Clave de identiﬁcac;'én:7
[ Ciave de identificacién: } ] [ Administrador de Redes ]

{Ciave de identificacion; ] [ Estratégico
[ Estratégico ] I Subdirector
Telecomunicaciones.
[

Taclico




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 50/57
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: irector de T icaci Elabord: NTR y RV H  Autorizd

CADENA DE MANDO

[ Director General ]

| Subdirector de Telecomunicaciones |

C Administrador de Red ]

Administrador de redes y
Administrador Cliente/Servidor
Director de Informética

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:
Demas puestos a los que se

reporta:
Contaclos permanentes:
Internos: Director de Informatica
Administrador de redes .
Supervisor de redes
Disefiador de Redes
Administrador Cliente/Servidor
Administrador de base de dalos
Externos: Usuarios
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Administrador de redes Experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Director de Informatica

Inferiores: Administrador de Redes

Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:

Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

Administrador de Redes

Administrador de Redes

D50




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision

Hoja No 51/57

Fecha de:
Subs ala hoja

Vigencia

Logodela

Empresa Emitida
Puesto: i de T iones  Elaboro: NTR yRVH  Autorizod

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Vidticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

Si es por némina Depende la
antigedad
Si es por némina Depende la
antigiiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 52/57

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: bdii de T icack Elaboro: NTR y RVH Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

ES EL ENCARGADO DE DIRIGIR Y ADMINISTRAR A TODO EL PERSONAL QUE SE
ENCUENTRA DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES, DE DAR A CONOCER
TODAS LAS ACTIVIDADES A REALIZAR DENTRO DE ESTE DEPARTAMENTO A EL DIRECTOR
GENERAL DE INFORMATICA, TANTO LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS DENTRO DEL
DEPARTAMENTO, COMO AQUELLAS NUEVAS ACTIVIDADES DEBIDO A EL AVANCE TECNOLOGICO
TAMBIEN DA A CONOCER A EL DIRECTOR DE INFORMATICA EL PRESUPUESTO NECESARIO
PARA SU DEPARTAMENTO JUNTO CON EL POR QUE DE CADA CONCEPTO REALIZA
PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMATICA Y A LA DIRECCION GENERAL DE LOS
NUEVOS PRODUCTOS ADQUIRIDOS MOSTRANDO LAS VENTAJAS QUE TIENE PARA LA EMPRESA

DESCRIPCION ESPECIFICA
Tivi

n nstante:
Debe entenderse aquelias que por lo menos se realizan tres veces por semana

REVISION DE BITACORAS DE LA RED
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO
REVISION DEL TRABAJO REALIZADO POR EL PERSONAL A SU CARGO

i i ;
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

JUNTAS CON LA DIRECCION DE INFORMATICA O GENERAL
REALIZACION DE PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMATICA O GENERAL
VISITAS A PROVEEDORES

Actlividades eventuales

REALIZACION DE PRESUPUESTOS
ivi

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES

Vo Bo de otras personas

Representante sindical
Lugar y Fecha

D52




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 53/57

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: de T _Elabord: NTR yRV H Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a Ia carrera

profesional de: Lic en Informatica

Ing en Computacién
Carreras afines
dando especial atencion a:
Conocimientos en
Telecomunicaciones
Administracion de Redes
Bases de datos
Culturales:
Hasta Profesional
idiomas Inglés 100%

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa: En el
mismo puesto
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:
Legales: Edad
Primordiales:
Edad
Nacionalidad
Sexo
Estado Civil
Mentales

Atencion natural

Atencién perceptiva

Atencion maltiple

Atencion reactiva

Invencion

Juicio

Razonamiento

inteligencia superior al témino
medio

Memoria de idea

De 3 A 5 affos

En el puesto de administrador 6
afos

Mayor de 18 aftos

Mayor de 30 afos
Indistinta
Indistinto
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 53/57

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: de Tel _Elabord: N TR yRVH Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera
profesional de:

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:
. Fuera de 1a empresa: En el

mismo puesto
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Lic en Informatica
Ing en Computacion
Carreras afines

Conocimientos en
Telecomunicaciones
Administracion de Redes
Bases de datos

Hasta Profesional
ldiomas (nglés 100%

Edad

Edad
Nacionalidad
Sexo
Estado Civil

Atencion natural
Atencion perceptiva
Atencién multiple
Atencion reactiva
Invencion

Juicio

Razonamiento
Inteligencia superior al
medio

Memoria de idea

término

De 3 AS afos

En el puesto de administrador 6
afos

Mayor de 18 afos

Mayor de 30 aios
Indistinta
Indistinto




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 54/57

Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: if de Ti icac Elabord: N TR y RV H  Autorizd

Memoria de detalles
Asaciacion y comprension natural
Andlisis
Aprendizaje
Comprensién
Organizacion
Concentracién
Fisicos
Coordinacién de ojos y manos
Discriminacion dptica
Trabajar rapido por periodos
largos
Agudeza Visual
Cualidades
Accesibilidad
Actitud Positiva
Decisidon
Destreza
Amabilidad .
Discrecidn
Autonomia
Experiencia
Organizacién
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de cantrolar
Capacidad de dirigir
Firmeza
iniciativa
interés
Veracidad
Vision a futuro
Liderazgo
Innovador
Comprension
Compaiterismo
Integridad
Prevision
Raciocinio
Metodicidad
Seguridad
Objetividad
Orden




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logode la
Empresa

Fecl
Emisién

de T

Puesto:

ha de:
Vigencia

de:

Elabor&: NTR yRVH

Hoja No 55/57
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

De! conocimiento del equipo
que maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con olras personas

CONDOICIONES DE TRABAJO
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmésfera
Temperatura

Numinacion

Turno
Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Serenidad

Sentido de responsabilidad
Redes

Mainframes
Computadoras Personales
impresoras

Es responsable del trabajo de por
lo menos 2 personas

Con otios departamentos de la
empresa

Con personas
empresa
Contacto continuo
Para obtener informacion
Para dar Iinformacion
Contacto telefdnico
Contacto por escrito
Contacto personal

ajenas a la

Interior

Limpio
Ordenado

Aire acondicionado
Fria

Cambios repentinos
Artificial

Mixto

Sentado

Caminando

Parado

Operaciones similares
Operaciones distintas
Atencién en detalles




MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién

Logo dela
Empresa

Fecha de:
Vigencia

de Tel Elabord; NTR yRVH

Puesto:

Hoja No 56/57
Subs alahoja
Emitida
Autorizé

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision

Recibida
Personas de
recibe supervision
Clase de supervision

quien

Riesgos y peligro

Analizando
Atendiendo
Memorizando
Pensando
Razonando
Investigando
Escuchando
Hablando
Observando
Comparando
Discriminando

Con demostraciones
Por escrito

Con muestras
Verbales

Con demostraciones
Por escrito

Verbales

Con muestras

Supervision continua
Administrador de Redes -
Administrador Cliente/Servidor

A revision del trabajo

A normas de calidad

Métodos

Programas de Trabajo

Supervision continua

Director de Informética
A revisién del trabajo

A normas de calidad
Métodos

A programas de trabajo

Afecciones opticas
Afecciones nerviosas




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 57/57
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alfahoja
Empresa Emitida
Puesto: L de T icack Elabor&: NTR yRVH Autorizé
Medidas de seguridad
Lentes y anteojos
Contra incendios
. Contra sismos
Aditamentos
Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alammas contra incendios o
sismos
Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




ANEXO E

SUBDIRECCION DE
COMPUTACION O SOPORTE TECNICO



MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 17101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Capturista Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
{DENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Capturista
Clave de identificacién: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen darsele: Capturista
Nombres de diccionarios: Capturista
Nombre de catalogo y clasificadores: Capturista
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Computacion
RELACION JERARQUICA:
ESTRUCTURA ESCALAFORIA
r CODIGO 71 L NIVEL 1 L DENOMINACION }
] [ Scbdirector_de computacion )

[ Ciave de identificacion | | Estratégico

1 [[Jefedecapturadedatos ]

{_Clave de'identificacion | [ Operativo

[ Clave de J , Operativo

’ L Capturista J

Identificacién

CADENA DE MANDO

[ Subdirector_de computacion ]

[ Jefe de Caplura de dalos 1

L Capturista




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 2/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Capturista Elabord: N.-T.R. y R.V.H. Autarizd
Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Jefe de captura de datos
Demas puestos a los que se reporta:  Ninguno

Contactos permanentes:

Internos:

Externos:
Numero de empleados que laboran
en el puesto:

Jefe de captura de datos
Subdirector de computacion

Muijeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del drea
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Jefe de captura de Encargado de distribuir ef trabajo
datos

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

de captura, realizar programas de
trabajo, revisar la veracidad de los
datos capturados

Jefe de captura
Ninguno

Puestos que representan la mayor

afinidad para posibles substituciones:

Puestos de donde es posible lograr

candidatos:

HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 3/191
Logodeia SUBMANUAL. DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Capturista Elabord: N.T.R. yR.V.H. Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Vidticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo.Ba de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Si es por nomina Depende la
antigiiedad
Si es por ndmina Depende la
antigiiedad

E3




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 4/101

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Capturista Elabord: N.T.R.y RV.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

REGISTRA Y VERIFICA INFORMACION (DATOS) EN LA COMPUTADORA DE DOCUMENTOS
FUENTES, TENIENDO LA RESPONSABILIDAD DE ESTOS.
DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTWIDAD
Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

RECIBE INSTRUCCIONES

REGISTRA INFORMACION

REVISION DE INFORMACION CAPTURADA
RESPALDO DE LA INFORMACION CAPTURADA

Actividades periodicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de derse que do mas se reali;

REPORTES DE LA INFORMACION CAPTURADA

dos veces por semana

Actividades eventuales

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO

Qtras actividades:

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES

Va Ba. de otras personas .
Representante sindica)

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 5/101

Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a lahoja
Empresa Emitida
Puesto: Caplurista Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizo

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la carrera
técnica de:

dando especial atencion a:
EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

ESPECIFICACIONES

computacion o secretaria
Mecanografia

Edad
Sexo

Asociacion
Concentracién
Memoria de
verbales

instrucciones

Coordinacion de ojos y

dedos
Agudeza Visual

Trabajar por periodos largos
y rapido

Destreza
Ordenado

Paciencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad

Terminales
Computadoras Personales

impresoras

1 afio

Mayor de 18 afios

Indistinto




MANUAL DE ORGANIZACION

Fechade:

Hoja No. 6/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida

Puesto: Capturista Elaboro: N.T.R. y RV.H. Autorizd
RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar
Sitio
Ambiente
Atmésfera

Temperatura
fluminacién

Tumo

Posicion durante el trabajo
Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales
Fisicos

Otros esfuerzos

Formas de las

instrucciones

recibir

Supervision
Recibida
Personas de
recibe supervision
Ciase de supervision

quien

Sélo es responsable de su propio
trabajo

Limitados a! sitio de trabajo

Interior
Escritorio

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Normal

Artificial

Natural

Diurno

Sentado
Repetitivo
Operaciones similares
Atencion a detalles

Atendiendo
Minimo

Comparando
Viendo

Por escrito
Verbales

Supervisidon continua
Jefe de Captura de datos
A revision del trabajo

A normas de calidad
A normas de cantidad

E6




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 77101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Capturista Elabord: N.-T.R. y R.V.H. Autorizd

Riesgos y peligro

Afecciones opticas
Medidas de seguridad

Plan de riesgos

Lentes y antecjos

Contra incendios

Contra sismos
Aditamentos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia

Alarmas contra incendios o

sismos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo.Ba de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 8/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y R.\V.H. Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Jefe de captura de datos
Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen darsele: Jefe de captura de datos
Nombres de diccionarios: Jefe de caplura de datos
Nombre de catatogo y clasificadores: Jefe de captura de datos

Segun la estructura de la empresa

UBICACION:

Departamento:

Informatica
Oficina:

Computacidn
RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO 1 NIVEL 1 DENOMINACION ]
[ Crave de Identificacion | Estratégico ] [_Subdirector de computacion
Clave do l r Operativo I l Jefe de captura de datos
Identifi i
[Clave de identificacion } [ _ Operativo ] L Caplurista de datos

CADENA DE MANDO

{ Subdirector de computacién }

| Jefe de captura de datos |

Capturista de datos }
[ ]

E8




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 9/10%

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja

Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Puestos bajo su mando: Capturista de datos

Jefe inmediato: Subdirector de computacion

Demas puestos a los que se reporta:  Jefe de Operadores
Contactos permanentes:

Internos:
Operadores
Cintotecarios
Externos: Usuarios
Nomero de empleados que laboran
en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del drea
Hombres Dependiendo de las necesidades
del drea
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Caplurista Registra datos en la computadora o
maquina de escribir
Puestos inmediatos:
Superiores: Subdirector de computaciéon
Inferiores: Caplurista de datos
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles substituciones: Caplurista de datos
Puestos de donde es posible lograr
candidatos: Caplurista de datos
HORARIO:
Jomada normal de trabajo:
Horario: 9:00 a 18:00
Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
semana




