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INTRODUCCION.

La descripcién de puestos es punto clave en el disefio de cualguier
estructura organizacional, de ahi {a importancia teérica, practica, potencial y
su insuficiente utilizacidn.

El presente trabajo abordaré un panorama general de la importancia que
a traveés del tiempo ha tenido el trabajo, la organifacion y la divisién del
mismo, como |6égicamente se ha escrito | descrito, o manifestado desde
antes de lo que conocemos hoy como descripcion de puestos. Por una parte
mira al pasado y recoge resultados y experiencias y por otra parte, se orienta
hacia el futuro en ia confianza de que sera de ayuda en los procesos de
transformacion de las actividades laborales de la organizacion

Tal importancia aunque lejos de ser universal, supone del hecho de que
resulta Util para conseguir determinados objetivos, por lo que se trataran
temas tales como los métodos de recopilar informacién asi como su lenguaje
técnico de uso y los protagonistas de el andlisis para efectuar ef puesto.

Cabe mencionar la importancia que tiene el aspecto legal, las razones
por la cual se crea la necesidad de la descripcién.

El presente trabajo se realizo enfocandolo en una empresa de servicio
de salud privada. Observaremos una breve introduccién a el servicio de
banco de sangre, su organigrama especifico, su normatividad, asi como el
proceso de disefio de analisis de puestos, recomendaciones y el objetivo la
creacion de la descripcion de puestos de trabajo en un banco de sangre asi
como su aceptacion final.



Temna: Descripcién de Puestos de Trabajo
en un Banco de Sangre

Planteamiento del problema: se explicara brevemente las
necesidades de la descripcion de puestos de trabajo gque existen, en
organizaciones nacionates como en organizaciones extranjeras, y el porque
se hace una necesidad global.

asi como la experiencia laboral administrativa, adquirida durante los
Uitimos seis anos al frente de una organizacion dedicada al servicio de
salud. (Banco de Sangre)

La utilizacidn actual en las organizaciones mexicanas
Aunque practicamente la administracién de factor humano tienen como
fundamento el andiisis de puestos, es notable el bajo numeré, en relacion al
total, de organizaciones que empiean esta técnica, segun pone en
manifiesto tres estudios,

Garcia Loaeza (1970). en una encuesta realizada entre treinta firmas
dedicadas & la fabricacion de ropa, encontro que solamente una empleaba
dicha técnica ¢ sea el 0.033%.,

Michelsen y Otalora (1970) entre 214 ejecutivos ( afiliados a la
Confederacién Mexicana de Asociaciones de Relaciones Industriales)
encontro que el 65.50% (140 ejecutivos.)
asentd que uno de los programas de su departamento estaba constituido
por la descripcion de puestos.

LAE. Alberto Rios Szalay encontré que en 115 empresas del D.F.
solamente ef 43% utilizaba el analisis de puestos. {49 empresas.)

En opinion de varios expertos en la materia que desarrollan el area de la
administracion de factor humano, el analisis de puestos es la técnica celular
con el que debe comenzar cualquier tipo de cambio en el departamento de
factor humano. Y a partir de el uso de ese técnica se podra continuar con
otros tipos de estudios tendiente, a una buena administracién del factor
humano.




Entonces la investigacion revela que en términos generales, si en las
organizaciones en donde la teorfa indica que debe de haber una
descripcidén de puestos como base para un mejor desarrollo de trabajo,
existe un deficiente uso de la técnica, ya sea por descuido o por otras
razones gue de tal forma llegariamos a ta misma razon, en un servicio de
salud seria practicamente inexistente. donde se presentan muy diversos
problemas administrativos, no solo por la descripcién de puestos o por un
uso deficiente de la técnica de analisis de puestos. -

Antecedentes en las organizaciones extranjeras

En donde con frecuencia se viven experienicia como la gue o velalg o
Continuacion:

Mary. tengo dificultad para saber qut Jase de operador de widguings
necesitas, dijo John Anderson, director del factor lumano de Quip Ma, hinerie-
e he enviado a cuatro personas para GUE 1 erlrevislards wni elld= 1y odas
parecian satisfacer los requerimientos que se BORGUEan en g des:rips i del
puesto. Las rechazaste a todas.”

Al diablo com la descripcion del puestos”, repiico Mary “Lo que me precupg o=
encontrar a alguien que pueda hacer el traba, Y 1as personas que me envicasie
no o pudieron realizar. Adernds, ri siquiera he visto la descriprion del pueste "

Yohn entregd una copia de la descripion del pueito o Mary o ki revisaron
punto por punlo, Descubrieron que manca <e halia Apdtads al puest s, o que &l
puesto havia cambpiads mucho desde que se habia esorits Por epenyplo, la
descripcion del puesto espedificaba que sz debia tevier EXPEriend ¢F una
prensa perforadora de modelo mds antiguo mue ia QUE € ESTUBH SN0, tue
era und viueva mdguing digital. Los trabojadores debian estar mds orientados
alas watemdlicas para utilizar con efectividad las yweva WIGGUIa

Despuds de escuchar o Mary describiv igs aptitudes necesarias para el
puesto de operador de mdguinas y explicar lus deberes que desempericin los
operadores. SJohin dijo: “Creo que ahora podemios redactar U deRCripcion
precisa del puesto y. al utilizarla como guig, podremos encontrar 1 cose
adecuada de personal. Trabajemos mds de cerca para gue vo vuelva a
presevldrse esta situacion”!

RIRIKAN;

Sttt b L]

* R Wayne Mondy Robert M. Noé Adminusiraccn de Recursps Hwmanos PRENTICE HALL Meéxico D.F.




En este relato existen tres puntos importantes a enfatizar,

1.- Existe ya una descripcion def puesto.
2.- Que no esta actualizada a las necesidades actuales de la compafiia.
3.- Que la entrevista se realizo sin antes revisar la descripcion del puesto.

Esta situacion refleja problemas muy comunes en la administracion de
varias organizaciones que aun teniendo fa descripcion del puesto, no le
dan la importancia real por la cual fue creada.

La experiencia laboral.

En la participacidén en conferencias con diferentes empresas privadas
proveedoras de materiales propios de banco de sangre en donde fos
invitados a las conferencias son Responsables de banco de sangre de
diferentes instituciones, tanto Privadas como dependientes del Gobierno.

Han expresado su extrafieza que el banco de sangre, este organizado
con una coordinacion administrativa interna, que se encarga de enlace entre
la Administracion General del Hospital y el servicio de banco de sangre.

Comentarios que nos dan una perspectiva que en los bancos de sangre
de otras instituciones no cuentan con una administracién individual real que
satisfaga sus necesidades administrativas.

Par lo que me crea conciencia que en puestos de trabajo definides, como
los existentes en un banco de sangre deberd existir la descripcidn de
puestos y por lo consiguiente ia organizacion de funciones

¢Como realizar la descripcién de puestos de trabajo de banco de sangre
de acuerdo a sus funciones y al organigrama?
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CAPITULO 1.

[AZ7 7 "ANTECEDENTES. ~ o )

O La intencidon de la organizacién es dar a cada persona un puesto diferente,
separado, y asegurarse de que estos puestos se encuentren coordinados de tal
forma que la organizacion cumpla sus objetivos. Las organizaciones nunca son
fines por si mismas de un objetivo, sino que son medios para alcanzar un fin; es el
logro de los objetivos de la organizacion por consiguiente:

La organizacion esta conformada por personas (factor humano) que realizan
trabajos diferentes y coorcinados para contribuir a las metas u objetivos de Si
misma.

1. Conceptos: Organizacién, Trabajo.
1 Organizacion

“Accion o efecl de orgamzar u orgavizarse”’

Establecer o reformar una cosa, sujetandose a reglas, numero, orden, armonia
y dependencia de las partes que la componen ¢ han de componeria.
Organizacion

Crdena: ion, gsighnaucy de fundones.

Toda unidad soacl o agrupamients humans deliberadaicats reade i modificads
para lograr cljetivos espeiinos"?

El término se empleara con éste significado. Como la ocupacion a ordenar los
recursos con que se cuentan para lograr los objetivos a los que deseamos llegar

o cumplir.

* Diccionario de lalengua espariola de la real academia espanola.
fParsons, T. Struciure and process w moden sonetes, Glencoe 111.: The Free Press, 1960.
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A Trabajo :
“Accion y efecto de trabajar”
Entendiendo por tal solicitar , procurar e intentar algunas cosas con eficacia,
actividad y cuidado,
Trabajo:
“Proces de gasto de la fuerza de trabay”.*
El trabajo como tal se conceptualiza como la energia fisica ylo mentat que se

debera emplear para lograr la satisfaccion de un bien o0 una necesidad.

2. Historia: Organizacién del Trabajo Humano.

3 La historia de la humanidad estd muy asociada a los intentos de
sobrevivencia, con resultados de éxito o fracaso, por liberar cada vez mas su
cuerpo y su mente de los esfuerzos fisicos y de los interéses asociados con la
satistaccion de las necesidades basicas y elementales como lo menciona
Abraham Maslow en su piramide, yendo desde las situaciones de sometimiento
de las fuerzas de la naturaleza primero y a otras fuerzas despues, hasta la
creacién de herramientas, maquinas y equipos, inteligentes capaces de trabajar
de un modo auténomo, gue realizan instrucciones programadas por el hombre. Ei
resultado es una satisfaccion por considerar que ha llegado a someter a quien

iniciaimente o sometio.