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 10/101
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y RV.H, Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresuelido:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revist las ESPECIFICACIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Si es por ndmina Depende la
antigiedad
Si es por némina Depende fla
antigiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 11/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA SUPERVISION DE CAPTURA, ASI COMO LA CLASIFICACION Y
DISTRIBUCION DEL MISMO, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO Y
COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPTURA, SUPERVISANDO QUE LA CALIDAD DEL
TRABAJO SEA OPTIMA, SE REALICE EN LOS TIEMPO PLANEADOS Y VIGILANDO QUE LOS
EQUIPOS FUNCIONEN PERFECTAMENTE CON EL FIN DE CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE

CAPTURA ESTABLECIDOS PREVIAMENTE.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD
Diaria, permanente o constante:

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA INFORMACION A SER CAPTURADA

SUPERVISAR LA CALIDAD DEL TRABAJO
MANTENER Y VIGILAR LAS CONDICIONES ADECUADAS DE TRABAJO

COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE TRABAJO
ATENDER A LOS USUARIOS

Actividades periédicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de derse aquellas que

REALIZAR INFORMES

do mas ser 1 dos veces por semana

ELABORAR REPORTES Y ESTADISTICAS PARA EVALUAR LAS CARGAS DE TRABAJO

Actividades eventuales

REPORTAR FALLAS EN LOS EQUIPOS DE CAPTURA
REUNIONES CON LOS EQUIPOS DE TRABAJO

Otras actividades:

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Va Ba de otras personas
Representante sindical

Lugary Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:

Hoja No. 121101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la carrera
profesionat de: Preparatoria terminada
Carrera técnica de computacion
dando especial atencion a:
Cuilturales:
Idiomas Inglés técnico 50 %
EXPERIENCIA:
Fuera de ia empresa: 3 afos
Dentro de la empresa: 2 afos
REQUISITOS:
Legales:
Edad Mayor de 18 afos
Primordiales:
Sexo Indistinto
Mentales
Analisis
Asociacion
Atencidn simultanea
Atencién multiple
Capacidad de mando y atencion
Razonamiento
Sintesis
Fisicos
Coordinaciéon de ojos y dedos
Agudeza Visual
Trabajar rapido por periodos
largos
Cualidades
Accesibilidad
Criterio
Decision
Iniciativa




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 13/101
Emision Vigencia Subs. a la hoja
Emitida

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Autorizd

Logode la
Empresa
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y RV.H.
Metodicidad
Orden
Paciencia
Puntualidad

Del conocimiento de! equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contaclos con otras personas

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmoésfera

Temperatura
Huminacion

Tumo
Posicién durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Sentido de responsabilidad

Terminales
Computadoras Personales

Impresoras

Responsable del trabajo de otros:
capturistas

Limitados al sitio de trabajo
Con olros departamentos de la

empresa

Interior
Escritorio

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Normal, fria
Anrtificial

Natural

Diurno

Sentado
Caminando
Repetitivo
Operaciones simifares
Atencion a delalles




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 14/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
Esfuerzos
Mentales
Atendiendo
Revisando
Razonando
Fisicos
Minimo
Otros esfuerzos
Comparando
Estimando
Operando
Percibiendo
Escuchando
Viendo
Formas de dar las instrucciones
Por escrito
Verbales
Formas de recibir las instrucciones
Por escrito - .
Verbales
Supervision
Ejercida Supervision frecuente
Personas a quien
ejerce supervision Caplurista

Clase de Supervisiéon
A revision del trabajo
A normas de calidad
Programas de Trabajo

Recibida Supervisién poco frecuente
Personas de quien
recibe supervision Subdirector de computacion

Clase de supervision
A revision del trabajo
A normas de calidad
A programas de trabajo
Riesgos y peligro
Afecciones opticas
Afecciones nerviosas




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 15/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de captura de datos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizo

Lentes y antegjos
Pantallas protectoras
Plan de desastres
Contra incendios
Contra sismos

Medidas de seguridad

Aditamentos

Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos
AY
Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo. Ba de otras personas
Representante sindical

Lugary Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 16/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "A” Elabord: NTR y RVH Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Operador “A”

Clave de identificacién: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Practicante de Operacion

darsele: Becado de Operacién

Nombres de diccionarios: Operador

Nombre de catalogo y Operador "A"

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informética
Oficina: Computacion
RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

I CODIGO 1] NIVEL 1 DENOMINACION ]
[ Clave de identificacién ] [ Tactico | [ Operador "C* ]
{Clave de Identificacién ] [ Tactico ] . Operador “8” ]
Clave de I l Téctico I I Operador “A”
Identifi i6




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No 17/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "A™ Elaboro: NTR yRVH Autorizd
CADENA DE MANDO
L Subdireclor de Computacion ]
[ Jefe de Operacién ]
i Operador “C” ]
[N Operador *B8" ]
[ Operador “A” 1
Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Jefe de Operadores Operador “C"
Demas puestos a los que se Operador “C” Jefe de Operadores
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Operadores
Jefe de Operadores
Controladores
Externos: Usuarios
Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Operador “B* Experiencia
Operador *C" Experiencia, Responsabilidad
Puestos inmediatos:
Superiores: Operador "B*
Operador C°,
Jefe de Operadores
Inferiores: Capturistas




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 18/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador “A” Elabord; NTR y RV H Autorizo

Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones: Practicantes de Operacion

Puestos de donde es posible Practicantes de Operacién
lograr candidatos:

HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revis6 la IDENTIFICACION
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

Si es por nomina Depende la
antigaedad
Si es por némina Depende la
antigliedad

E18




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 19/101
Logo de ja SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Opesador "A” Elabor: NTR yR VH Autorizo

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE MANTENER LOS SISTEMAS EN LINEA, DURANTE LOS PROCESOS DE
PRODUCCION DEBERA EMITIR REPORTES DE LAS DIFERENTES AREAS QUE MANTIENEN
RELACION CON INFORMATICA, DAR APOYO DE FUNCIONES DE OPERACION EN TODAS LAS

INSTALACIONES (CONEXIONES, IMPRESIONES, ETC).

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:

Debe entenderse aqueilas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZACION DE RESPALDOS DE INFORMACION EN CINTAS Y/O DISCOS MAGNETICOS

Actividades periédicas, ciclicas o recurrentes:
llas que do mis se i dos veces por semana

Debe de se aq
EMISION DE REPORTES DE LOS ESTADOS DE LOS SISTEMAS

Actividades eventuales

gﬂ’ acﬂvlggs :

Analista
Revisé las DESCRIPCIONES

Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 20/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto; Operador "A” Elabor6: N TR y RV H Autorizd

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera
técnica de: Operador de Computadoras
Dando especial atencion a: Operacion de Computadoras de
equipos grandes
Realizacion de respaldos en
medios magnéticos
Culturales: Hasta carrera Técnica
Idioma Inglés basico

EXPERIENCIA:

1 afo 6 meses

Fuera de la empresa:
1 ano

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales: Edad Mayor de 18 afos
Primordiales:

Nacionalidad Indistinta

Sexo indistinto

Mentales
Atencion natural

Juicio
Inteligencia
Memoria de idea
Memoria de detalles
Asociacion
Aprendizaje
Comprensidon
Razonamiento

Fisicos
Coordinacién de ojos y manos -
Discriminacion optica
Coordinaciéon de ambas manos
Trabajar rapido por periodos
largos
Agudeza Visual
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logo de la
Empresa
Puesto:

Fecha de:
Emisién Vigencia

Operador "A” Elabor&: NTR yRVH

Hoja No 21/101
Subs alahoja
Emitida
Autorizd

Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

Utensilios:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de ofros:

Contactos con otras persenas

Accesibilidad

Actitud Positiva
Destreza

Amabilidad

Autonomia

Capacidad de controlar
Firmeza

Iniciativa

Interés

Comprension
Compaierismo
Raciocinio

Seguridad

Orden

Serenidad

Sentido de responsabilidad

Computadoras Personales
Terminales
Impresoras

Cintas y discos de respaldo
Archivos de informacidn
Recursos y .suministros
cémputo

de

Soélo es responsable de su propio
trabajo

Con otros departamentos de la
empresa

Contacto continuo

Para dar Informacion

Contacto telefénico

Contacto por escrito

Contacto personal




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 22/101
Logo de l1a SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs alahoja
Empresa Emitida

Puesto: Operador "A" Elabord: N TR y RV H Autorizd

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio

Ordenado
Atmosfera Aire Acondicionado
Temperatura Fria
luminacion Artificial
Turno Mixto .
Posicion durante el trabajo Sentado

Caminando

Parado

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Formas de
instrucciones

recibir las

Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervisién
Recibida

Operaciones simitares
Atencién en detalles

Atendiendo
Memorizando
Pensando
Investigando

Escuchando
Observando
Viendo

Por escrito
Con planos
Con muestras
Verbales

Por escrito

Verbales

Con planos

Con muestras
Supervision continua

Ninguna

Supervision continua

E22




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 23/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "A” Elaboro: NTR yRVH Autorizdé

Personas de quien Jefe de Operadores
recibe supervision

Clase de supervisiéon A revision del trabajo
Métodos
A programas de trabajo
Riesgos y peligro
Afecciones Oplicas
Afecciones nerviosas
Medidas de seguridad
Lentes y anteojos
Plan de desastres
Contra incendios
Contra sismos
Aditamentos
Extinguidores
Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos

Analista

Revisd las ESPECIFICACIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 24/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "B Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizdo

DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacién:
Otros nombres que suelen
darsele:

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

Operador "B

Operador de Periféricos
Operador Junior

Segun la estructura de la empresa

Nombres de diccionarios: Operador

Nombre de catalogo y Operador “8"

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: Informatica

Oficina: Computacion

RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO ] C NIVEL ] I DENOMINACION ]
[[Ciave de identificacién | [ Tactico 1 I Operador “C" ]

Clave de I | Tactico I I Operador “B”
identificacién

[_Ciave de identificacion [ Tactico | [ Operador “A” ]

E24




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 25/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS ~ Emisién Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Puesto:

Operador *8"

-1CADENA DE MANDO
[ Subdirector de Computacion ]

[ Jefe de Operadores |

[

Operador “C"

[ Operador “B”

]

[ Operador "A” 1

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
internos:

Externos:
Na o de emp
laboran en el puesto:
Mujeres:

leados que

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:

Puestos
Operador “C"
Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:
Puestos que representan la mayor
afinidad para pasibles

substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

Operador "A™
Jefe de Operadores
Operador “C"

Operadores

Jefe de Operadores
Controladores
Usuarios

Diferencias
Experiencia, Responsabilidad

Operador “C"
Jefe de Operadores
Operador "A”

Operador "A”

Operador “A”

Dependiendo de las necesidades
del area
Dependiendo de las necesidades
del area




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 26/101
Logo de Ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién  Vigencia - Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador “B* Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario: 9:00 a 18:00

Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de

semana

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normail:
Viaticos:
OQtras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisé la IDENTIFICACION
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por némina. Depende la
antigiedad
Si es por némina. Depende la
antigiedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No.27/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a ia hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "B* Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

ENCENDIDO Y ARRANQUE DEL PROCESADOR Y LOS MECANISMOS DE CINTAS Y DISCOS
RELACIONADOS CON EL; OPERACION DE PERIFERICOS COMO IMPRESORAS, NO BREAKS:
INICIO DE CORRIDA DEL PROGRAMA, LA VERIFICACION QUE ASEGURE UNA CORRECTA
OPERACION Y LA DESCARGA DE LA INFORMACION EN EL EQUIPO AL FINAL DE LA CORRIDA;
PROCESAR LAS APLICACIONES DE LOS SISTEMAS CON BASE EN CALENDARIOS
ESTABLECIDOS; PROPORCIONAR ASESORIA AL USUARIO EN LA UTILIZACION DEL EQUIPO, AS

COMO MANTENER LA INFORMACION RESPALDADA.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por io menos se realizan tres veces por semana.

OPERACION Y CONTROL EN EL EQUIPO PERIFERICO
ENCENDIDO Y ARRANQUE DE PROCESADORES Y MECANISMOS DE CINTAS Y DISCOS

RELACIONADOS CON EL
Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes;
Debe de derse aquellas que do mas se reali. dos veces por semana

PROCESAR APLICACIONES DE SISTEMAS EN BASE A CALENDARIOS ESTABLECIDOS
PROPORCIONAR ASESORIAS A USUARIOS EN CUANTO A EQUIPO PERIFERICO

REALIZACION DE REPALDOS DE LA INFORMACION

Actividades eventuales

Otras actividades:

Analista
Revisé las DESCRIPCIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade:

Hoja No. 28/101
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador “B” Efabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a 1a carrera
técnica de: Operador de Computadoras
Los correspondientes a la carrera
profesional de: Ing en Computacion (primeros
semestres )
dando especial atencién a: Conocimienlo y manejo de
periféricos
Manejo del equipo, para asesorar
a los usuarios
Culturales: Hasta preparatoria o vocacional
Idioma Inglés técnico basico
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 2 afios
Dentro de la empresa: 1 aflo
REQUISITOS:
Legales:
Edad Mayor de 18 aflos
Primordiales:
Nacionalidad Indistinta
Sexo Indistinto Indistinto
Mentales
Atencion natural
Juicio
Inteligencia

Memoria de idea
Memoria de detalles
Asociacion
Aprendizaje
Comprension
Razonamiento

E28




MANUAL DE ORGANIZACION

Logo de la
Empresa
Puesto:

SUBMANUAL DE ANALIS!S DE PUESTOS  Emisién

Operador "B*

Fecha de:
Vigencia

Hoja No. 29/101
Subs. a la hoja
Emitida

Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

Fisicos

Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contaclos con otras personas

Coordinacién de ojos y manos
Discriminacion optica
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos
largos

Agudeza Visual

Accesibilidad

Actitud Positiva
Decision

Destreza

Amabilidad

Autonomia
Experiencia

Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Firmeza

Iniciativa

Interés

Comprension
Companierismo
Raciocinio

Seguridad

Serenidad

Sentido de responsabilidad

Computadoras Personales
Terminales

Impresoras

Unidades de almacenamiento

Sélo es responsable de su propio
trabajo

Es responsable del trabajo de por
o menos 2 personas

Con ofros departamentos de la
empresa
Contacto conlinuo

E29




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade:
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién

Logo de la
Empresa
Puesto:

Hoja No. 30/101
Subs. a la hoja
Emitida

Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizé

Vigencia
Operador "B”

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmésfera

Temperatura

lluminacién

Turno

Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Para dar Informacion
Contacto telefonico
Contacto por escrito
Contacto personal

Interior

Escritorio

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Fria

Artificial

Mixto

Sentado
Caminando

Parado
Operaciones similares
Atencidn en detalles

Atendiendo
Juzgando
Pensando
Razonando
Investigando

Escuchando
Hablando
Observando
Viendo

Por escrito
Con planos
Verbales

E30




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No. 311101

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador "B* Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autoriz6
Formas de recibir las
instrucciones Por escrito
Verbales
Con planos
Supervision
Ejercida Supervision continua

Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision

Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representan
Lugar y Fecha

Operador “A”

A revision del trabajo
Métodos

Programas de Trabajo
Supervision continua

Jefe de Programadores
A revision del trabajo
Métodos

A programas de trabajo

Afecciones 6plicas
Afecciones nerviosas

Lentes y anteojos
Contra incendios
Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios ©
sismos
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 32/101

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. ala hoja

Logo de la
Empresa Emitida
Puesto: Operador “C* Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Olros nombres que suelen
darsele:

Operador “C"
Segun la estructura de la empresa

Operador de Consola
Operador Senior

Nombres de diccionarios: Operador
Nombre de catalogo y Operador “C”
clasificadores:
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Computacion
RELACION JERARQUICA:
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
C CODIGO ] [ NIVEL 1 L DENOMINACION ]
Clave de Tactico Operador “C"
identifi io
[Ciave deiidentificacion | [ Tactico 1 O Operador 'B” ]
[Clave de identificacion_] L Tactico 1 [ Operador "A° ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 33/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador “"C" Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

CADENA DE MANDO

[ Subdirector de Computacidn ]

[ Jefe de Operacién

| Operador “C"
[~ Operador “B" ]
C Operador “A” ]
Puestos bajo su mando: Operador A", "B”

Jefe inmediato: Jefe de Operadores

Demas puestos a los que se

reporta:
Contactos permanentes:
Internos; Operadores
Jefe de Operadores
Controladores
Externos: Usuarios
Namero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del @rea
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Jefe de Operadores Experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Jefe de Operadores
Inferiores: Operadores “A”, "B

Controladores
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles Operador “B*
substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Operador “B*
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- MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 34/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Operador “C” Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario: 9:00 a 18:00

Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de

semana

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nomina Depende la
antigiedad
Si es por ndmina
antigiiedad

Depende la
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Fecha de: Hoja No. 35/101

MANUAL DE ORGANIZACION
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emilida
Puesto: Operador “C* Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS, EQUIPOS PERIFERICOS;
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH; ASI COMO, ATENDER LAS FALLAS DE EQUIPO Y DE ENERGIA
ELECTRICA, MANTENIENDO LAS CONDICIONES ADECUADAS DEL AREA DE TRABAJO PARA
OFRECER LA CALIDAD REQUERIDA EN EL SERVICIO Y APOYO DEL CENTRO DE COMPUTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD
Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por o menos se realizan tres veces por semana

OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH

Actividades periédicas ciclicas o recurrentes:
o llas que mas se reali; dos veces por semana

Debe de se
OPERAR EL SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIO

Actividades eventuales

ATENDER LAS FALLAS DE ENERGIA ELECTRICA

Otras actividades:

Analista
Revisé las DESCRIPCIONES

VO. BO. de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No. 36/101

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto; Operador “C” Etlabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera
técnica de:

Los correspondientes a la carrera
profesional de:

dando especial atencion a:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:
Legales:

Primordiales:

Mentales

Operador de Computadoras

Ing en Computacidon (primeros
semestres )
Conocimiento y
periféricos

manejo de

Manejo del equipo, para asesorar .

a los usuarios

Hasta preparatoria o vocacional
idiomas Inglés técnico basico-
intermedio

Edad

Edad
Sexo
Nacionalidad

Atencidn natural
Invencion, Juicio
Inteligencia
Memoria de idea
Memoria de detalles
Asociacion
Aprendizaje
Comprension
Razonamiento

3 afos
2 anos

Mayor de 18 afios

Mayor de 21 afos
Indistinto
Indistinta
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Hoja No. 37/101

togode la
Empresa

Fechade:

MANUAL DE ORGANIZACION
Vigencia

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn
Puesto: Operador "C*

Etlabort: N.T.R. y R.V.H.

Subs. alahoja
Emitida
Autorizd

Fisicos

Cualidades

Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion optica
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos
largos

Agudeza Visual

Actitud Positiva
Decision

Destreza

Amabilidad

Discrecion

Aptitud para ganar confianza
Autonomia

Experiencia

Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
Firmeza Iniclativa
Interés Precision
Comprensién
Companerismo
integridad

Raciocinio

Metodicidad

Seguridad

Objetividad

Serenidad

Sentido de responsabilidad

Det conocimiento del equipo que
Computadoras Persanales

maneja:

Utensilios:

Impresoras
Terminales
Equipos mainframes

Cintas y discos de respaldo
Archivos de Informacion
Recursos y  suministros
computo

de
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 38/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALIS!IS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja

Empresa Emitida
Puesto: Operador "C" Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo de por

fo menos 2 personas
Contactos con otras personas
| Con otros departamentos de la
empresa
Contacto continuo
Para obtener informacion
Para dar Informacién
Contacto telefénico
Contacto por escrito
Contacto personal
Contactos con clienles
Contactos que requieren tacto

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar Interior

Sitio Escritorio

Ambiente Limpio, Ordenado

Atmosfera Aire acondicionado

Temperatura Fria

lluminacion Artificial

Turmo Mixto

Posicién durante el trabajo Sentado Caminando
Parado

Naturaleza de! trabajo
Operaciones similares
Operaciones distintas
Atencion en detalles

Esfuerzos
Mentales Atendiendo
Juzgando
Memorizando
Pensando
Razonando

Investigando
Otros esfuerzos

Discriminando

Escuchando

Hablando
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision

Logode la
Empresa
Puesto:

Hoja No. 39/101
Subs. ala hoja
Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Fechade:
Vigencia

Operador "C"

Formas de dar las instrucciones

Formas de recibir las

instrucciones

Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision

Recibida
Personas de quien
recibe supervisién
Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos.

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

Estimando, Observando
Percibiendo, Viendo

Por escrito
Con planos
Con muestras
Verbales

Por escrito Verbales
Con planos

Con muestras

Supervision continua

Operadores “A", “8"

A revision del trabajo

Mélodos Programas de Trabajo
Supervision continua

Jefe de Operadores

A revisién del trabajo
A normas de calidad
Métodos A programas de trabajo

Afecciones opticas
Afecciones nerviosas

Lentes y anteojos

Plan de desastres

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores. Rociadores.
Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o
sismos.
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KAAAUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 40/101

Logo de 1a SUBWMANUAL D ANALYSWS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Pm wm Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
TOENTWICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nomtre dd Puesto: Encargado de Mesa
Clave de idertficacion: . Seguin la estructura de la empresa
Otros nomtres que suefen Jefe de ea de atencién a
diwsele: usuarios y de corte y
SEPAACION
Nombres de diccionanos: Encargado de Mesa de
Recepcion y Entrega
Nombre de catogo y Encargado de Mesa de
clasificadores: Recepcion y Entrega
UBICACION: -
Departamento: Informatica
Oficina: Computacién

ESTRUCTURA ESCALAFORIA

[ CO0IG0 1 NIVEL ] DENOMINACION ]
" [Ciave de enticacon ] | Operativo ] Operador ‘B ]
(CCiave de identificacion ] [ Operativo ] [ Operador "A” ]

Cilave de l Operativo I l Encargado de mesa de
identificacién recepcién y entrega

E+40




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Pu&s_(_L Encagado de mesa.

Empresa

Fecha de: Hoja No.41/101
Emisién Vigencia Subs. alahoja
Emitida

Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

CADENA DE MANDO

I Jefe de Operacién

]

Encargado de mesa de recepcion y

entrega
L ]
[ ]
[ |
RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Ninguno -
Jefe inmediato: Jefe de Operacion
Demas puestos a los que se Ninguno
reporta:
Contactos permanentes:
Intemos: Operadores
Capturista
Jefe de Operacion
Externos: Ninguno
Nomero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las
necesidades del area
Hombres Dependiendo de las

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Diferencias

Jefe de operacion
Ninguno

necesidades del area
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Encargado de mesa,

Logodela
Empresa
Puesto:

Fecha de:
Emision Vigencia

Hoja No. 42/101

Subs. a la hoja

Emitida
Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizo

Puestos que representan 1a mayor
afinidad para posibles
substituciones: Ninguno
Puestos de donde es posible

lograr candidatos: Ninguno

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:

Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueido:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

De lunes a viernes de 9:00 a
18:00

Después de las 18:00 y fines de
semana

Si es por ndmina. Depende la
antigiiedad
Si es por nomina. Depende la
antighedad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 43/]01
SUBMANUAL DE ANALIS|S DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Emitida

Logode la

Empresa

Puesto: Encargado de mesa, Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

PROGRAMAR LAS SOLICITUDES Y ENTREGA DE TRABAJO DE LOS USUARIOS , ASI COMO
ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN CONTROLAR Y OPTIMIZAR LOS TIEMPOS

DE RESPUESTA.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Di {12} te o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

REALIZAR EL CORTE Y SEPARACION

ENTREGAR LISTADOS
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIOS

REVISAR QUE LOS TRABAJOS CUMPLAN CON LAS NORMAS DE CALIDAD

REGISTRAR EN BITACORA Y REPORTAR FALLAS EN LOS EQUIPOS A SU CARGO E INFORMANDO

A SU SUPERIOR
Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de derse ilas que do mis se reali dos veces por semana

PROGRAMAR LAS SOLICITUDES DE LOS USUARIOS.
REPORTES DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Actividades eventuales

EMITIR GRAFICAS ESTADISTICAS DE PRODUCCION DE LOS EQUIPOS DEL AREA A SU CARGO .