? Diccionario de la lengua espafiola de la real academia espafiola.
“Marx: & Caprial
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Desde esta perspectiva el trabajo humano ha ido evolucionado a medida que
el hombre ingenia brocedimientos para manipular las fuerzas de la misma
haturaleza que aumentara su potencialidad sobre ella o incluso llegar a hacerla
sustituible.

La necesidad de producir bienes y servicios también ha dado lugar a muy
diversas conceptos de trabajo.

Con la Revolucién Industrial y el desarrollo tecnologico asociado, el hombre
liberé gran parte de sus energias, tiempo, cuerpo, mente y espiritu, Los
significados asociados al trabajo, apenas han cambiado poco. Todavia hoy se
han relacionado con aquelios significados de antano y, en cualquier caso el
trabajo dista mucho de ser concebido como 0cio, ocupacion, entretenimientc o
actividad,

Mas bien podriamos decir que existe una notable confusién al respecto’ quien
trabaja parece sufrir por hacerio y quien no trabaja, no tiene donde hacerlo, por Io

gue parece sufrir todavia mas.
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0 Desde un punto de vista, podemos observar que el hombre es un ser que
trabaja. Esto es que es capaz de actuar de forma provechosa sobre su medio. Si
o hace en su medio fisico, se hablard de trabajo jisice o manual si lo hace
entorno de su medio social y cultural, se hablara de trabajs intelectual
(figura.1).

Cuando el hombre actua sobre su medio en contacto directo, podemos hablar
de trabajo fisico directo, en caso contrario, es decir, cuando en la transformacion
se interpone un instrumento entre él y el objeto a transformar (una pala, una
grua, un robot), se hablaréa de trabajo fisico instrumentizady. Es el caso de trabajo
mecanico o animal.

Bt trabajo intelectual es la utilizacion de signos y simbolos para dar a conocer
ideas de cambio, destinadas a otras personas. Al igual que el trabajo fisico,
puede parecer Instrumentizado por el uso de objetos © personas entre &l y el
medio a transformar .

La actividad humana, trakajo tiene que dar resultados exteriores . El resultado
del trabajo, fisico, manual o intelectuat, ha de producir un salida externa que debe
ser directa o indirectamente registrable.

" & hombre puede poner come finalidad de su esfuerzo procurarse los bienes
PréCaGs Para su sUbsIStencia; o, provists de éstos por su propio esfuerzo o el de otros,
dirigiy su actividad al entretenimiento de s otio, d su formacion peraonal ala practica
de la benevolencia . En cualquier de estas acepciones el hombre trabaja,
productivamente sdlo la hace en las primeras de ellas. () lo esencial del trabajo

proauctive estd en que tiene come (ausa final la subsistencia de quien trabaja.”®

El wabajo productivo es la actividad desarrollada para formar, disponer o
gjecutar una tarea de acuerdo con un método, orden para la creacion de riqueza

* Alonse Qlea y Casas Baamonde M.E. (1988) Derecho def trabajo Madrid; Universidad Complutense .
Facuttad de Derecho.
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o satisfaccion de una necesidad. Existen reglas compiejas precisas, dificiies de
comprender | respetar y no por ello pueden Hegar a ser trabajos productivos.

También se argumenta gue el trabajo productivo implica, un estuerzo y resulta
pencso. Pero es caracteristica interior del trabajo productivo, es susceptible de
ser un reto y desafio cuya satisfaccion suele ser grande . Ef esfuerzo implica un
costo intelectual, fisico o manual para quien lo realiza, la utilizacion de un
recurso valioso para su consecucion. Razén fundamental para ser administrado
con inteligencia, para evitar un sentimiento de culpa cuando los recursos
obtenidos por el fruto del trabajo se despilfarre o se utilizan inadecuadamente .

El trabajo productivo se realiza por cuenia propia 0 por cuenta gizaa. El trabajo
productive por cuenta propia recibe el fruto de su trabajo directamente del
individuo beneficiado por'el trabajo realizado y el sequndo caso el individuo
puede hacer su trabajo subordinado o de modo obligado

En el caso de mado obligado, el trabajo se denomina traty jrr cacho. el cual
es recibido por otro a cambic de alimento mas o meno suficiente para seguir
trabajando.

Cuando el trabajador aperta libremente su esfuerzo en la reatizacion del
proyecto de otra persona (Autdnoms), este se encuentra obligado a compensaria
de alguna manera . En este caso el trabajador requiere de una dedicacidn parcial
de la persona que lo contraté y a su vez del tiempo mismo del rabajador; éste se
ve obligado a participar cooperativamente en el proyecte siguiendo las
instrucciones de coordinacion y direccion.

Fue asi como surge la necesidad de regular las relaciones de prestacion de
servicios personaies, que a través del tiempo la historia se ha encargado de
ensenarnos toda ia evolucion de los derechos, obligaciones de los trabajadores y
patrones y esa relacion obedece la legislacion laboral.
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¥

En Mexico a través det Articulo 123 Constitucional. ge la Ley Federal
de! Trabajo es la que establece el marco legal de estas relaciones.
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|2:. ORIGEN Y. DESARROLLO: DEL ANALISIS 'DE PUESTOS ]

1. Primeras Referencias.

Q En Oriente existen referencias de como intentaban resolver los problema de
trabajo en el pasado.

“Los historiadores de tests psicoldgicas, senala que en el ano 1115 A.C. en la antigua
China. el emperador requerio gue todos 105 CORAIAAOS & ouipar puestos en el eército o -
ent la administracion. deberian mostrar su habilidades para cabalgar, el tiro con arc.
el cdlculo aritmeético. Ia wuisica o la escritura. Parece ser que de exlas exigendia se
basaban en verdaderos andlisis racionales de las actividades gue estaban previstas

Nevar a cabd®”

En Occidente se tienen referencias interesantes. Socrates y Platén lo hicieron
como objeto de su reflexion,

Socrates por el afio 500 a.C. , argumentaba: En el Estado existen una
variedad de necesidades que requieren de habilidades diversas para ser
correctamente satisfechas. No es efective que el hombre intente satisfacer todas
por si mismo, ademas, esto no seria injusto. En un Estado justo, es preciso
conocer las aptitudes para el trabajo, las exigencias especificas que imponen
ciertas ocupaciones, las personas que lleven a cabo las actividades para las que
estan especialmente capacitados que consigan la méxima eficiencia posible y
que estas diferencias deben ser apoyadas, fomentadas y retribuidas por el

Estado.

* Mitchel, J.L. (1978). Structured job analysis of profesional and managerial posiwons. Tesis doctoral no
publicada Departamento de ciencias Sociales. Universidad de Pardue.
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Platén argumentaba de un modo similar hablando de la Republica, el Estado
y la personalidad individual. En cualguiera de los casos es importante: la
meditacion profunda de las diferencias individuales, la trascendencia de
respetarlas y lo arriesgado que es ignorarlas:

- VOSOLr0S SOIS hermanos, perc Dios os ha wonstruido diferentemente. Algunos de
Vosatros tienen el poder de mandar y en su compasicion. 1 ha mezciady oro. por todo o
cwal estos disfrutan también del mayor honor: @ atros los han hecho de plata para ser
auxilidares, Olros son labradores y artesanos y 1os han compuests de bronce y hierrg; Y
estas especies serdw preservada generalmente en los hijos, Pera como todos
provienen del mismo origen, algunas veces un padre de or engendrard un hijo de
plata y viceversa, un padre de plata un hijo de oro. i Dios prociama como primer
Principio para los gobemqwtes, Yy Sobre todas las cosas, que vo hay nada que deban
guardar tan celosamente. o de ia que deban ser tan buenss guardianes, como la
pureza de la roza. Ellus deben observar que elemento se mezda en el linaje: porgue si el
hijo de padre de oro o de plata tiene unia composicion de brovce o de hierro, entonices la
naturaleza ordena und transposicion de rasgos. y el vjo del gobernante no debe ser
piadoso hacia el nino porque éste tiene que descender en la escala y hacer labrador o
artesans, de la mismea manerd que puede haber hijos de artesanos que tengan una
CHMpSicion de orc y entonces, naturalmente. deben ser ascendidos hasta el honor y
legar @ ser guardianes ¢ auxiliares. Porque el orduio dice que cuandc un hombre de
brance o de hierro guarde el Estadn, éste serd destruido. Asi es ia fdbula. hay alguna

posivilidad de hacer que vuestros cudadanos creanenelia 7°

"Platén, Ill, Repriblica, 415 a.C.
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2. Aportaciones

O Cuando en 1747 se le pidié a Diderot® uno de los grandes enciclopedistas
que tradujera al Francés la obra Chamber = Fraydopediz”. observd algunas
grandes deficiencias, particularmente todo lo reiacionado con actividades
comerciales, artisticas, y artesanales. Para subsanar éstas Diderot puso en
marcha todo un proyecto de investigacion que permitio reunir informiaeion finkie Y
exaua acerca de muy diversas actividades y gue fue la base parg establecer un
exhaustive indice de entradas en su enciclopedia .