Otras actividades:

Analista
Revisé las ESPECIFICACIONES

Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 44/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigercia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Encargado de mesa. Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera: Técnica en computacion

dando especial atencion a: Conocimientos de los equipos
manejados en el area
Idiomas Ingles: Técnico comprension 80%
EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 3 aflos
Dentro de la empresa: 2 aftos
REQUISITOS:
Legales:
Edad Mayor de 18 afios
Primordiates:
Edad
Sexo indiferente (Preferencia Hombre)
Mentales
Analisis
Aprendizaje
Atencion simultanea
Asociacion

Concentracion en medio de
distracciones

Fisicos
Agudeza Visual
Coordinacion de ojos y dedos
Destreza en las manos
Trabajar por periodos largos y
rapido
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No. 45/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida

Puesto: Encargado de mesa. Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas

CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmosfera

Temperalura
Huminacién

Tumo
Posicion durante el trabajo

Naturaleza de! trabajo

Esfuerzos
Mentales

Buena voluntad

Cautela, L.aboriosidad
Orden, Paciencia
Puntualidad

Sentido de responsabilidad

Desengarbonizadora
impresoras
Cortadora-Firmadora
Mainframes

Solo es responsable de su propio
trabajo

Limitados al sitio de trabajo

Interior
Maquinas
Limpio
Ordenado
Aire acondicionado
Normal
Artificial
Natural
Diurno
Sentado
Parado

Operaciones similares
Atencién a detalles

Atendiendo
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 46/_1 01
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Encargado de mesa. Elaboro: N.T.R. y RV.H, Autorizo
Fisicos

Otros esfuerzos

Formas de recibir las
instrucciones
Supervision
Recibida
Personas de quien

recibe supervisién
Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindicail

Lugary Fecha

Mover papel
Manejar maquinas

Comparando
Estimando
Operando
Revisando
Viendo

Por escrito
Verbales

Continua
Jefe de Operacion

A distribucion del trabajo
A revision del trabajo
Programas de trabajo

A normas de cantidad

Afecciones opticas
Cortaduras leves

Lentes y antecjos
Plan de desastres
Contra incendios
Contra sismos

Extinguidores

Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas  contra  incendios o
sismos
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No.47/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Encargado de corte y separacion Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen darsele:

Operador de corte y
separacion

Encargado de
encuademacion y desgloce

Segun la estructura de la empresa.

Nombres de diccionarios: Operador de corte y
separacion
Nombre de catalogo y clasificadores: Operador de corte y
separacion
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Computacién
ESTRUCTURA ESCALAFORIA
[ CODIGO 1 NIVEL 1 DENOMINACION
[_Clave de identificacien | [ Operativo 1 Operador ‘8~ ]
[ Clave de Identificacion | [ Operativo 1 L Operador "A” )
Clave de r Operativo H Operador de corte y
Identificacién I separacién




Fecha de: Hoja No. 48/101

MANUAL DE ORGANIZACION
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa . Emitida
Puesto: de corte y Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

CADENA DE MANDO
r Jefe de operacion )|
[ Operador de corte y separacion [
[ ]

[ ]
I 1
RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Jefe de Operacion
Demas puestos a los que se reporta:  Ninguno
Contactos permanentes:
Intemos: encargado de mesa de
recepcién y entrega
Operadores
Capturista
Jefe de Operacion
Externos: Ninguno
Numero de empleados que laboran
en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area.
Hombres. Dependiendo de las necesidades
del area.
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Encargado de Controlar los documentos que
recepcion y entran y salen del centro de
entrega computo.
Puestos inmediatos:
Superiores: Jefe de operacion
Inferiores: Ninguno




Fecha de: Hoja No.49/101

MANUAL DE ORGANIZACION
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Encargado de corte y separacion

Empresa
Puesto:

Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Emitida
Elabord: N.T.R. y RV.H. Auloriz6

Puestos que representan la mayor Ninguno
afinidad para posibles substituciones:
Puestos de donde es posible lograr Ninguno

candidatos:

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacion o sobresueido:
Cuota por hora en liempo normal:
Vialicos:
Otras percepciones.

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista
Reviso las ESPECIFICACIONES.

Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugary Fecha.

De lunes a viemes de 9:00 a 18:00
Después de ias 18:00 y fines de

semana.

Si es por nomina, Depende la

antigiiedad.
8i es por ndmina. Depende la

antigiedad.




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 50/1101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto:  Er do de corte y i Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

VERIFICAR QUE LOS EQUIPOS DE CORTE Y SEPARACION SE ENCUENTREN EN
CONDICIONES DE OPERACION, ASt COMO LA OPERACION DE LOS MISMOS DESGLOSAR Y
ENCUADERNAR LOS TRABAJOS QUE LO REQUIERAN.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por [0 menos se realizan tres veces por semana.

OPERACION DE LAS MAQUINAS DE CORTE Y SEPARACION
SEPARACION DE HOJAS CONTINUAS
ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS

Actividades peritdicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de d. quellas que do mas se reali dos veces por semana.

REPORTES DE LOS TRABAJOS REALIZADOS

Actividad

eventuales

Otras actividades:

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representants sindical.

Lugar y Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 51/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs, ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Encargado de corte y separacion Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los comrespondientes a la carrera técnica de computacion.
dando especial atencion a: Conocimientos de los equipos manejados
en el area.
Los comrespondientes a la educacion
secundaria.
Idiomas
EXPERIENCIA:
Fuera de 1a empresa: 2 afios
Dentro de la empresa: 1 aflos
REQUISITOS:
Legales:
Edad. Mayor de 18 afios
Primordiales:
Sexo Indiferente (Preferencia Hombre)
Mentales.
Atencién natural
Asociacion
Comprension
Aprendizaje
Concentracidén en medio de
distracciones
Memoria de detalles
Fisicos.
Agudeza Visual.
Coordinacion de ojos y dedos.
Destreza en las manos
Trabajar por periodos largos y
rapido
Cualidades.
Cautela
Laboriosidad
Orden
Paciencia
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Logo dela
Empresa

Puesto:

MANUAL DE ORGANIZACION F
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

‘echa de:
Emision Vigencia

de cone y

Elabor6: N.T.R. y R.V.H.

Hoja No. 52/101
Subs. a lahoja
Emitida

Autorizd

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas.

CONDICIONES DE TRABAJO.
Lugar

Sitio

Ambiente

Atmosfera

Temperatura

Huminacion

Turno
Posicién durante el trabajo.

Naturaleza del trabajo.
Estuerzos.
Mentales.

Fisicos

Otros esfuerzos.

Puntualidad
Sentido de responsabilidad

Desengarbonizadora
Impresoras.
Cortadora-Firmadora

Solo es responsable de su propio
trabajo.

Limitados al sitio de trabajo

Interior
Maquinas
Limpio.
Ordenado.
Aire acondicionado.
Normal.
Artificial
Natural
Diurno
Sentado
Parado

Operaciones similares
Atencion a detalles
Atendiendo

Mover papel
Manejar maquinas

Comparando
Estimando
Qgerando
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de:
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision

Hoja No. 53/101

Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Er do de corte y i Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizé
Revisando
Viendo.
Formas de recibir las
instrucciones. Por escrito
Verbales.
Supervision.
Recibida. Continua.

Personas de quien
fecibe supervision,

Jefe de Operacion
Clase de supervision,

A distribucion del trabajo
A revision del trabajo
Programas de trabajo
A normas de cantidad
Riesgos y peligro.
Afecciones opticas.
Cortaduras graves
Medidas de seguridad.
Lentes y anteojos.
Plan de desastre
Contra incendios.
Contra sismos.

Aditamentos.
Extinguidores.
Rociadores.
Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o
sismos.

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugary Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 54/101

Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida

Puesto: Amador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Armador de Procesos
Clave de identificacion: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Armador de Procesos
darsele:
Nombres de diccionarios: Armador de Procesos
Nombre de catalogo y Armador de Procesos

clasificadores:
UBICACION:
Departamento:

Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Informatica
Computacion

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ cooico 1 NIVEL ] [ DENOMINACION ]
[_Clave de identificacion [ Estratégico ] {CSubdirector de Computacion |
[Clave de identificacion [ Operativo ] [ Controlador de Procesos ]
"~ Ciave de , [ Operativo l L ‘Armador de Procesos J
identificacié
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 55/101
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Armador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizoé

CADENA DE MANDO

{ Jefe de Operacion 1
C Controlador de Procesos |
1

Armador de Procesos

{ Cintotecario

Puestos bajo su mando:

Jefe inmediato:

Demas puestos a

reporta:

Contactos permanentes:
internos:

los que se

Externos:
Numero de empleados
laboran en el puesto:

Mujeres:

que

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Controlador de
Procesos
Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles

substituciones:
Puestos de donde es posible

lograr candidatos:

Controlador de Procesos

Operadores
Jefe de Operadores
Controladores

Diferencias
Experiencia
Responsabilidad

Controlador de Procesos
Encargado de Mesa
Recepcion y Entrega
Encargado de
Recepcién y Entrega

Mesa

Encargado de Mesa

Recepcidn y Entrega

Dependiendo de las necesidades

del &rea
Dependiendo de las necesidades

del drea

de

de

E55




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 56/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidon Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Amador de Proceso Etabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

HORARIO:
Jornada normal de trabajo:

Horario: 9:00 a 18:00

Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de

semana

RETRIBUCION:

Sueldo:
omp o sobr fo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones
Aguinaido

Reparto de utilidades

Analista

Revisé Ia IDENTIFICACION
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por nébmina. Depende la
antigiedad
Si es por némina. Depende la
antigledad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 57/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emilida
Puesto. Armmador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autoriz

DESCRIPCION GENERICA

ANALIZAR INFORMACION SUSCEPTIBLE DE AUTOMATIZAR. EFECTUAR LA IMPLANTACION
Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS CONJUNTAMENTE CON LOS USUARIOS, REALIZANDO EN SU
CASO LAS MODIFICACIONES QUE SEAN NECESARIAS. DOCUMENTAR LOS PROGRAMAS Y
SISTEMAS CON INSTRUCTIVOS. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS LIBERADOS.
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROGRAMADORES FIJANDO LAS PRIORIDADES DE

ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE SURGEN A CADA PROGRAMADOR.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

RECIBE ESPECIFICACIONES, INSTRUCCIONES Y DOCUMENTACION PARA PROGRAMAS

OPERAR EQUIPQOS PERIFERICOS
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH

Actividades periédicas, ciclicas o recurrentes:
que mas se reali dos veces por semana

Debe de se aq

ACOMODO DE LIBRERIAS Y DOCUMENTACION
RESPALDO DE ARCHIVOS

Actividades eventuales

Otras actividades:
Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 58/101

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa . Emitida
Puesto: Armador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera

técnica de: Técnico en informatica

Los comrespondientes a la carrera

profesional de: Ing En Computacion (primeros
semestre )

dando especial atencion a: Conocimiento y manejo de
periféricos

Culturales: Hasta preparatoria o vocacional

Idiomas Inglés técnico basico

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:

En el mismo puesto 2 afios
Dentro de la empresa:

£n el mismo puesto 1 aio

REQUISITOS:
Legales:

Edad Mayor de 18 ailos
Primordiales:

Nacionalidad Indistinta
Mentales

Atencion natural

Invencién, Juicio

Inteligencia

Memoria de idea

Memoria de detalles

Aprendizaje

Comprension

Razonamiento
Fisicos

Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion 6ptica
Coordinacién de ambas manos
Trabajar rapido por periodos
largos

Agudeza Visual
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 59/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Amnador de Proceso Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd
Cualidades

Del conocimiento del equipo que
maneja:

Utensilios:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas

Actitud Positiva
Destreza

Amabilidad
Discrecion
Autonomia
Capacidad de prever
Firmeza

Iniciativa

interés

Precision
Comprension
Compaferismo
Integridad
Raciocinio
Metodicidad
Seguridad
Serenidad

Sentido de responsabilidad

Computadoras Personales
impresoras

Terminales

Equipos mainframes

Cintas y discos de respaldo
Archivos de Informacién
Recursos Yy suministros

de
coémputo

Solo es responsable de su propio
trabajo

Con otros departamentos de fa
empresa

Contacto continuo

Para dar Informacion

Contacto personal
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No. 60/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Armador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmosiera Aire acondicionado
Temperatura Fria
Huminacién Artificiat
Turno Mixto
Posicion durante el trabajo Sentado Caminando
Parado

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos

Formas de dar las instrucciones

Formas de
instrucciones
Supervision
Ejercida
Personas a quien
ejerce supervision
Clase de Supervision
Recibida
Personas de
recibe supervision

recibir las

quien

Operaciones similares
Operaciones distintas

Atendiendo .
Memorizando

Pensando

Razonando

Escuchando
Hablando
Observando
Viendo

Por escrito
Verbales

Por escrito Verbales
Ninguna

Ninguno

Ninguno

Supervision continua

Controlador de Procesos




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 61/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisi6n Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Armador de Proceso Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Clase de supervision

Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES

Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

A revision del trabajo

A normas de calidad
Métodos

A programas de trabajo

Afecciones épticas
Afecciones nerviosas

Lenles y anteojos
Contra incendios
Contra sismos

Extinguidores  Rociadores
Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o
sismos
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MANUAL DE ORGANIZAGYON Fecha de: Hoja No. 62/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puestg: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:
Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:
Departamento:

Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Controlador de Procesos

Controlador de Procesos

Controlador de Procesos
Controlador de Procesos

Segun la estructura de la
empresa.

Informatica
Computacion.

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO T NIVEL —] [ DENOMINACION ]
[ Ciave de identificacién | [ Estratéqgico ] [“Subdirector de Computacion_J
Clave de I Operativo -—I l Controlador de Pmcaso:l
identificacion
[Clave deidentificacion } [ _ Operativo ] L Armador de Procesos |
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MANUAL DE ORGANIZAGION Fecha de: Hoja No. 63/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Aulariié
CADENA DE MANDO
L Subdirector de Computacion ]
f Controlador de Procesos |
( Armador de Procesos —}
[ Armador de Procesos ]
[ Cintotecario 1
Puestos bajo su mando: Armador de Procesos
Jefe inmediato: Jefe de Operacion
Demas puestos a los que Director de computacion
se reporta:
Contactos permanentes:
tnternos: Operadores.
Jefe de Operadores.
Armmadores

Cintotecarios
Externos:
Numero de empleados que
laboran en el puesto:

Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area.

Hombres. Dependiendo de las necesidades
del area.

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Armador. de Procesos  Experiencia y Responsabilidad

Puestos inmediatos:

Superiores: Jefe de computacion
Inferiores: Armador de procesos
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones: Armador de Procesos
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MANUAL DE ORGANIZAGIHON Fecha de: Hoja No. 64/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

Puestos de donde es posible
lograr candidatos: Armador de Procesos
HORARIO:
Jomada normal de trabajo:

Horario: 9:00 a 18:00

Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de

semana.

.RETRIBUCION:

Sueido:

Compensacion o sobresueldo:

Cuota por hora en liempo normal:

Viaticos:

Oftras percepciones. .
Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Revisd la IDENTIFICACION.
Vo. Bo. de otras personas,
Representante sindical.
Lugary Fecha.

Si es por nomina. Depende la
antigliedad.
Si es por némina. Depende la
antigliedad.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Fecha de: Hoja No. 65/101

Logo de ia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

ANALIZAR INFORMACION SUSCEPTIBLE DE AUTOMATIZAR. EFECTUAR LA IMPLANTACION
Y EVALUACION DE LOS SISTEMAS CONJUNTAMENTE CON LOS USUARIOS, REALIZANDO EN SU
CASO LAS MODIFICACIONES QUE SEAN NECESARIAS. VERIFICAR LAS FUNCIONES QUE LLEVAN
A CABO LOS ARMADORES DE PROCESO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD
Diaria, permanente o constante:

Debe o llas que por lo se reali tres veces por semana.

CONTROLAR LOS PROCESOS

OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS.

EJECUTAR PROCESOS EN BATCH.

VERIFICA LAS ACTIVIDADES DE LOS ARMADORES DE PROCESO.

Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de derse que do mas se reali

ACOMODO DE LIBRERIAS Y DOCUMENTACION.
RESPALDO DE ARCHIVOS.
REVISAR LAS BITACORAS

dos veces por semana.

Actividades sventuales

Otras actividades:

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACRON Fecha de: Hoja No. 66/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizo

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carrera

técnica de: Técnico en computacion.

Los correspondientes a la carrera

profesional de: Ing. en Computacion (semestres
intermedios) .

dando especial atencion a: Conocimiento y manejo de
periféricos.

Culturales: Hasta preparatoria o vocacional.

Idiomas. Inglés técnico intermedio

EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 2 anos 2 afios
Dentro de la empresa: 1 afio 1 afo
REQUISITOS:
Legales:

Edad. Mayor de 18 afos
Primordiales:

Nacionalidad. Indistinta

Sexo. Masculino
Mentales.

Atencidon natural.

Invencién

Juicio.

inteligencia.

Memoria de idea.
Memoria de detalles.
Aprendizaje.
Comprension.
Razonamiento.
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Hoja No.67/101

MANUAL DE ORGANIZAGION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Fecha de:
Emisién Vigencia

Subs. aila hoja
Emitida

Logodela
Empresa
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé_

Fisicos.

Coordinacion de ojos y manos.

Discriminacion optica.

Coordinacién de ambas manos.

Trabajar rapido por periodos

largos.

Agudeza Visual.
Cualidades.

Del conocimiento del equipo que
maneja:

Utensilios:

Actitud Positiva.
Destreza.

Amabilidad.
Discrecion.
Autonomia.
Capacidad de prever.
Firmeza.

Iniciativa.

interés.

Precision.
Comprensién.
Comparnierismo.
integridad.

Raciocinio.
Metodicidad.
Seguridad.
Serenidad.

Sentido de responsabilidad.

Computadoras Personales.
Impresoras.

Terminales.

Equipos mainframes.

Cintas y discos de respaldo.
Archivos de Informacion.
Recursos y suministros

de computo.
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MANUAL DE ORGANIZAGION Fecha de: Hoja No. 68/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Controlador de Procesos Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Lugar

Sitio

Ampbiente

Atmaésfera

Temperatura

lluminacion

Turno

Posicion durante el trabajo.

Naturaleza del trabajo.

Esfuerzos.
Mentales.

Otros esfuerzos.

Solo es responsable de su propio
trabajo.

Con otros departamentos de la
empresa.

Contacto continuo.

Para dar Informacién.

Contacto personal.

Interior

Escritorio

Limpio. Ordenado.
Aire acondicionado.
Fria.

Artificial

Mixto

Sentado
Caminando
Parado

Operaciones similares.
Operaciones distintas.

Atendiendo.
Memorizando.
Pensando.
Razonando.

Escuchando.
Hablando.
Observando.
Viendo.

E68




MANUAL DE ORGANIZAGON
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn

Logo de fa

Empresa
Puesto:

Controlador de Procesos

Fecha de:
Vigencia

Elabord: N.T.R. y R.V.H.

Hoja No. 69/101
Subs. ala hoja
Emitida
Autoriz6

Formas de dar las instrucciones.

Formas . de recibir las

instrucciones.

Supervision.
Ejercida.
Personas a quien
ejerce supervision.
Clase de Supervision.

Recibida.

Personas de quien
recibe supervision.

Clase de supervision.

Riesgos y peligro.

Medidas de seguridad,

Aditamentos.

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.

Por escrito
Verbales.
Por escrito
Verbales.

Supervision Continua
Armador de Procesos

A revision del trabajo.

A normas de calidad.
Métodos.

A programas de trabajo.
Supervision continua.
Jefe de Operacion

A revision del trabajo.

A normas de calidad.
Métodos.

A programas de trabajo.

Afecciones opticas.
Afecciones nerviosas.

Lentes y anteojos.
Contra incendios.
Contra sismos.

Extinguidores.

Rociadores.

Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o
Sismos.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No., 70/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Cintotecario Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:
Otros nombres que suelen darsele: Controlador
Nombres de diccionarios: Cintotecario
Nombre de catalogo y clasificadores:  Cintotecario

Cintotecario
Segun la estructura de la empresa.

UBICACION:

Departamento: tnformatica

Oficina: Computacion

ESTRUCTURA ESCALAFORIA
[ __cooico ] [ NIVEL, ] [~ DENOMINACION ]
[Clave de identificacidn | | Operativo ] [ _Controlador de Procesos |

Clave_de identificacion [ Operativo f Armador de_Procesos 1

1
Clave de Operativo Cintotecario J
identificacion

CADENA DE MANDO

(I Controlador de Procesos }
C Armador de Procesos ]
C Armador de Procesos ]

[ Cintotecario

E50




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 71/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Cintotecario Elabort: N.-T.R. y R.V.H. Autorizd
RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Ninguno

Jefe inmediato:
Demaés puestos a los que se reporta:
Contaclos permanentes:

Internos:

Extemos:
Namero de empleados que laboran
en el puesto:

Mujeres:

Hombres.

Puestos Similares y diferencias
basicas:

Puestos

Puestos inmediatos:
Supetiores:
Inferiores:
Puestos que representan la mayor
fink para posibles substituciones:
Puestos de donde es posible lograr
candidatos:

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

Jefe de operacion -

Cintotecarios
Jefe de operacion
Ninguno

Diferencias

Ninguno

Dependiendo de las necesidades
del area.
Dependiendo de las necesidades

del area.

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No.72/101
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa R Emitida
Puesto: Cintotecario Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones.

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugary Fecha.

Si es por nomina. Depende la
antigiiedad.
Si es por nomina. Depende la
antigiedad.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No.73/101
Logodeta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa B Emitida

Puesto: Cintotecario Efaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

REALIZA RESPALDO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION POR MEDIO DE
CARTUCHOS, CINTAS, DISCOS Y CD-ROM, IDENTIFICANDO LA INFORMACION GUARDADA EN
CADA MEDIO DE ALMACENAMIENTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaris, rmi nte 0 constante:

Debe entenderse aquellas que por 1o menos se realizan tres veces por semana.
RECIBE ESPECIFICACIONES.

RESPALDO DE LA INFORMACION

BUSCA ARCHIVOS DE USUARIOS

ELABORA BITACORA
Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de derse !l que

mas se realizan dos veces por semana.
ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LOS MEDIOS MAGNETICOS

Actividades eventuales

MANTENIMIENTO E INSPECCION A LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO
REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO.

REPORTE DE LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DANADOS.
Otras actividades:

Anaslista

Revisd las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No. 74/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Cintotecario Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Carrera técnica de programacién de computadoras.

dando especial atencién a:

Culturales:
Idiomas. Inglés conocimientos
béasicos

EXPERIENCIA:

Fuera de 1a empresa;

Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Edad.

Primordiales:
Sexo

Mentales.
Analisis
Asociacidon
Memoria
Razonamiento
Sintesis

Fisicos.
Destreza en las manos
Coordinacion de ojos y manos
coordinacién entre manos,
brazos, piemas y pies.
Agudeza Visual.

Cuslidades. Accesibitidad

Capacidad de controlar
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Orden

2 anos
1 aflo

Mayor de 18 anos

Indistinto (Preferencia Masculino)




Hoja No. 75/101

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision

Elabord: N.T.R. y R.V.H.

Logo de la

Empresa.
Puesto:

Fecha de:
Vigencia

Cintotecario

Subs. ala hoja
Emitida
Autorizd

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas.

Discrecion
Sentido de responsabilidad
Puntualidad

Terminales
Computadoras Personales.
Iimpresoras.

Unidades de cinta
Unidades de disco
Unidades de cassettes
Unidades de CD

Solo es responsable de su propio
trabajo.

Limitados al sitio de trabajo

CONDICIONES DE TRABAJO.
Lugar interior
Sitio Escritorio
Maquina
Ambiente Limpio.
Ordenado.
Atmdsfera Humeda
Airosa
Temperatura Fria.
Huminacion Artificial
Natural
Tumo Diumo
Posicién durante el trabajo.
Agachado
Caminando
Hincandose
Parado
Sentado.

E75




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 767101
togodeta SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida

Puesto: Cintotecaria Elabost: N.T.R. y RV.H.  Autorizd
Naturaleza det trabajo. Repetitivo

Esfuerzos.
Mentales.

Fisicos

Otros estuerzos.

Formas de

recibir
instrucciones.

las

Supervision.
Recibida.
Personas de quien
recibe supervision,
Clase de supervision.

Riesgos y petligro.

Medidas de seguridad.

Operaciones simitares
Atencién a detalles

Analizando
Razonando
Atendiendo

Alcanzar
Levantar
Uevar
Mover
Trasladar

Escuchando.
Viendo.

Por escrito.
Por teléfono
Por radio
Verbales.

Supervision frecuente
Jefe de Operacion

A distribucion de trabajo.
A revisibn del trabajo.

Descargas eléctricas leves
Afecciones oplicas.

Lentes y antedjos.
Plan de desastres
Contra incendios.
Contra sismos.




MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Hoja No. 76/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida

Puesto: Cintotecario Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
Naturaleza del trabajo. Repetitivo

Esfuerzos.
Mentales.

Fisicos

Otros esfuerzos.

Formas de recibir las
instrucciones.
Supervision.
Recibida.
Personas de quien

recibe supervision.
Clase de supervision.

Riesgos y peligro.

Medidas de seguridad.

Operaciones similares
Atencion a detalles

Analizando
Razonando
Atendiendo

Alcanzar
Levantar
Llevar
Mover
Trasladar

Escuchando.
Viendo.

Por escrito.
Por teléfono
Por radio
Verbales.

Supervision frecuente
Jefe de Operacidn

A distribucion de trabajo.
A revision del trabajo.

Descargas eléctricas leves
Afecciones Opticas.

Lentes y anteojos.
Plan de desastres
Contra incendios.

Contra sismos.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 77/101
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: Cintotecario Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

Aditamentos.

Extinguidores.

Rociadores.

Escaleras de Emergencia.

Alartmas  contra  incendios o

sismos.
Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.

Vo. Bo. de otras personas. °
Representante sindical.