De acuerdo con este empefio segin Primoftt y Fine®, encamind un
verdadero proyecto de analisis de puestos , incluyendo el envio de (analistas)
entrenados a numerosas tiendas, establecimientos y factorias distribuidas por
todo el pais.

Durante el siglo XIX, la Civil Service Reform League, creada en Estados Unidos
de Norte América durante el periodo de mandato del presidente Abraham
Lincoln, para poner fin a los niveles bajos de produccién promovid cuestionario
para permitir algunos puestos de trabajo. Para ello necesitaban medir tas
habilidades mas importantes, lo que consiguieron a base de reunir informacién
sobre ias tareas a realizar por medio de la observacién, entrevista,
correspondencia postal con supervisores y expertos diversos. Apoyandose en el
estudio de casos realizados por todos los trabajadores dependientes del mismo

jefe, y asi consiguieron medidas con resultados espectaculares.

Filosofo Frances nacido en Longres { 713- 1784 ) Fundador de la Enciclopedia { 1751 } Pequeno
Larousse Barcélona Ed Larousse. Pag. 1128,

* M Fernandez - Rios 1995 Andisis y Descripacn de Puestos de Trabo Espana Ed. Diaz Santos.

' Primof,E.S. y Fine,.S.A. (1998 ), /1 lustory of jobr anaiysis. En Gael, S. ed T o analysis handpook for
busess, mdustry and governwent. Vol 1. Nueva York, John Wiley & Sons.
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En ese enlace surgié La figura de Frederic W. Taylor, Ingeniero que inici6
investigaciones de como elevar la productividad . En Shop Management” informa
sobre como obtuvo su objetivo de elevar la productividad en un grupo de
trabajadores que alzaban fingotes de hierro, ajustando una centésima de minuto
las acciones de tomar del montén un lingote, avanzar en un declive sobre el
llano, subir y depositario en un vagon del ferrocarril, dejar el lingote y volver a

realizar la operacion. Medible todo esto a través de tiempos y movimientos.

Se considerd inicialmente que Taylor y su metodologia era la responsable del
incremento de la eficacia del trabajador. Pero sin embargo. en su obra de
Principales of Scentific Magnament * describe que los resultados que se atribuyen
$ON en buena parte, no a aquella concepcidn extremadamente mecanicista del
trabajo humano, sino al hecho implicito que el incremento de Ja productividad
estaba apoyada a un siétema de incentivos. Tal como sefala en mismo Taylor:

“Una iarga Serie de experimentos, jurto Con ung Mminuciosa oisservacion, habia de
misstrar el hechio de gue. cuando a los rabajadores de este calibre <e le da ung tareq
cidadosamente medida, que exige que, por su parte, lleve acabo uia larga jornada de
Lrabafo y que. (uando, a cambic de este esfuerzo extra, se le pagan salaros de hasta

E0 centavis par encima de I gue suele pagarse, este aumetio en la uaga o solo tieve

LN

& hacerios nombres mas economicss aimo tambien mejores ev todos los sentidos™

Taylor tambien tomaba en cuenta el entorno en que se desarrollaba el trabajo,

las conductas de los trabajadores el ambiente fisico, incluyendo los utensilios de
' Frederic W. Taylor {1903) Shop Management Presented at Saratoga, Nueva York, meeting of
American Society of Mechanical Engineers.
# Frederic W. Taylor (1947} Scentific managenient. Nueva York, Harper.
"* Frederic W. Taylor (1911) Principles of saentific Management. Nueva York Harper.
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produccion. Ei trabajo humano debera estar disefiado y calculado cientificamente,
la fuerza de trabajo debera ser seleccionada , capacitada, formada y desarrollada
segun el método cientifico.

‘La incorporacion de psicciogos investigadores a las actnadades andlisis de
PUESTOS Ham SUPHESIGS ylu 1areds ha supuesto un salto i aing Uno de los
priviercs fue H. Munsterberg quien utilizd sistemdticamente e andlisis de
purestus para elaborar, primers y estimar su validez, despues, de lo

test

N
8
W

PSICOLEMICOS que entovices empezabon a surgir”®

El matrimonio Gilbreth, Ingeniero él y psicologa ella, supuso la mejor
Encarnacion de la necesidéd ya muy sentida de colaboracién estrecha y profunda
entre la ciencia de la Ingenieria y la del comportamiento humano . el sistema de
analisis de puestos de los Gilbreth incluia numerosos datos que eran mediciones

de variables del trabajador.

Expertos en estudios de tiempos y movimientos los Gilbreth lograron
verdaderos éxitos, particularmente en el aprovechamiento laboral de los
minusvalidos de la segunda guerra mundial

Primoft y fine, resumiendo las aportaciones del matrimonio Gilbreth, indican
que:

‘Bl privcipio mencionado. relative al andlisis de los diversos modos como

trabayadores ton muy dijerentes potencialidades podrian realizar su trabajo,

" H. Munsterberg (1913) Psyciology and ndustral efficiency. Boston, Houghton Mifflin
'* M Fernandgez - Rios 1995 Avahsis y Desoipacn de Puesios de Trabay Espana Ed. Diaz Santos.
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fueaplicavido g estudios de trabajos que podrian ser realizaaos g 2oldodos
veteranas minusvdlidos que perdieron algin miemibro durante 16 T guerrg winadial
Los Gilbreth mostraron como, reordenands operaciones y redisefgnds tareas
desarrolladas por personas normales y proporcionando el entrenamients adecuado,
veteranos minusvdiidos podrian consegulr los wismos riveles de eficienia gue los
mejores trabajadores no minusvdlidos los estudios de los Gilbreth sirneron de base
para el tipo de andlisis de puestos utilizados por ios especialistas en relialitalizacion
oCupaciondl, quienes, en condiciones ideales, wivestran gque o3 empleados

mimusvdlidos pueden ser compensados por sus habilidades mds biev gue por razones

de caridad "¢

En 1909 y 1912 Griffenhagen" . cumpliendo una recomendacion de la Comisicn
de Servicio Civil de Estados Unidos de Norte Ameérica, que mstaba un sistema de
clasificacion de puestos de trabajo con fines restributivos, basada en ios deberes y
obligaciones de (ada puestos de trabajo, Consiguic povier e marcha un procedimiento
effeaz en los servicios wunicipales de Chicago iy en una industria privada™ .

con lo anterior, puedo decir que el andiisis de puestos ha tenidc mucha
inquietud de estudio, por parte de enciclopedistas, analista de la industria,
ingenieros, psicologos por mencionar algunos.

Todo esto Iclaroj por as necesidades de organizar el trabajo de una manera
cientifica y efectiva de controlar, para obtener los maximos resultados sin
descuidar el aspecto humano.

*Primofl, E.S. y Fine, 5.A. {1998), 4 History of job ancliysis. En gael, S. ed. The job anaiysis handbook
for business, industry and goverimment. Vol 1. Nueva York, John Wiley & Sons.

" Us. Departamento of Labor (1991), Dictionary of occupational tities. U.S. Employment Service, U1.S.
Department od Labor.

'* M Fernandez - Rios 1995 ndlisis y Descripticn de Puestos de Trabajo Espana Ed. Diaz Santos,
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3. Organizacién Cientifica

O Con todos estos antecedentes antes descritos tuvieron influencia en
personalidades de la época preocupadas por la obtencion de mejores resultados
de desarrollo industrial y algunos por el aspecto humano del trabajador como la
base importante de toda organizacion productiva, Cabe mencionar que

destacaron figuras influyentes. en el primer cuarto del siglo XX, en la organizacién

cientifica.
“Hewri Fayol (1841-1975)
Frederic W. Taulor {1856-1915)
George Citon Mayo (1880-194G)"

Estos son solo algunas de las figuras mas influyentes de técnicos y
profesionales, parece evidentemente que algo nuevo ocurriria en la forma de la
organizacion del trabajo no expondré su pensamiento de como organizar el
trabajo, pero tampoco seria justo no hacer una referencia ilustrativa, mencionaré

las mas significativas en relacion a la descripcién de puestos:

Henri Fayol estaba empéﬁado en obtener una descripcion completa de las
operaciones que se realizan en la empresa ya sea pequefa o grande, sencilla o
compleja. Y asi llega a la clasificacion de seis funciones:

“Actividades produccion

Comerciales

Financieras

' M Fernandez - Rios 1995 Andlisis y Descripcicn de Puestos de Trabajo Espana Ed. Diaz Santos.
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De seguridiad

Contables y Administrativas™

Las administrativas se refiere al enlace de la direccidn con el trabajador y este
a su vez con el trabajo y fue con este fin como se establecieron los  catorce

Principios de Fayol:

“1. Division del trakay
2 Autoridad y responsabilidad
| 3 Discipling
| 4, Unidad de wand
; 5 Unidad de diveccion
& Subordinacion del interés particular al interés general
: 7. Remuineracion proporcional a los esjuerzas realizago-
& Descentralizacion adecuada
9 Priviciptos de jeraroulia
o, Ordien material y moral
1 Equidad, justig y buena voluniad

2. Estabilidad del personal

3. Shariativa

14, Unicn del personal

Las actividades administrativas se deben regir bajo estos principios gue a su vez se
fraccionan en nco grupod de cper@dion y estos d su vez e dividian en unidades
WIENGres: prevision. Grganizarcion, mando, (oraindcion uy cunlr w2

M Fernandez - Rios 1995 Maclisis y Descripadn de Puestos de Trabap Espana Ed. Diaz Santos.
% idem.
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Por esa misma época. Taylor entiende que las funciones directivas de
planificaciéon y coordinacién ocupan una posicion primordial en la organizacién
del proceso productivo. la direccion ae una organizacion determina la mejor
manera de desarrollar las actividades para un trabajo eficiente, procurandoe las
herramientas necesarias y la capacitacion, asi como los incentivos por la

realizacion de un buen desempefio en las obligaciones.

Para Taylor la mejor manera de poder controlar las actividades de una
organizaciéon, se basa en dividir el trabajo en unidades elementales
(movimientos) y estableciendo cronometraje de cada una de estas unidades para
buscar y eliminar los movimientos superfluos y tiempos perdidos, para ello

establecid cuatro principios de administracion cientifica.

“1 Division del trabajo.
2 Seleccion cientifica y entrenamiento del obrero.
3. Ynterconectar el estudio cientifico del trabajo y la

seleccion clentifica del trabajador,
4, Buscar la colaboracion estrecha entre dirigentes
y trabajadores””
Por los afios veinte Elton Mayo manifestd algunas deficiencia e insuficiencias
de lo descrito por  Frederic Taylor.
Los estudios de Elton Mayo expuso lo siguiente:
“1. El trabajo es una actividad del grupo.
2. &l mundo social del adulto estd organizado principalmente por el

trabajo.
* M Fernandez - Rios 1995 Andlisis y Descripdion de Puestos de Trabajo Espaha Ed, Diaz Santos.
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3. La necesidad de reconocimiento, seguridad y conciencia de
pertenecer a un grupo es mds importante para determinar el estado
y la productividad de los obreros que las condiciones fisicas del
trabajo.
4. Las quejas nio son necesariamente descripciones objetivas de los
hechos; a menudo son sintomas de trastornes relacionados con ia
condicion de los individuos.
5. Bl trabajador es una persona cuya efectividad y actitudes estdn
condicionadas por 1as demandas sociales del interior y del exterior
de Ia fabricd.
6. Los grupes informales dentro de la fdbrica tienen gran influencia
social sobre los hdbitos de trabajo y las actitudes del operario
7. &l paso de una sociedad estavlecida a una adaptativa... tiende
continuamente a alterar la arganizacion social de la factoria y de la
industria en general.
8. La colaboracion en los grupos no se produce por: accidente debe de
planearse y desarrollarse. Si se covsigue que 105 grupos colaboren,
las relaciones de trabajo dentro de un plan febril pueden alcanzar
una cohesion inmune a los efectos disgregantes de 1a sociedad

adaptativa.™

Las aportaciones de Taylor, Fayol, y Mayo son sin lugar a duda grandes

avances que en su tiempo generaron toda una gama de nuevas aplicaciones

® M Fernandez - Rios 1995 Andlisis y Descripcion de Puestos de Trabajo Espafia Ed. Diaz Santos,
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tanto a la crganizacion como a los principios elementales de la divisién del
trabajo, para un adecuado desarrollo, esto no guiere decir que las demds
aportaciones de la organizacién cientifica no sean importantes pero recordemos

que estamos dando una prospectiva muy general de las principales aportaciones

de el trabajo y la organizacién del mismo.
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[Cs: T TERMINOLOGIA o e e T

Q Eluso de! lenguaje técnico adecuado es necesario en cualquier profesién. En
la medida en que se utilice uniformemente dependera la efectiva comunicacién
entre los involucrados y por tante las respuestas que reciban de los
colaboradores.

La administracién no es la acepcién comienza a obtener su propio lenguaje y
conviene trabajar al respecto a fin de utilizar denominaciones aceptadas que

faciliten la comunicacion.

Analisis de Puestos.
‘Procedimientos para determinar las responsabilidades y requisitos de un trabajo y

¢l tivo de persona que debe contratarse para desempeiario™

La primera operacién de todo plan de andlisis de puestos, consiste en la
recopilacion de datos acerca de los puestos de que se trate. ;,Qué tareas deben
ejecutar los trabajadores? ;Con que propésito? zEn que forma se ejecutan y en
que condiciones? ;Cuales son las relaciones entre los diferentes puestos? El
proceso de recopilacion y registro de informacién sobre tales caracteristicas
esenciales de los puestos es conocide como andlisis de puestos.

Como su nombre lo sugiere, el analisis de puestos es un examen sistematico

de los puestos a fin de descubrir la naturaleza de las tareas a ejecutar, ias

# Gary Dessler 1991, Administracion de Personal PRENTICE HALL México D.F.
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condiciones de trabajo en que se cumplen, las responsabilidades que requieren y

las aptitudes que exigen.

La segunda operacién consiste en verificar los conocimientos { educacién,
formacién y experiencia) calificaciones y aptitudes requeridas para que el
trabajador pueda cumplir cada tarea a un nivel aceptable de competencia. Una
vez hecho esto, es preciso tener siempre presente que el analisis de puestos trata
de determinar las exigencias de los mismos por oposicién a las aptitudes
personales de quien los ocupa. desde luego, a menudo el contenido del puesto y

las aptitudes del titular tiende a ejercer entre si una influencia reciproca.

En términos generales, una labor independiente alienta la influencia personal
sobre el contenido del puesto; el trabajo en grupo de tareas gue imponen la
utilizacion de un equipo complejo reduce dicha influencia personal. Es muy raro
que el contenido de un puesto se encuentre fijado tan rigidamente como para no
dejar margen para ninguna influencia personal ejercida por el titular. A la inversa,
rara vez un puesto esta tan ampliamente afectado por su titular que sea imposible

hacer alguna idea de su contenido sin considerar sus caracteristicas personales.

1. Métodos para Recopilar Informacion
para el Analisis de Puesto.

O Se recomienda primero reunir informacion para identificar el puesto que se
analizard, el siguiente paso es reunir la informacién sobre los deberes,
responsabilidades y actividades de la posicién del puesto.

Existen varias metodos que se pueden utilizar para reunir los datos.
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En la practica se puede utilizar cualquiera de eilas 0 sus combinaciones, para

obtener mayor efectividad al propdsito buscado.

En este apartado describiré los métodos mas comunes para la realizacién de

el andlisis de puestos.

Emtrevista: Es el método mas utilizada para {a recoleccion de datos en ciertas
disciplinas como son, las ciencias scciales donde el objetivo principal es la
realizacion de intercambio de informacién entre una 0 mas personas llamados
entrevistadores y una 0 mas personas flamados entrevistados.

Entrevista Libré: “No existe orden establecido wi directriz; se caracteriza por su
espontaneidad”®

El entrevistador trata de obtener del entrevistado la maxima informacion que
necesita sobre el puesto de lo que se sabe con certeza que el entrevistado es e
conocedor.

Aungue no es comun pero seria muy recomendable que el entrevistador
pudiera ser técnico en la materia. Se puede desprender de la entrevista dos
aspectos importantes:

Entrevista no estructurada breve explicacion informal de los objetivos de
la entrevista para crear un ambiente necesario para el buen desarrollo de la
misma por parte del entrevistador.

El entrevistado hablaré sobre su puesto, abordando la charla mas bien de
una forma descrganizada sin tomar en cuenta algunas cuestiones como: qué, por

queé, para qué, con qué, como, ... realiza las actividades que desempefia.

* Fernando Arias Galicia (1994) Administracion de Recursos Humanos trillas México D.F.
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El entrevistador se limita a recoger la informacién y a evitar que el
entrevistado se desvie por otros temas que no son objetivos de la entrevista. Pero
la entrevista no estructurada es necesaria para poder realizar de una manera
mas tecnificad.a la elaboracion de la entrevista dirigida, estandarizada o
estructurada.