Lugary Fecha.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No.78/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de Operacién Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacién:
Otros nombres que suelen
darsele:

Nombres de diccionarios:
Nombre de catalogo y
clasificadores:

UBICACION:
Departamento:

Oficina:

RELACION JERARQUICA:

Jefe de Operacion
Operador de Consola

Operador
Jefe de Operadores

Segln la estructura de la empresa

informatica
Computacion

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA

[ CODIGO ] NIVEL ] [ DENOMINACION |
[[Clave de identificacién | Estratégico ] [[Subdirector de Comgutaci.On
Clave de | Tactico l | Jefe de Operacion
identificacién
[ Ciave de identificacion | Tactico ] [ Operador “C* ]




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 79/101
togodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida

Puesto: Jefe de Operacion Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizb
CADENA DE MANDO
[ Subdirector de Computacion
[____JefedeOperacion ____ ]
[ Operador “C” ]
L Operador "B" ]
L Operador “A” i
Puestos bajo su mando: Operador *A", "B", "C"
Jefe inmediato: Subdirector de computacion
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Operadores
Controladores
Armadores
Externos: Usuarios
Numero de empleados que -
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependiendo de las necesidades
del area
Hombres Dependiendo de las necesidades
del area
P imil y difi
basicas:
Puestos Diferencias
Operador “C* Experiencia
Puestos inmediatos:
Superiores: Director de Computacidn
Inferiores: Operadores A", “8°, “C"
Controladores
Armadores

E79




MANUAL DE ORGANIZACION

Logo de la
Empresa

Puesto: Jefe de Operacion

Fecha de: Hoja No. 80/101

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisi6n Vigencia Subs. a la hoja

Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Puestos que representan la mayor

afinidad para posibles Operador “C"
substituciones:

Puestos de donde es posible

lograr candidatos: Operador “C"

HORARIO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacitén o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normat:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

9:00 2 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana

Si es por nomina. Depende la
antigiedad.
Si es por néomina. Depende la
antigiedad.

Eso




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 81/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Jele de Operacion Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

DESCRIPCION GENERICA

RESPONSABLE DE LA SUPERVISION EN LA OPERACION DE LOS EQUIPOS DE
COMPUTADORAS, EQUIPOS PERIFERICOS; EJECUCION DE PROCESOS EN BATCH; ASI COMO,
VERIFICAR QUE SE ATIENDAN LAS FALLAS DE EQUIPO Y DE ENERGIA ELECTRICA,
MANTENIENDO LAS CONDICIONES ADECUADAS DEL AREA DE TRABAJO PARA OFRECER LA

CALIDAD REQUERIDA EN EL SERVICIO Y APOYO DEL CENTRO DE COMPUTO.
DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD
Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquslias que por io menos se realizan tres veces por semana

VERIFICAR EL TRABAJO DE LOS OPERADORES
OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS

EJECUTAR PROCESOS EN BATCH

Actividades periédicas, ciclicas o recurrentes:
s llas que do mis se Ii; dos veces por semana

Debe de
OPERAR EL SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIO

vl ventuale
VERIFICAR LA ATENCION DE LAS FALLAS DE ENERGIA ELECTRICA

Otras actividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo. Bo. de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 82/101

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto; Jefe de Operaciéon Elaboré: N.T.R. y RV.H. Autorizd

ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la carvera

técnica de: Operador de Computadoras

Los correspondientes a la camera

profesional de: Ing en Computacion (semestres
intermedios )

dando especial atencion a: Conocimiento y manejo de
periféricos

Manejo del equipo, para asesorar
a los usuarios
Culturales: Hasta preparatoria o profesional
Ingles 70% de lectura

EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 3 anos
Dentro de la empresa: 2 afios
REQUISITOS:
Legales: Edad Mayores de 18 aflos
Primordiales:

Sexo Indistinto

Nacionatidad Indistinta
Mentales

Atencion natural

Invencion

Juicio

Inteligencia

Memoria de idea
Memoria de detalles
Asociacion
Aprendizaje
Comprension
Razonamiento




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 83/101
Subs. a la hoja

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia
Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Logo de la
Empresa .
Puesto: Jefe de Operacion

Fisicos
Coordinacién de ojos y manos

Discriminacion optica
Coordinacion de ambas manos
Trabajar rapido por periodos
largos
Agudeza Visual
Cualidades
Decisién
Destreza
Amabilidad
Discrecion
Autonomia
Experiencia
Capacidad de prever
Capacidad de organizar
Capacidad de controlar
. Firmeza
: Iniciativa
interés .
Precision
Integridad
Raciocinio
Seguridad
Objetividad
Sentido de responsabilidad

Del conocimiento del equipo que

maneja: Computadoras Personales

i Impresoras
i Terminales
Equipos mainframes
Utensilios:
Cintas y discos de respaldo
Archivos de Informacion
Recursos y suministros de
computo
RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros: Es responsable del trabajo de
subordinados
Contactos con otras personas Con otros departamentos de la
empresa
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MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Logo de la
Empresa
Puesto:

Fecha de:
Emisién Vigencia

Jefe de Operacion

Elabord: N.T.R. y R.V.H.

Hoja No. 84/101
Subs. a la hoja
Emitida
Autorizé

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio
Ambiente
Atmosfera
Temperatura
lluminacion

Turno
Posicion durante el trabajo

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Otros esfuerzos.

Contacto continuo

Para obtener informacion
Para dar Informacion
Contacto telefénico

Contacto por escrito

Contacto personal

Contactos con clientes
Contactos que requieren tacto

interior

Escritorio

Limpio

Ordenado

Aire acondicionado
Fria

Artificial

Mixto

Sentado Caminando
Parado

Operaciones similares
Operaciones distintas
Atencion en detalles

Atendiendo
Juzgando.
Memorizando.
Pensando.
Razonando.
Investigando.

Discriminando.
Escuchando.
Hablando.
Estimando.
Observando.
Percibiendo.
Viendo.

E84




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 85/101
Logo de 1a - SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisidon Vigencia Subs. alahoja
Empresa Emitida
Puesto: Jefe de Operacion Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd
Formas de dar las instrucciones.  Por escrito
Con planos.
Con muestras.
Verbales.
Formas de recibir las
instrucciones. Por escrito. Verbales.
Con planos.
Con muestras.
Supervision.
Ejercida. Supervision continua.
Personas a quien
ejerce supervision. Operadores “A", "B", "C"*

Clase de Supervision.
A revision del trabajo.
Métodos. Programas de Trabajo.
Recibida.
Personas de quien
recibe supervision.
Clase de supervision.

Supervision continua.
Director de computacion

A revision del trabajo.
A normas de calidad.

Meétodos. A programas de trabajo.
Riesgos y peligro.

Afecciones oplicas.
Afecciones nerviosas.
Medidas de seguridad.
Lentes y antecjos.
Plan de desastres
Contra incendios.
Contra sismos.
Aditamentos.
Extinguidores. Rociadores.
Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o
Sismos.
Analista
Revisé las ESPECIFICACIONES
Vo. Bo. de otras personas -
Representante sindical
Lugar y Fecha
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 86/101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
computo. Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Técnico de mantenimiento de

equipo de computo.
Clave de identificacion:

Otros nombres que suelen Técnico en reparacion
darsele:

Nombres de diccionarios: Técnico en reparacion
Nombre de catalogo y Técnico en reparacion

clasificadores:

UBICACION:

Departamento:
Oficina:

Segun la estructura de la
empresa.

tnformatica
Computacién

ESTRUCTURA ESCALAFORIA

[ CODIGO ] NIVEL ] DENOMINACION ]

Clave de Identificacion | | Eslratégico ] [ Subdirector de computo |

Clave de I l Operativo ] l Técnico de imi I
Identificacion de equipo de computo

[ | ] L ]

CADENA DE MANDO

C Subdirector de computacion ]
Técnico de imi de equip
de computo




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 87/101
togodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
' Emptresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
: computo. Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd
RELACION JERARQUICA:
Puestos bajo su mando: Ninguno
Jefe inmediato: Subdirector de computacion
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
intemos:
Externos: Ninguno
N ) leados  que
laboran en el puesto:
Mujeres: Dependi de las idad
del area.
Hombres. Dependiendo de las idad:
del area.
Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Puestos inmediatos:
Superiores: Subdirector de computacién
Inferiores: Ninguno
Puestos que representan la mayor
afinidad para posibles
substituciones:
! Puestos de donde es posible
. lograr candidatos:
i
: HORARIO:
: Jomada normal de trabajo: R
i Horario: 9:00 a 18:00
} Horarios especiales: Después de las 18:00 y fines de
: semana.




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 88/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
computo. Etabord: N.T.R. y RV.H. Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones.

Aguinaldo

Reparto de utilidades.

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.

Si es por nomina. Depende la
antigiedad.
Si es por nédmina. Depende la
antigGedad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 897101
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

computo.

DESCRIPCION GENERICA

PROPORCICNA EL SERVICIO A TODO EL EQUIPO DE COMPUTO, ASI COMO DAR
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LAS MAQUINAS CON EL FIN DE EVITAR SU DETERIORO

GENERAL.
REALIZAR UNA LIMPIEZA PERIODICA DE LOS DISPOSITIVOS QUE SE ENCUENTREN
CONECTADOS A LAS COMPUTADORAS Y PROCURAR SU OPTIMO FUNCIONAMIENTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA

ACTIVIDAD

iaria anents onstante;
Debe entenderse aguellas que por o menos se realizan tres veces por semana.

ATENDER A LAS SOLICITUDES DE REPARACION A EQUIPO.

RECIBE ESPECIFICACIONES.
RECIBE REPORTES DE MANTENIMIENTO O REPARACION

MANTENIMIENTO Y REPARACION A EQUIPO

Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
i do mas se reali dos veces por semana.

Debe de entenderse que
ELABORACION DE REPORTES

Actividades eventuales
Ofras actividades:

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Heja No. 801101
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
Elabord: N.-T.R. y RV.H. Autorizd

computo.

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Carrera técnica de mantenimiento de computadora o la carrera de
ingeniero electronico..

dando especial atencion a: bachillerato terminado

Culturales:
No es indispensable

EXPERIENCIA:
Fuera de la empresa: 2 afios
Dentro de la empresa: 1 afio
REQUISITOS:
Legales:

Edad. Mayor de 18 afios
Primordiales:

Edad. 23 afos

Sexo Indistinto
Mentales.

Analisis

Aprendizaje

Asociacion

Concentracion

Memoria de detalles

Razonamiento
Fisicos.

Destreza en las manos

Agudeza Visual.

Trabajar por periodos largos
Cualidades.

iniciativa

Orden

Sentido de responsabilidad

Paciencia




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 91/101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. alahoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
: Elabord: N.T.R. y RV.H. Autorizé

computo.

Del conocimiento del equipo que
maneja:

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Lugar
Sitio
Ambiente
Atmosfera

Temperatura
lluminacion

Turno
Posicion durante el trabajo.

Prudencia
Puntualidad
Voluntad de servicio

Terminales

Computadoras Personales.
Impresoras.

Unidades de cinta
Unidades de disco
Unidades de cassettes
Unidades de CD

Scanners

Solo es responsable de su propio
trabajo.

Limitados al sitio de trabajo

interior

Escritorio

Limpio.

Ordenado.

Aire acondicionado.
Fria.

Artificial

Natural

Diuvmo

Agachado
Caminando
Hincandose
Parado
Sentado.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 92101
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida
computo, Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
Naturaleza del trabajo. Operaciones distintas
Atencion a detalles
Delicado
Esfuerzos.
Mentales. Analizando
Razonando
Atendiendo
Fisicos
Levantar
Llevar
Mover
Otros esfuerzos.
Escuchando.
Viendo.
Formas de recibir las
instrucciones. Por escrito.
Verbales.
Supervision.
Recibida. Supervisién continua
Personas de quien

recibe supervisién.

Clase de supervision.
Riesgos y peligro.

Medidas de seguridad.

Aditamentos.

Analista

Reviso las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugar y Fecha.

Subdirector de computacion
A revision del trabajo.

Descargas eléctricas leves
Afecciones opticas.

Lentes y anteojos.
Plan de desastres
Contra incendios y sismos

Extinguidores.

Rociadores.

Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o©
sismos.




MANUAL DE ORGANIZACION Fechade: Hoja No. 93/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Subdi de Ci i Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:

Nombre del Puesto: Subdirector de Computacion.

Clave de identificacién: Segun la estructurade la

empresa.

Otros nombres que suelen Subdirector de Soporte Técnico.

darsele:

Nombres de diccionarios: Subdirector de Computacion.

Nombre de catalogo y Subdirector de Computacion.

clasificadores:

UBICACION:

Departamento: : Informética

Oficina: R Computacidn,

RELACION JERARQUICA:

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO ] 1 MANDO ] I NOMBRE ]
[ Ciave de identificacion | [ Estratégico ] Director General ]

Clave de L Estratégico J , Subdirector de
identificacion Computacion

Clave de identificacion I Operativo 1 Jefe de Operacién ]
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 94/101
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emisién Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: irector de Ci ion Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizé
CADENA DE MANDO
[ Director General. ]
[ Subdirector de Computacién. ]
C Jefe de Operacion. 1

computo.

Jefe de Capturistas I

[ Técnico en mantenimiento de equipo de J

Puestos bajo su mando: Jefe de Operacion
Técnico en mantenimiento de
equipo de computo
Jefe de capturista.