‘Dirigida: se eligen temas de antemano y sobre éllos se encaunza la entrevista; no
tienie ia falta de directrices de ia anterior (entrevista libre),

Estanddrizada - Normalmente se efectia con bases a un cuestionario en el que se
estableten con precision las pautas a seguir pdra efectos de posteriores
comparaciones”,

Entrevista estructurada dependiendo de la naturaleza y objetivos de ia
misma podemos hablar de distintos tipos de entrevista del andlisis de puestos:

‘I Entrevista exploratoria . trata de obtener una informacion amplia y general sobre
la naturaleza y contenidos del puesto de cara a la elaboracion de aseveraciones gue
puedan ser ulilizadads en un cUestionaric ¢ en un “checklis”

2. Entrevista de verificacion : persigue &l chegueo y la comprobacion de todas las
aseveraciones que resultaron de la exploratoria estdwv bien planteadas y que no
hewes olvidads ningun dspecto sigrificative del puests de trabajo y Su entormo,

3. Entrevista de seguiriiento y confirmacion : Se trata de caomprobar gue Ia forma en
que gquedan redactadas las aseveraciones es dara, correcta, comprensible, precisa y
excta. Para conseguirlo, este tipt de entrevista suele realizarse con varios

entrevistados expertos simultdneamente™

* Fernando Arias Galicia (1994) Administracion de Recursos Humanos trillas México D.F.
7 M Fernandez - Rios 1995 Andiisis y Descripcion de Puestos de Trabajo Espana Ed. Diaz Santos.
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Recomendacion para aplicar la entrevista exploratoria y de verificacién: Que
se lleven a cabo en lugares distintos e incluso fuera de la ubicacién fisica del
lugar de trabajo con el fin de garantizar la maxima informacién posible y es
recomendable repetir la entrevista hasta que los nuevos entrevistados aporten
un 10% mas de informacian de la ya existente.

Existen tres grupos posibles de entrevistas:

La individual: Se realiza con cada empleado de en forma individual y directa.

La colectiva: Con grupos de empleados que realizan el mismo trabajo (No mayor

a tres entrevistados ).

La entrevista con uno 0 mas supervisores, que tengan el conocimiento a fondo

del

puesto que se esta analizado. {No mayor a tres entrevistados ).

Ventajas.

O Permite explicarle individualmente 4 cada informante la importancia del objeto
del analisis,

O Permite dar a cada entrevistado un trato suficientemente singular de modo que
$e garantice la correcta descripcion del puesto.

O E&s compatible con otros métodos que se estime utilizar.

O Siempre es susceptible de ser utilizada, incluso cuando cualguier otro método
es de facil aplicacion, la entrevista puede resultar muy provechosa.

Desventajas.

O La entrevista esta marginada a no utilizar un vocabulario propio de la
organizacion,

Q Al realizarse la entrevista de una manera sencilia, el andlisis de puesto corre

el riesgo de no ser preparado de una manera convenientemente.
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O Es bastante costosa en recursos econémicos, tiempo, y necesita de varios

analistas.

Cuestionario.

Es el método mas eficaz en términos de costos, puesto que permite obtener
informacién de un gran nimero de trabajadores y de sus superiores inmediatos
en un {apso relativamente breve. Los trabajadores pueden participar activamente
en su contestacion suministrando conocimientos detallados e intimos de sus
puestos del que de otra manera la informacion no se podria disponer. Los
cuestionarios describirdn los deberes y responsabilidades relacionados con el
puesto que estan desarrollando. y suelen ser de rdpida aplicacion. Lo que hay
que relacionar en este caso es que tan estructurade deberd ser para que se
puedan identificar las tareas que desempenan los trabajadores.

Ventajas.

O disponibilidad inmediata y facil aplicacion,

O Requiere de minima inversion y tiempo en su elaboracion.

O De los datos extraidos del cuestionario se puede dar un trato estadistico por
medios de sistemas computalizados.

O Permite hacer comparaciones con los resultados obtenidos en otras
organizaciones del mismo ramo.

O Su aplicacidon no requiere de personal altamente calificado.

O Técnicamente suele estar bien elaborado por consiguiente presenta una

validez bastante satisfactoria.
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Desventajas.

O Las personas que contestan el cuestionario deberdn de tener cierta
educacion.

O No todos los trabajadores pueden tener la misma interpretacion de la
pregunta,

O La falta de redaccién de los trabajadores y el vocabulario ideal para la |
interpretacion.

O Si el disefio del cuestionario no se efectud por un personal experto en la
realizacién de cuestionarios y apoyados por técricos en la materia de proceso no

se podra obtener el maximo beneficio de los resuitados.

Lista de chequeo.

Al igual que el cuestionario la lista de chequeo esta constituida por un
conjunto de preguntas (items) que se presentan en un orden determinado a los
que el trabajador o empleado debera de contestar indicando con una X, si, no, o
no esta seguro (? ) si esa pregunta es 0 no de su puesto de trabajo objeto del
analisis y en algunos casos el trabajador podra responder / a que esta ligada a el
puesto.

También al igual que el cuestionario tiene las mismas ventajas y desventajas.
Documentacién Propias del Puesto.

Es un procedimiento rigirosos de estudio, sisteméatico de informacién

disponible de todo tipo de fuentes de informacién visual o escrita como manuales
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de procedimiento y organizaciéon , normas procedimientos descripciones
anteriores del puesto, recomendaciones explicativa del uso de equipos y
herramienta proporcionada por el tabricante, quejas y reclamaciones formuladas
por el titular del puesto o por el cliente, fotografias, videos , actas oficiales,
instrucciones de prevencion, correccion de accidentes, publicaciones similares al
puesto y obras literarias, todas esta informacién nacional e internacional
constructiva o negativa.

Una vez recogida la informacion deberemos de analizar, a fin de identificar y
clasificar la informacién relevante estableciendo criterios de notas indicativas si
hace falta mas informacioén sobre la tarea para poder formular las preguntas que
deberan ser respondidas antes de dar por concluido el analisis de puesto. con

todos los requerimientos necesarios para la tarea.

Conocimientes, habilidades, competencia, y més que el normal desempefio
minimo reguerido de quien ocupe e! puesto.

La diterencia con otros métodos radica en quien realiza €l andlisis seguird un
procedimiento metodolagico de utilizar colores, siglas, signos a fin de clasificar la
informacién pertinente segln los codigos previos asignado a las persona

designadas para las tareas.

Ventajas.
O utiliza informacién contrastada que fue realizada con otros fines.
O Esta exenta de errores del proceso de redaccion y transcripcion obtenida por

otros procedimientos.
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O Puede utilizarse para el entrenamiento de analistas.
O Su utilizaciéon esta limitada y quedara exenta de aplicacion en otros puestos

extremadamente técnicos y complejos.

Desventajas.

O Su aplicacién es lenta y {aboriosa.

O La aplicacién es de alto costo a la realizacién de la misma, por la interferencia
del trabajo de la persona a la que se le aplica la técnica.

QO El resultado de la técnica puede resultar dificil de entender y por lo tanto lento
para su aplicacién por parte de! analista.

O Su actualizacién puede resultar compleja.

O Corre el riesgo de mantener errores ya establecidos en el puesto.

Observacion.

“La observacion directa ( participante y no participante) es la mas importante
de los métodos de recoleccion de datos de cara a la investigacion del
comportamiento humano y su utilidad esta fuera de toda discusion es de gran
utilidad en las labores que consisten principalmente en actividades simples o
complejas fisicas o manuales, directas o mediatizadas para poder registrar las
observaciones (diarias, o de muesireo de conducta)”™ pero la mas comuin
independientemente de lo antericr * es la Observaciéon directa no
participante® Persona o grupo - Distinta .al trabajador cuyo puestos

analizaremos- Observa y registra 1as conductas que lleva acabo el trabajador en la

** M Fernandez - Rios 1955 Andlisis y Descripciov de Puestos de Trabajo Espana Ed. Diaz Santos.
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ejecucion de las actividades o tareas que corresponden a su puesto de trabajo.
La observacion directa como método para recoger informaciéon presenta
diversas cuestiones que han de ser claramente resueltas antes de iniciar su

practica a la observacion del §Que? objeto 0 sujeto.

Observaclén no estructurada: implica ia observacién directa de una
situacion especial pero sin realizar una cétegoria clasificatoria, los analistas
toman nota general sobre la situacion, objeto a intervalos de tiempo mas o menos
regulares. La limitacion de 1la observaciéon antes definida tiene que ver con la
dispersion de los datos obtenidos, inconsistencia, dificultad de interpretacién y la

casi segura imposibilidad de réplica.

El sujeto-objeto de observacion, puede ser un individuo, un grupo ¢ unidad
superior, si el objetivo & observar es de naturaleza descriptiva, se podra tener
mejor resultados si se utiliza distintos tipos de sujeto-objeto de observacidn por
medio de la observacién no estructurada; pero si el objetivo es de falsear alguna
hipotesis especifica entonces resultara de mayor utilidad la observacion de un

sujeto-objeto en la observacion estructurada.

Ventajas.

O Los datos obtenidos son de una fuente primaria.

O La observacién se realiza de una forma cualitativa profunda y detallada sobre
el trabajo del ocupante. '

O Tiene mayor grado de validez cada movimiento del trabajador.
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O Suele ser upa técnica flexible y potente gue permite recoger mucha

informacion en un periodo de tiempo establecido.

Desventajas.

O Requiere para su aplicacién de una gran cantidad de tiempo.

O El costo econémico es alto en relacion de la ocupacion de tiempo a invertir.

O La técnica puede no resultar si los trabajadores a analizar varian su
comportamiento al saberse observados.

O Si el analista no tiene ciertas cualidades de observacion estaremos en
desventaja para saber lo que realmente cbservd.

O Si el proyecto de analisis de puestos es grande puede caer en

desorganizacion al tratar de coordinar todas las etapas.

Registro del empleado.

Es el método de registro de recoleccion de datos realizada por el empleado,
es usada para identificar ias tareas o conjunto de tareas del puesto cuando pocas
o ninguna de las tareas han sido registradas recientemente {presente) o por lo
menos durante cualquier variaciéon de la tarea (pasado) el trabajader debera
anotar cada actividad que realice, asi como el tiempo que ocupe en la misma .
Se puede pedir a los trabajadores ocupantes del puesto que realicen una Lista
en intervalos de tiempo preestablecidos en una jornada de trabajo.

Algunos autores le dan otro nombre a esta técnica :

Diario del participante® [istados diarios hechos por los trabajadores de todas

* Gary Dessler 1991 Administracion de personal PRENTICE HALL México D.F.
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las actividades en las que participan, junto con el tiempo que les dedican; ofrece una
version amplia de los diferentes puestos.

Pero en sustancia encierran el mismo principio.

Reunion de grupos de expertos

Método utilizado para reunir a grupos de experfos ( titulares de puesto,
supervisores, €l responsable jerérquico y/o toda aquella persona que este
tamiliarizada con el puesto ) para lograr que a través de su experiencias la
aportacidn de conocimientos relevantes a la mejoria de las tareas y a la
descripcion del puesto de una manera heterogenia.

Para realizar el método es necesario tener en cuenta tres apartados:

1. Preparacidn de la reunidn: Es el aspecto especifico que tiene que ver
directamente con los objetivos de la reunién es imprescindible establecer
claramente los objetivos que se pretenden conseguir con el uso de esta
metodotogia que por demas resulta bastante costosa.
Existen dos tipcs de reunién:

a.Reunidn estructurada: Es en la que se define la direcciéon de la reunién qué
correrd a cargo del analista o jefe de grupo y cuyos miembros son los ocupantes
del puesto ¢ sus supervisores o ambos. -
b.Reunién técnica: En este caso es unicamente la reunién de ingenieros de
disefo y expertos externos que &l objetivo de reunién es de realizar un nuevo

puesto tomando en cuenta los cambios tecnolégicos o que el puesto todavia no
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existe y por lo tanto la informacion no se puede obtener de personal de la
organizacién.

2. Ejecucion de la reunion: Es donde se maneja todos los conocimientos de
direccién de las anteriores reuniones y dindmicas, los conocimientos deberan ser

aplicados dinamicamente a fin de garantizar el alcance de los objetivos.

En la ejecucion de la reunion se deben distinguir dos fases:
Q Preparacion de los instrumentos - Recursos necesarios para el trabajo del
grupo

Este recurso suele ser aportado inicialmente por el analista o jefe de grupo
previamente definido en la reunién estructurada pero en si, el propio grupo es
quien finalmente define la agenda de trabajo.
O Proceso de andlisis del puesto: Es el desarrollo exhaustivo de las tareas que
pertenecen a un puesto de trabajo para posteriormente reunir informacién acerca
de los enunciados de un modo sistematico.

La consecucion de este proceso supone las siguientes faces claramente
definitorias:
1. Instrucciones sobre la preparacién del enunciado de los Items: Cualidades
que deben tener { caros, breves, Lenguaje sencillo,evitar tecnicismos poco
comprensibles. etc.).
2. Repartir los diversos listados ilustrativos del resultado final que serviran
finalmente como borradores de trabajo.
3. Crear nuevos enunciados de tareas para poder definir detalladamente las

tareas principales.
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4. Realizar el cuestionario: inventario final correspondiente al puesto

5. Andlisis de los datos exploratorios para fijar la atencién de! grupo de expentos.
6. Despues de alcanzar los puntos 4,3, se deberd realizar la tabla de puntuacion
para recopilar la informacion de requerimientos ( habilidad, conocimientos, etc.)
para desarroliar correctamente la tarea enunciada.

7. Obtener toda la informacion relativa a cada puesto de acurdo a los punto

anteriores.

Explotacion de la informacién: El tipo de andlisis de los datos vendran
mediatizado por los objetivos planteados en la preparacién de la reunion.

Es recomendable realizar estadistica para obtener tablas de contingencia,
esto es para poder precisar 1a toma de decisiones o un estilo de razonamiento
I6gico en funcion de la informacion que deberan de recibir los trabajadores que

incorpore ia organizacion para hacer realidad el nuevo proyecto.

Ventajas.

O Procedimiento , que define claramente si es un descripcion puesto nueva o de
mejoria del puesto. _

O Es facil de implementar y ejecutar en la conduccién de grupos de trabajo.

O Es util para la preparacion de protocolos de andlisis de puestos, cuestionarios
cerrados, autoadministracion, guidn de entrevista, inventario de iareas por citar

algunos.
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Desventajas.

O Résulta costoso a nivel tiempo, esfuerzo y dinero

O Existe poco implicacién del analista de puestos en el proceso de aplicacion

O Se necesita la direccién de un experto en grupos de trabajo y no de un
analista.

O Se corre el riesgo de dar importancia a la dinamica del grupoc y restar
importancia al objetivo de la aplicacion del método.

O Es poco recomendable su aplicacion a grupos grandes (masivos).

Combinacién de Métodos
Se puede utilizar la combinacion de los métodos ya que un analista no suele
utilizar en forma exclusiva una. Todo esto dependera del puesto a analizar y la

capacidad del analizador.

2. Términos Utilizados en la Técnica.

O Analisis: Método l6gico que consiste en separar las partes integrantes de un
todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una de ellas, asi como
tas relaciones que existen entre las mismas,

O Meétodo cuya finalidad estriba en determinar las actividades que se realizan en
el mismo, los requisitos {conocimientos, experiencias, habilidades, etcétera) que
debe satisfacer la persona que va a desempefarlo con éxito, y las condiciones

ambientales que privan en el sistema donde se encuentran enclavado.
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Andlisis de puestos:® Prucedimientos para determinar las responsabilidades y
requisitos de un trabajo y el tipo de persona que debe contratarse pard

desempenarlo.

Descripcion de Puesto™: Lista de deberes. responsabilidades relacion de
subordinacion, condiciones de trapajo y responsabilidades de supervision del puesto ;
uno de los productos del andiisis del puesto .

Forma escrita en que se consignan las funciones que deberan realizarse en

un puesto; esta se puede presentar en forma genérica y analitica.

Descripcidon Genérica®™ :Breve explicacion de Ia actividad wds caracteristica
del puesto, gue sirva para definirlo, sin entrar en detalies innecesarios y considerando
Su funcion como un todo.

Descripcién Analitica: Detalla las funciones que se deben reaiizar en un
puesto; su clasificacidn puede hacerse de acuerdo a criterios de importancia,

frecuencia y cronologia.

Puesto® [Un puesto consiste en un grupo de tareds que se deben desarrollar
PAra que una orgaviZacion pueda aicanzar sus objetivos,
Categoria® :Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles

establecidos en la estructura de la organizacicn.

3 Gary Dessler 1991. Administracion de Personal PRENTICE HALL México D.F.

* idem,

2 Famande Arias Galicia 1984 Administracion de Rearsos Humanostrillas México D.F.

** R Wayne Mondy Robert M. Noé Administracion de Recursos Humanos PRENTICE HALL México D.F.
3 Femando Arias Galicia 1994 Administracion de Recairsos AHumanos trillas México D.F.
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Requerimientos® :Relacion de los requisitos que deberd satisfacer la persona
que ocupe el puesto. normalmente, estos se encuentran ordenados de acuerdo a una
serie de factores.

Denominacion del Puesto™ Teérmino con el que se conoce el cargo. Es
recomendable que sea de corta extension, si es posible una sola palabra gue exprese
las caracteristica esencial del mismo.

Clasificacién de los Puestos :Agrupacién ordenada que se hace de las
posiciones de acuerdo a criterios diferentes; a la naturaleza de, funciones (

oficinistas, operarios); jerarquia (directores, ayudantes ); con caracteristicas

juridicas ( planta, temporaies, confianza o sindicalizados ).

Ocupacidn? :Familia de puestos semejantes: mecancgrafa, archivista, auxiliar de
contabilidad, se dasifican dentrc las ocupaciones de oficing . El troquelado, prensista. el

[fresador, se dasifican dentro de obreros, y asisucesivamente.

3. ¢(Quienes Intervienen en el Proceso

de Analisis de Puestos?

1 En el proceso de andlisis de puestos deben intervenir cuatro elementos:
1. El analista.

2. El titular del puesto.

3. El responsable inmediato.

4. El departamento organizador.

* Fernando Arias Galicia 1994 Administracion de Kecursos Humanos trillas México D.F.
* idem.
¥ idem.



Descripcion de Puestos de Trabajo en un Banco de Sangre

pag.36

El analista interviene como experto en andlisis y descripciéon aporta
conocimientos, metodologicos, rigor, precisién y credibilidad durante el proceso.
El producto de su trabajo debe ser cuantitativa y cualitativamente diferentemente
al que hubiera realizado el trabajador o supervisor.

El titular del puesto aporta conocimientos sobre el puesto, la aportacién es
critica si no contamos con una fuente alternativa de informacion.

La informacion puede ser desordenada, pero deberé. se el analista quien

ordenara de tal forma que se ajuste al protocolo disefado.