Jefe inmediato: Director Generat
Demas puestos a los que se
reporta:
Contactos permanentes:
Internos: Director General.
Operadores.
Capturistas.
Armadores.
Usuarios de otras areas
Externos: Usuarios

Numero de empleados que

laboran en el puesto:
Dependiendo de las necesidades

Mujeres:
del area.

Hombres. Dependiendo de las necesidades
del érea.

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos Diferencias
Jefe de operacion Responsabilidad y experiencia
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 95/101
Logo deia SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Subdi de C: Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizé

Puestos inmediatos:

Superiores: Director General.

Inferiores: Jefe de Operacion.

Jefe de Captura

Técnico en computacion
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles

substituciones: Jefe de Operacion.
Puestos de donde es posible

lograr candidatos: Jefe de Operacién.
HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

RETRIBUCION:

Sueldo:
Compensacién o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones.

Aguinaido

Reparto de utilidades.

Analista

Revisé Ia IDENTIFICACION.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de
semana.

Si es por nomina. Depende la
antigliedad.
Si es por ndémina. Depende la
antigbedad.
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 96/101

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS  Emision Vigencia Subs. a la hoja
Empresa Emitida
Puesto: Subdirector de Computacion Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

ENCARGADO DE DIRIGIR Y ADMINISTRAR A TODO EL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA
DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE COMPUTACION, DE DAR A CONOCER TODAS LAS
ACTIVIDADES A REALIZAR A EL DIRECTOR GENERAL DE INFORMATICA, TANTO LAS ACTIVIDADES
COTIDIANAS DENTRO DEL DEPARTAMENTO, COMO AQUELLAS NUEVAS ACTIVIDADES DEBIDO A
EL AVANCE TECNOLOGICO. TAMBIEN DA A CONOCER A EL DIRECTOR DE INFORMATICA EL
PRESUPUESTO NECESARIO PARA SU DEPARTAMENTO, DETALLANDO CADA CONCEPTO.

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Diaria, permanente o constante:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana,

REVISION DE BITACORAS DE OPERACION.
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO.
REVISION DEL TRABAJO REALIZADO POR EL PERSONAL A SU CARGO.

Actividades periddicas, ciclicas o recurrentes:
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana.

JUNTAS CON LA DIRECCION DE INFORMATICA O GENERAL.

REALIZACION DE PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMATICA O GENERAL.

VISITAS A PROVEEDORES.

PLANEACION Y ASIGNACION DE TAREAS A REALIZAR EN EL DEPARTAMENTO A CADA
SUBORDINADO

Actividades eventuales
REALIZACION DE PRESUPUESTOS.

Otras actividades:

Analista

Revis6 las DESCRIPCIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.
Lugar y Fecha.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de: Hoja No. 97/101

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs. ala hoja
Empresa Emitida
Puesto: S de Ci io Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la carrera
profesional de: Lic. en Informatica
ing. en Computacion
Carreras afines
dando especial atencién a: Conocimientos en la Operacion
de todo tipo de computadoras,
mainframes y periféricos.
Culturales:
Hasta Profesional.
Idiomas. Inglés 100%
EXPERIENCIA:
De 3 A 5 afos.

Fuera de la empresa: En el mismo
puesto.
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales: Edad..

Primordiales: Edad.
Nacionalidad.
Sexo.

Mentales.

Atencion natural.
Atencién perceptiva.
Atenciéon mauitiple.
Atencion reactiva.
invencion

Juicio.

Razonamiento.
inteligencia superior al término
medio.

Memoria de idea.
Memoria de detalles.

En el puesto Jefe de Operacién 6
afos.

18 afios en adelante.
30 anos en adelante.
Indistinta
Indistinto
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Logo de la
Empresa

Puesto: St

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Fecha de:
Emisién Vigencia

de C i)

Elabord: N.T.R. y RV.H.

Hoja No. 98/101
Subs. alahoja
Emitida

Autorizd

Fisicos.

Cualidades.

Asociacion y comprension natural.
Analisis.

Aprendizaje.
Comprension.
Qrganizacién.
Concentracion.

Coordinacion de ojos y manos
Discriminacion optica

Trabajar rapido por
largos
Agudeza Visual

periodos

Accesibilidad

Actitud Positiva
Decision

Destreza.

Discrecion.

Autonomia.
Experiencia.
Organizacion.
Capacidad de prever.
Capacidad de organizar.
Capacidad de controlar.
Capacidad de dirigir.
Firmeza.

Iniciativa.

Interés.

Veracidad.

Visién a futuro.
Liderazgo.

innovador.
Comprension.
Compaferismo.
Integridad.

Prevision.

Raciocinio.
Metodicidad.
Seguridad.

Objetividad.

Orden.

Serenidad.

Sentido de responsabilidad.
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MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:
Vigencia

Hoja No. 99/101
Subs. a la hoja

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision
Empresa Emitida
Puesto: de C i Elaboré: N.T.R. y R.V.H. Autorizd
Del conocimiento del equipo Terminales.
que maneja: Mainframes.
Computadoras Personales.
Impresoras.

RESPONSABILIDAD:

Por el trabajo de otros:

Contactos con otras personas.

CONDICIONES DE TRABAJO.

Lugar
Sitio
Ambiente

Atmosfera
Temperatura

lluminacion
Tumo
Posicion durante el trabajo.

Cintas y discos de respaldo.
Archivos de informacion.
Recursos y suministros de
computo.

Es responsable del trabajo de por
lo menos 2 personas.

Con otros departamentos de la
empresa.

Con personas
empresa.
Contacto continuo.
Para obtener informacion.
Para dar Informacion.
Contacto telefénico.
Contacto por escrito.
Contacto personal.

ajenas a la

Interior

Limpio.

Ordenado.

Aire acondicionado.
Fria.

Cambios repentinos.
Artificial

Mixto

Sentado.
Caminando.
Parado.
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Logo deta
Empresa

Puesio:

MANUAL DE ORGANIZACION

Fecha de:

Naturaleza del trabajo.

Estuerzos.

SUBMANUAL DE-ANALISIS DE PUESTOS  Emision

Vigencia
de C i

Etaboto: N.TR. y RVH

Opetaciones simitares,

Hoja No. 1001101
Subs. atahola
Emitida

. Autorizd

Mentales.

Quos estuerzos.

Formas de dar las instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones.

Supervision.
Ejercida.
Personas a quien

ejerce supervision.
Clase de Supervision

Recibida.

Personas de quien
recibe supervisian.
Clase de supervision,

Operaciones distintas.
Atencion en detalles.

Analizando.
Atendiendo.
Memorizando.
Pensando.
Razonando.
Investigando.
Escuchando.
Hablando.
Observando
Camparando
Discriminando.

Con demostraciones.
. Por escrito

Con muestras.
Verbales.

Con demostraciones.
Por escrito.
Verbales,

Con muestras.

Supervision conmtinua.
Qperadores, Armadores,
Controladores, Captutistas,

A revision det trabajo.

A normas de catidad.

Métodos.

Programas de Trabajo.
Supervision continua.

Director General.
A revision del trabajo.

A nommas de calidad.
Métodos.

A programas de trabajo.
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togodela
Empresa
Puesto:

MANUAL DE ORGANIZACION
SUBMANUAL DE'ANALISIS DE PUESTOS  Emisidn

Fecha de:

Hoja No. 100/101
Vigencia

Subs. alahoja
Emitida

de C

Elabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Naturaleza del trabajo.

Esfuerzos.
Mentales.

Otros esfuerzos.

Formas de dar las instrucciones.

Formas de recibir las
instrucciones.

Supervision.
Ejercida.
Personas a quien
ejerce supervision.

Clase de Supervision.

Recibida.
Personas de quien
recibe supervision.
Clase de supervision.

Operaciones similares.
Operaciones distintas.
Atencion en detalles.

Analizando.
Atendiendo.
Memorizando.
Pensando.
Razonando.
investigando.
Escuchando.
Hablando.
Observando
Comparando
Discriminando.

Con demostraciones.

. Por escrito

Con muestras.
Verbales.

Con demostraciones.
Por escrito.
Verbales.

Con muestras.

Supervisidon continua.
Operadores, Armadores,
Controladores, Capturistas.

A revision del trabajo.
A normas de calidad.
Métodos.

Programas de Trabajo.
Supervision continua.

Director General.

A revision del trabajo.

A normas de calidad.
Métodos.

A programas de trabajo.

E100




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No. 1017101
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs, a fa hoja
Empresa Emitida
Puesto: de C i0 Efabord: N.T.R. y R.V.H. Autorizd

Riesgos y pefigro.
Afecciones Opticas.

. Afecciones nerviosas.
Medidas de seguridad.
Lentes y anteojos.
Plan de desastres
Contra incendios.
Contra sismos.
Aditamentos.
Extinguidores.
Rociadores.
- Escaleras de Emergencia.
Alarmas contra incendios o
sismos,

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES.
Vo. Bo. de otras personas.
Representante sindical.

Lugary Fecha.
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ANEXO F

SUBDIRECCION DE
INVESTIGACION DE
NUEVOS PRODUCTOS



MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 1/15
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos Emitida
Elabord: NTR yRVH  Autorizd

IDENTIFICACION O ENCABEZADO

DENOMINACION:
Nombre del Puesto: Investigador de nuevos productos
Ciave de identificacion: Segun la estructura de la empresa
Otros nombres que suelen Investigacién de tecnologia
darsele:
Nombres de diccionarios: Investigador
Nombre de catalogo y Investigacion de nuevos
clasificadores: productos
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Investigacion de nuevos
productos
RELACION JERARQUICA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
C CODIGO 1 NIVEL ] DENOMINACION |
[ Clave de ldentificacion ] L Estratégico J Subdirector de investigacion
de nuevos productos
| Clave de ldentificacion l [ Estratégico I ( Investigador de nuevos l
producltos
(N 1 [ 1 i
CADENA DE MANDO

Subdirector de investigacion de nuevos productos !
Investigador de nuevos produclos |




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 2/15
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizé

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:

Demas puestos a los que se

reponia:

Contactos permanentes:
Internos:

Externos:

Numero de empleados que
laboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Puestos Similares y diferencias
basicas:
Puestos
Auditor de
sistemas

Analista C o lider
de proyeclo

Puestos inmediatos:
Superiores:

inferiores:
Puestos que representan la
mayor afinidad para posibles
substituciones:
Puestos de donde es posible
lograr candidatos:

HORARIO:

Jornada normal de trabajo:
Horario:

Ninguno
Subdirector de
nuevos produclos
Ninguno

investigacion de

Subdirector de
nuevos productos
Proveedores vy distribuidores de
software y hardware

investigacion de

Dependiendo de las necesidades
del area
Dependiendo de 1as necesidades
del area

Diferencias
Verifica que los estandares, el
andlisis de sistemas y los
requerimientos  externos  sean
aplicados correctamente

Se encarga de seleccionar el
software y hardware posible y
necesario para realizar y aplicar el
desarrollo del sistema

Subdirector de
nuevos productos

investigacién de

Auditor de sistemas
Analista “C" o lider de proyecto

Auditor de sistemas
Analista “C" o lider de proyecto

9:00 a 18:00

Fz




MANUAL DE ORGANIZACION
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS
Empresa Puesto: | i de di

P

Fechade:

Hoja No 3/15
Emision Vigencia

Subs alahoja
Emitida
Elabord: NTR yRVH  Autorizd

Horarios especiales:

RETRIBUCION:
Sueldo:
Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal:
Viaticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Reviso la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
tugar y Fecha

Después de las 18:00 y fines de
semana

Si es por ndmina Depende la
antigiedad
Si es por némina Depende la
antigledad
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 4/15
Logo de ia SUﬁMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: fet de Nuevas P Emitida
Elabord. NTR YRV H  Autonizd
DESCRIPCION GENERICA

INVESTIGAR LAS NUEVAS TECNOLOGIAS, SISTEMAS, PROGRAMAS Y APLICACIONES DE
INTERES PARA LA EMPRESA, EMITIR UNA EVALUACION DE LAS DIVERSAS PRUEBAS APLICADAS

AS! COMO COMPARACIONES UTILIZANDO LOS MISMOS CRITERIOS, LOS PRODUCTOS QUE
TENGAN LA POSIBILIDAD DE SER ADQUIRIDOS APRENDER UN MANEJO BASICO

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

nsiand
Debe entenderse agueltas que por 1o menas se reatizan res veces por semana
EVALUACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

BUSCAR INFORMACION EN INTERNET SOBRE LOS NUEVOS PRODUCTOS EXISTENTES EN EL
MERCADO

RECOPILAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL DA
ORDENAR LA INFORMACION

i ich recurtentes;
Debe de entenderse aquelias que cuando mas se realizan dos veces por semana
REALIZAR INFORMES