El responsable jerarquico es quién sanciona formalmente el contenido del
puesto, la descripeion corresponde estrictamente con la realidad . No se valorara
lo adecuado o inadecuado de cada tarea, objetivo, de cada recurso utilizado en
el desempefio del puesto, sino de garantizar el protocolo de descripcion fiel

reflejo de la presente realidad.

Para conseguir el objetivo se basa en el conocimiento que el tiene de los
puestos de trabajo, del departamento asi como de un dialogo constructivo con el
titular del puesto, a fin de introducir modificaciones tantas como fueran necesarias

para garantizar ei cumplimiento del objetivo.

El departamento organizador es guien tiene la responsabilidad méxima de el
procescs en nombre de la empresa y direccion de la misma. Decide poner en
marcha el proceso de andlisis de puestos. Asume la coordinacién del proyecto,

provee los recursos necesarios y supervisa el proceso en diversos aspectos:
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O Los mas significativos técnico, organizativo, econémico, y de interferencia en
la vida organizacional.

O En la préactica quien recoge la informacion suele ser una persona (analista, el
titular del puesto, el supervisor...), pero se pueden utilizar otras alternativas: como

podria ser camaras de filmacién, buzén de sugerencias y/o caceta de peticiones.
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CAPITULO H.

1. Andlisis de puestos ;Porque se consldera una Técnica

Basica en la Administracién de Factor Humano?

0O A medida que las diversas modalidades de organizacion social formal han ido
avanzando y adquiriendo mayor complejidad, el analisis de puestos fue
resultando progresivamente necesario para las organizaciones eficientes y
eficaces, generadoras de riqueza y bienestar en una palabra, que sea un

verdadero instrumento al servicio del hombre.

La moderna Industrializacion de cualquier tipo de servicios ha sido posible
gracias a la automatizacidn, informatica y nuevas técnicas que han concebido la
realizacién y organizaciones en las que se realizan ambiciosos proyectos de

investigacién y desarrollo.

Para alcanzar dichos proyectos se debe tener en cuenta que todo elemento
integrado al servicio requiere ser reclutado, seleccionado, contratado,capacitado

en ¢l trabajo y evaluado en funcion precisamente de su puesto.

Siendo el factor humano la unidad basica del trabajo, resuita evidente que a

partir de su correcta definicién y estructuracion se estard iniciando la tecnificacion
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de la administracion , dado que el trabajo a desarrollar dentro de la organizacion,

se realizara por medio de las divisiones que ya existen en la misma.

Pero dichas divisiones seran concretas a nivel de cada puesto, segun
nuestras necesidades.

El analisis de puestos proporciona un resumen de los deberes vy
responsabilidades en relacion con otros puestos, conocimientos, habilidades, y
las condiciones de trabajc en las que se han de realizar los deberes y
responsabilidades. Se reune, se analiza y se registran los datos del puesto como
es relevante no como deberia ser. En la mayoria de los casos es la ultima funcion
que se asigna a ingenieros industriales , analistas de métodos u otros
profesionales. El analisis del puesto tiene lugar como se ha comentado después
gue se disefio dicho puesto, capacitado a el trabajador e inducido al trabajador a
desarroliar .

El analisis del puesto se desarrolla en tres ocasiones:
1re.Cuando se funda la organizacién y se inicia el método de andlisis de puestos
por primera vez.

2do.5¢e realiza cuando se crean nuevos puestos.

gro. Se utiliza cuando se modifica de manera total o significativa los métodos de
producciéon o servicios, resultado de nuevas tecnologias, procedimientos o
sistemas.

La informacion del analisis de puestos se utiliza para preparara tanto a la
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descripcidn de puestos como la evaiuacién y especificaciones de los mismos.

2. Cuestiones Bésicas para el Andlisis de Puestos.
Q Es indispensable conocer con toda precision “io que cada trabajador hace” y
“las aptitudes que requiere para hacerlo bien".

Al igual que cualquier vocabulario se debe definir cinco referencia basicas
que ha de recoger el analista de una tarea o de un puesto de trabajo y que servira
de autotest para la conclusion de la calidad del trabajo que se encuentre en via
de realizacién o en proceso realizado.

¢Qué hace el trabajador? Como primer lugar tratara de reunir todas y
cada una de las tareas, operaciones u acciones objetos de estudic, es importante
obtener la intormacién de un criterio valorativo, si es necesario obtenerio de un
orden numeérico (importancia, porcentaje, tiempo, dificulta , orden de ejecucién
etc... segun sea el ¢caso).

¢Como lo hace? La respuesta a este segundc cuestionamiento, es obtener
todo lo relativo a procedimientos operativos que se tienen en cuenta para el
desarrollo normal del trabajo tanto las instrucciones verbales como escritas,
valoraciones que son necesarias para las decisiones que se han de tomar,
riesgos que se asumen, es importante gue en esta segundo cuestionamiento no
se incluyan los instrumentos medios para realizar el trabajo ( maquinas y
herramientas).

iCon qué lo hace? El tercer cuestionamiento se refiere a todo tipo de
instrumentos, maquinas, herramientas, equipo, automaticos ¢ semiautomaticos
que se utilizan para el desarrollc del trabajo en el puesto, objeto de andlisis v

materiales incluye materias primas sin elaborar, elaboradas, o en proceso de
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elaboracién siempre y cuando requieran una atencion puntual del trabajador en
lapsos de tiempo o de forma constante.

¢Por qué lo hace? El cuarto cuestionamiento Tiene que ver con preguntas
tales como:

i Por qué se realiza esta tarea o este trabajo?

&£ Qué finalidad concreta tiene?

¢Por gué se realiza de! modo que es realiza actualmente?

¢ Qué conexidn existe entre el resultado de la tarea (frabajo) y las demas?

En algunas ocasiones es mas sencillo hacer el cuestionamiento en farma de
pregunta negativa:

¢ Qué ocurriria si no se realiza esta tarea?

¢Donde se manifestaria?

¢Quien lo notaria y en que?

&5 lo realiza de otro modo, se observarian las diferencias?

¢Si no se cumple con el especificaciones del servicio, se notaria en algo?...

JQuién?, ;Donde?, ,Cuando?, JEn qué lo notaria?

&Quién lo hace? Este cuestionamiento se refiere directamente con las
especificaciones del puesto que comprende las dificultades de desarrolio de las
tareas del puesto, requisitos fisicos, aptitud, actitud, conocimientos y de capacidad

gue se demanda en la tarea o (trabajo).

3. Cuestiones Complementarias.
O Existen otros cuestionamiento gue €l anaiista debera de ocupar para obtener

la mayoer informacion valiosa relativa a puestos de direccién, condiciones de
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organizacion, ambiente, entre otras.
Lbs puestos de trabajo deberan de suponer la direccién de personas, por tal
motivo es necesaric recoger la informacién tal como:
O Numero de subordinados. directos e indirectos.
O Que nivel tiene Yos subordinados.
O Grado de autonomia de los subordinados.
O Que intervenciones directivas aportan el encargado del puesto.
O Como organiza y prevé el trabajo de los subordinados.
O Que decisiones toma en relacion con la organizacién de su unidad los
métodos y procedimientos de trabajo de sus subordinados.
O Cual es la naturaleza de su labor y profundidad directiva llamese a éstas,
aportaciones relevantes en la organizacion.
O Codigo Numero,
O Fecha de andlisis.
Fecha de apficacién.
Nombre del analista.
Nombre del jefe que da el visto bueno al andlisis.
Denominacién del puesto.
Numero de personas gue ocupan el puesto.
Valcracién {puntuacion).
Clase retributiva.
Clasificacién de tos adscritos al puesto.

Horario de trabajo.

OO0 000000 COOO

Requisitos necesarios minimos preferentes.
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O Experiencia.

O Otros puestos que puede ser promocionado.

4. Movimientos (Estudio).

O Segun Mundel” , consiste en una gran variedad de procedimientos para
examinar, describir y mejorar los métodos de trabajo tomando en cuenta la
siguiente:

Materias primas.

Disefio de servicios y productos.

Proceso de trabajo.

Herramientas.

Lugar fisico de trabajo.

Equipo en cada fase del proceso.

O 00 00 0 C O

La actividad humana necesaria para la realizacién de cada fase.

El estudic es aplicable a cualquier indole de la actividad laboral siempre y
cuando cumpla con dos limitaciones: k
La tarea que se estudia debe ser perfectamente identificables y definibles con un

principio claro y un claro fin; debera ser claramente observable.

El estudio de métodos de movimientos se han disefiado para servir de guia
para todo analisis de puestos para ofrecer una representacién del trabajo

sometido a estudio, existen cuatro tipos de representaciones mas usuales segun

* Mundel, M.E. Motion study methods. En Gael, S. (ed) (1988), The joiz analysis handbook for business,
industry and government Vol. 1 Nueva York, John Wiley & Sons
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Mundel:

QO “grdfico de un segmento de trabajo (diagramas de proceso).
QO Grdficos escalares de tiempos (diagramas homlare mdguing)
O Pictogramas o andlisis de ciclos.

O Andlisis de movimientos ralentizados™.