ELABORAR REPORTES, ESTADISTICAS Y COMPARACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS
CAPACITAR PERSONAL
CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES

v veniyal

Otras actividades:

ASISTIR A CONFERENCIAS Y PRESENTACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS

Analista

Reviso las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Represeniante sindicat
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 4/15
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos Emitida
Elabordo: NTR yRVH  Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

INVESTIGAR LAS NUEVAS TECNOLOGIAS, SISTEMAS, PROGRAMAS Y APLICACIONES DE
INTERES PARA LA EMPRESA, EMITIR UNA EVALUACION DE LAS DIVERSAS PRUEBAS APLICADAS,
AS1 COMO COMPARACIONES UTILIZANDO LOS MISMOS CRITERIOS, LOS PRODUCTOS QUE
TENGAN LA POSIBILIDAD DE SER ADQUIRIDOS APRENDER UN MANEJO BASICO

DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

nte:
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan lres veces por semana

EVALUACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS

BUSCAR INFORMACION EN INTERNET SOBRE LOS NUEVOS PRODUCTOS EXISTENTES EN EL
MERCADO

RECOPILAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL DIA

ORDENAR LA INFORMACION

ivi i icli X :
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

REALIZAR INFORMES

ELABORAR REPORTES, ESTADISTICAS Y COMPARACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS
CAPACITAR PERSONAL

CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES

Activi
ASISTIR A CONFERENCIAS Y PRESENTACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS
Otras actividades:

Analista

Revis6 las DESCRIPCIONES
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 5115
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos Emitida
Elabord: NTR yRVH  Aulorizd
ESPECIFICACIONES
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:
Los correspondientes a la Licenciatura en informatica
carrera profesional de: Ing en computacion y afines
dando especial atencion a:
Culturales:
Idiomas Inglés técnico 50 %
EXPERIENCIA:
3 anos
2 afos

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:
Legales:

Primordiales:

Mentales

Fisicos

Cualidades

Edad Mayor de 18 afos
Edad Mayor de 22 afos
Sexo Indistinto
Nacionalidad indistinta

Analisis

Asociacion

Aprendizaje

Atencion

Creatividad

Comprension

Concentracion
Razonamiento

Sintesis

Coordinacion de ojos y dedos
Agudeza Visual
Discriminacion dptica
Trabajar rapido por periodos largos
Accesibilidad

Audacia

Capacidad

Comprension

Criterio

Espiritu eritico

Experiencia

Laboriosidad

Decision

Discrecion

Imparcialidad




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 6/15
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: Ir i de N P Emitida
Elaboro: N TR yRVH  Autorizé

Iniciativa

integridad

Honestidad

Metodicidad

Objetividad

Orden

Paciencia

Precision

Puntualidad

Prevision

Veracidad

Sentido de responsabilidad
Del conocimiento del Terminales
equipo que maneja: Computadoras Personales

Mainframes Servidores

Impresoras

Accesorios de computacion

Articulos de oficina

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros: Solo es responsable de su propio trabajo
Contactos con otras Con otros departamentos de la
personas empresa
Con ofras personas ajenas a la
empresa
Contactos continuas
Para obtener informacion
Contracto telefénico
Contacto por fax
Contacto por e-mail
Contacto por escrito
Contacto personal
Contacto con proveedores
Contacto con ejecutivos
Contactos con ejecutivos de otras
empresas
CONDICIONES DE TRABAJO
Lugar Interior
Sitio Escritorio
Ambiente Limpio Ordenado
Atmosfera Aire acondicionado
Temperatura Normal
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 7/15
Logo de la SUBMANUAL DE ANALLSIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: | i de NI ; > Emitida
Elabor6: NTR YRV H  Autorizé
lluminacion Artificial Natural
Tumo Diurno
Posicién durante el trabajo Sentado
Caminando
Parado

Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos

Otros esfuerzos

Formas de recibir las
instrucciones
Supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervision
Riesgos y peligro
Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisé las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugary Fecha

Operaciones similares
Atencion a detalles

Analizando
Comparando
Juzgando
Razonando
Revisando
Trasladar equipo
Manejar equipo
Discriminando
Evaluando
Sintetizando
Observando
Operando

Por escrito
Verbales

Supervision continua

Subdirector de investigacion de
nuevos productos

A revision del trabajo

A normas de calidad

Afecciones opticas

Lentes y anteojos

Pantallas protectoras

Contra incendios

Contra sismos

Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia

Alarmas contra incendios o sismos
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MANUAL DE ORGANMIZACION Fecha de: Hoja No 8/15
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
P! Puesto: Subdi del igacion de Nuevos Productos Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizé
IDENTIFICACION O ENCABEZADO
DENOMINACION:

Nombre del Puesto:

Clave de identificacion:

Subdirector de investigacion de nuevos

productos
Segun |a estructura de la

empresa
Otros nombres que suelen  Subdirector de investigacion de tecnologia
darsele:
Nombres de diccionarios: Subdirector de investigacion de tecnologla
Nombre de catalogo y
clasificadores: Subdirector de investigacion de tecnologia
UBICACION:
Departamento: Informatica
Oficina: Investigacion de nuevos
productos
RELACION JERARQUICA
ESTRUCTURA ESCALAFONARIA
[ CODIGO NIVEL 1 [ DENOMINACION ]
lj/ave de /dentificacion l [ Estratégico Subdirector de Investigacion
de nueves productos
l Clave de Identificacion l L Estratégico ' l Investigador de nuevos ]
productos

CADENA DE MANDO

[ Director de informatical |

Subdirector de investigacion de nuevos productos ]

| Investigador de nueveos produclos
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 9/15

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs aiahoja
= Puesto: Subdi de igacion de N P Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizo

Puestos bajo su mando:
Jefe inmediato:
Demads puestos a los que se
repaorta:
Contactlos permanentes:
internos:
Extermnos:

Nuamero de empleados que
faboran en el puesto:
Mujeres:

Hombres

Pueslos Similares y diferencias

basicas:
Puesltos

Investigador de
nuevos productos

Puestos inmediatos:
Superiores:
Inferiores:

Puestos que representan la

mayor afinidad para posibles

substituciones:

Puestos de donde es posible

lograr candidatos:

HORAR/IO:

Jomada normal de trabajo:
Horario:
Horarios especiales:

investigadores de nuevos productos
Director de Informética

Investigadores de nuevos productos
Otros areas del departamento de

sistemas
Otros departamentos de la empresa

Dependiendo de las necesidades
del area
Dependiendo de las necesidades

del drea

Diferencias
Encargado de la evaluacion y
comparacion de software y
hardware
Menor
conocimiento  de
computacional

experiencia en
tecnologia

Director de Informatica
Investigador de nuevos produclos

Investigador de nuevos productos

Investigador de nuevos produclos

9:00 a 18:00
Después de las 18:00 y fines de

semana
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MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 10/15
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emision Vigencia Subs ala hoja
Empresa Puesto: i del i de P Emitida
Elabord&: NTR yRVH  Autorizd
RETRIBUCION:
Sueldo:

Compensacion o sobresueldo:
Cuota por hora en tiempo normal;
Visticos:
Otras percepciones

Aguinaldo

Reparto de utilidades

Analista

Revisd la IDENTIFICACION
Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Si es por ndmina
antigiiedad
Si es por némina
antigledad

Depende la

Depende la

F1o0




MANUAL DE ORGANIZACION Fecha de: Hoja No 11/15

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisién Vigencia Subs alahoja
p Puesto: i de ! igacion de P Emitida
Elaboro: NTR yRVH  Autorizd

DESCRIPCION GENERICA

SE ENCARGA DE ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS INVESTIGACIONES DE LA NUEVA
TECNOLOGIA DE HARDWARE Y SOFTWARE QUE REQUIERE LA EMPRESA. VERIFICA Y
SUPERVISA LA AUTENTICIDAD DE LAS INVESTIGACIONES, ASI COMO EMITE OPINIONES SOBRE
LO MAS CONVENIENTE Y MAYOR POSIBILIDAD DE EXPLOTACION Y RESPALDO EN EL MERCADO,
SU COSTO, INNOVACIONES, LICENCIAS, ATENCION A USUARIOS, DOCUMENTACION Y

PROYECCIONES A FUTURO
DESCRIPCION ESPECIFICA
ACTIVIDAD

Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana

ORGANIZAR Y SELECCIONAR EL SOFTWARE Y HARDWARE A EVALUAR
SELECCIONAR LOS PUNTOS DE EVALUACION Y COMPARACION
VERIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA

Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LOS PRODUCTOS
CANALIZAR DUDAS DE LOS NUEVOS PRODUCTOS
CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES

ATENCION A LOS USUARIOS

Actividad
PREPARAR PLATICAS, DEMOSTRACIONES DE LAS NUEVAS TECNOLOGIAS
ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS

Qtras aclividades:

Analista

Revisé las DESCRIPCIONES
Vo Bo de olras personas
Representante sindical

Lugar y Fecha

F1n




MANUAL DE ORGANIZACION
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS

Empresa Puesto:

de Nuevos Productos

Fecha de:
Emision Vigencia

Elaboro: NTR yRVH

Haja No 12/15
Subs ala hoja
Emitida
Autorizé

ESPECIFICACIONES

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS:

Los correspondientes a la
carrera profesional de:

Culturales:

EXPERIENCIA:

Fuera de la empresa:
Dentro de la empresa:

REQUISITOS:

Legales:
Primordiales:

Mentales

Fisicos

Licenciatura en Informatica
Ingenieria en computacién
o equivalentes

Hasta profesional
Idiomas Inglés técnico 90 %

Edad

Edad

Sexo

Nacionalidad

Atencién simultanea
Andlisis

Atencién multiple
Asociacién

Atencion reactiva
Aprendizaje

Concentracion

Comprension

Invencion

Juicio

Memoria de ideas
Organizaciéon

Memoria de detalles
Razonamiento

Sintesis

Coordinacion de oido y dedos
Coordinacion de ojos y dedos
Discriminacion optica
Agudeza Visual

Trabajar por periodos largos

5 afos
3 afios

Mayor de 18 afios
Mayor de 25 aitos
Indistinto
Indistinta
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Cualidades

Del conocim del

Accesibilidad

Actitud positiva

Actitud para ganar confianza
Capacidad para dirigir
Capacidad para organizar
Capacidad para prever
Capacidad para controlar
Comprension

Decision

Discrecion

Espiritu critico

Espiritu de justicia
Estabilidad

Experiencia

Flexibilidad
Imparcialidad

Iniciativa

Interés

Integridad

Laboriosidad

Liderazgo

Metodicidad

Objetividad

Precisién

Paciencia

Persistencia

Puntualidad

Sentido de responsabilidad
Vision a futuro

Veracidad

Terminak

que maneja:

RESPONSABILIDAD:
Por el trabajo de otros:

Contactos con otras
personas

Ce »ras P !
impresoras
Accesorios de computadoras

Es responsable del ftrabajo de
subordinados

Con otros departamentos de la
empresa

Con personas ajenas a la empresa
Contactos eventuales
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Para obtener informacion

Contacto telefénico

Contacto por fax

Contacto por escrito

Contacto con proveedores

Contactos que requieren buen tacto
Contaclos gque requieren buen criterios
Contactos que requieren estrategia y
oportuna accion

CONDICIONES DE TRABAJO

Lugar

Sitio

Ambiente

Atmosfera

Temperatura

lluminacion

Turno

Posicitn durante el trabajo
Naturaleza del trabajo

Esfuerzos
Mentales

Fisicos

Otros esfuerzos

Formas de dar las
instrucciones

Formas de recibir las
instrucciones

Interior

Escritorio Magquinas
Limpio Ordenado
Aire acondicionado

Fria

Artificial Natural
Diurno

Sentado

Operaciones similares
Atencion a detalles

Analizando
Atendiendo
Juzgando razonando
Razonando

Minimo

Mover equipo
Cuantificando
Discriminando
Comparando
Estimando ‘
Escuchando
Observando
Revisién

Disefos

Por escrito

Verbales

Disefos

Por escrito

Verbales

Fi
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Supervision
Ejercida Poco continua

Personas a quien
ejerce supervision
Ciase de
supervision
Recibida
Personas de quien
recibe supervision
Clase de
supervision
Riesgos y peligro

Medidas de seguridad

Aditamentos

Analista

Revisd las ESPECIFICACIONES

Vo Bo de otras personas
Representante sindical
Lugar y Fecha

Investigador de nuevos productos
A revisién del trabajo

A programas de trabajo

Poco frecuente

Gerente de Informatica

A revision del trabajo

A programas de trabajo
Afecciones opticas
Afecciones nerviosas
Lentes y antecjos

Contra incendios

Contra sismos
Extinguidores

Rociadores

Escaleras de Emergencia
Alarmas contra incendios o sismos

F15
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