Existen diversas formas de ejecucién para mejorar los métodos de trabajo que
se aplican a cambios. Pero estos cambios que suponen mejoras al trabajo han de
ser evaluados.

5. Tiempos (Estudio).

1 El estudio del tiempo se conceptualiza como: la técnica que, en base a la
medida del trabajo a realizar sigue un método vy la utilizacidn de un equipo
adecuado, establecer los tiempos estandar para la realizacidén de tareas, valorar
el rendimiento de tiempo, de esfuerzo y proporciona una clara justificacion para
las demoras , descansos vy ia fatiga del trabajador.

En sintesis se trata de establecer tiempos estandar de trabajo que tendran
multiples aplicaciones como:

Obtener maxima productividad en el mismo tiempo de trabajo.

Obtener la mayor utilizacién del equipo técnico.

Obtener mayor rendimiento de ia mano de obra.

Comparar diversos métodos de trabajo.

O
O
O
O Estudiar las desviaciones entre los tiempos estandar y los reales de trabajo.
O
O Tener establecidos sistemas de premios ¢ incentivos.

Q

Tener establecida la productividad de la planta.

*# Mundel, M.E. Motion study methods. EnGael, S. (ed) (1988), The job analysis handbook for business,
industry and government Vol. 1 Nugva York, John Wiley & Sons
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O tener mano de obra adecuada y necesaria para determinada tarea o trabajo.
O Servirse de los tiempos para conocer los costos predeterminados.

Hay que tener en cuenta gque un buen uso y establecimiento del tiempo
estandar sera de mucha utilidad para el andlisis de puestos y para diversos

sistemas de control, productividad y calidad en una organizacién.
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1. Razones de Realizacion del

Andlisis de Puestos.

0 En cambio tan répidos en el ambiente de trabajo, es extremadamente
importante contar con un sistema sélido de analisis de puestos. Se estan creando
nuevos puestos, y los antiguos se estdn redisefiando. La consulta que se hace de
un anélisis de puestos que se realizo afos atrds puede proporcionar datos
incorrectos, En el fondo, el andlisis de puestos ayuda a las organizaciones a
enfrentar el hecho de que se estan dando cambios. Como se observa en la
(figura. 2) Los datos que se derivan del analisis de puestos tienen un impacto en
todos los aspectos de ia administracién de factor humano. Una utilizacién basica
de los datos se halla en la planeacién de factor humano. No es suficiente el
simple conocimiento de que una compafia necesitara 1000 nuevos empleados
en la mano factura de bienes o servicios para satisfacer la demanda de sus
clientes. Cada puesto necesita diferentes conocimientos, cualidades
conocimientos y niveles de habilidades. Una Planeacién efectiva de factor
humano debe tomar en cuenta los requerimientos para 10s puestos.

El reciutamiento y seleccion de empleados seria algo como realizarlo ai azar si
el reciutador no conociera caracteristicas necesarias minimas para desempehar
el puesto, se tendrian que reclutar y seleccionar empleados para un puesto sin
gue hubiera directrices claras, y esta practica podria tener consecuencias

desastrosas. Una practica semejante se observa cuando la empresa busca
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materias primas, suministros o equipo, necesitamos saber cuales son las

especificaciones para tomar tal ¢ clial decision sobre lo que se requiere.

Asimismo, la informacién de las especificaciones del puesto frecuentemente
demuestran las necesidades de desarrollo de factor humano, Si la especificacion
sugiere que el puesto exige conocimientos, habilidades o capacidad especifica y
la persona gue esta cubriendo |a plaza no tiene todos |0s que necesidades que.
se requiere talvez necesita la capacitacion y/o desarrollo. Este proceso debe
dirigirse a ayudar a los trabajadores en el buen desempefo de sus tareas, los
empleados deben ser evaluados de acuerdo con lo bien o mal que desempena

ias labores que se especifican en la descripcién de su puesto.

Un administrador que evalia a un empleado con tareas que no incluyen en
la descripcién de su puesto exciusivamente, estd expuesto a ser acusado de

discriminacion.

En el area de comipensaciones Y prestaciones, se debe conocer el valor relativo
que el puesto especifico tiene para ia compafia antes de poder darle un valor
monetario. Para expresarlo de otra forma, mientras mas significativos sean sus
deberes y responsabilidades, mas validez tendré el puesto. Aquellos que exigen
un mayor conocimiento, cualidades y habilidades deben valer mas para la
empresa.

La informacion que se deriva del andlisis de puestos también es valiosa para

identificar aspectos de higiene y seguridad. La descripeién / especificaciones del
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puesto debe reflgjar la peligrosidad que puede llega a existir dentro de las tareas
a desarrollar, ademas, en ciertos puestos de riesgo los trabajadores podrian
necesitar una informacién especifica acerca de los peligros asociados con su

desempeiio, con el fin de realizarlos de manera segura.

También es importante para las relaciones laborales y con los empleados.
Cuando se ésta pensando en ciertos empleados para su acenso, trasferencias o
degradacion, la descripcion de e puesto proporciona una norma para'la
comparacion de! talente. No importa que la compaiia tenga sindicatos; la
informacion que se obtiene por medio del analisis de puestos frecuentemente

puede levar a decisiones mas claras.

Cuando se pretende ia investigacién de factor humane, la informacion del
andlisis de puestos proporciona al investigador un punto de partida. Por ejemplo,
si el gerente de factor humano esta tratando de identificar los factores que
distinguen a los empleados exitosos de los mediocres, el investigador necesita
estudiar sclo a aquellos empleados, que tienen descripciones / especificas de

puestos similares para poder dar su punto de vista y evitar dar una mala decision.

Hasta ahora, hemos descrito el analisis de puestos segln sus relaciones con
funciones especificas en la administracién de factor humano. Sin embargo, estas
funciones estan interrelacionadas en la practica. De hecho, el analisis de puestos
proporciona la base para unificar las areas funcionales y es el fundamento para

desarroliar un programa sdlido de factor humano.



Descripcién de Puestos de Trabajo en un Banco de Sangre

pag.48

Figura. 2

Datos que se derivan del andlisis de puestos tienen un impacto en casi todos
los aspectos del facter humano.

Departamento de factor humano.

X - De
Ansdlisis ds

ds Puesles
l
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2. Neceslidad Social.

O "E hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado ol
servicio. Si a esto agregamcs que 1as ocho horas diarias gue se destinan a elis
constituyen uv 50% de la vida gue pasa en estado de vigilia. se hard necesario
reflexionar que durante ese tiempo no puede renundiar @ su personalidad, intereses,
sentimientos y que por o tanto, requerird queISu trabajo constituya una forma de
realizacion de sus potencialidades.

Si por lo contrario, las labores que se desempeiia le causa ansiedad, monotonia o
simpiemente le disgustan se tendrd a wn hombire que ha sido rebajade o la categoria
de componente de la maguinaria productiva.

Asi, urge determinar el contenido de cada puesto, sus caracteristicas y 1os
requerimientos deseables de quien vaya a ser su titular, a fin de conjugar ios intereses

de éste con el trabajo a realizar” *

3. Necesidad de Eficiencia y Productividad

O E! andlisis de puestcs no es capaz de resolver todos los problemas y
dificultades, pero la informacién que nos ofrece es de un valor incuestionable y , si
se utiliza al maximo, algunos problemas se desvanecen, otros no son planteables

y algunos mas tienen soluciones.

Por lo que la eficiencia en el trabajo y la productividad son motivo de

“® Fernando Arias Galicia {1994 ) tercera reimpresion Administracion de Recursos Humanos Ed trillas
México D.F.
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preocupacion | y por ello que la especializacion, la divisién del mismo trabajo, ta
capacitacion y el desarrollo de factor humano. Sin embargo, para llegar a una
auténtica division de funciones y a una productividad se requiere empezar con un
estudio analitico del trabajo a nive! de los puestos de trabajo que componen a ia

organizacion.
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Q A fin de ampliar lo comentado de una manera general Vid; v. {capitulo1,

subcapitulo A, apartado 3. Esquema del trabajo) , en relacion al Articulo 123
Caonstitucional menciona:

Lodas las personas tienen derecho al trabajo digno y sccialmente til: al, efecto se
promoverd la creacion de empleos y la organizacion social para el t}abajo. conforme a lg
ley * ‘
1.Ley Federal del Trabajo.

La ley no precisa con detalles cada trabajo de los que se realizan a su
amparo, porque son de numero casi indefinido y existen variaciones aun en los
del mismo tipo y de una organizacion a otro. Por eso a través de la legislacion del
Articulo 123 Constitucional se desprende, la Ley Federa! dei Trabajo en donde
contiene los Articulos 24, 25, 47 fraccién XI y 134 fraccion IV que encomienda
tales funciones.

Ley Jederai del Trabajo Articule 24 Las condiciones de trabajo deben hacerse
constar por escrito (ando no existan contratos colectivos aplicables. Se hardn dos
ejemplares, por los menos, de los cuales quedard wno en poder de cada parte.

Ley Jederal del Trabajo Articulo 25, el escrito en que (onste las condiciones de
tfabajo deberd contener:

I Nornbre, nacionalidad, edad, sexo. estado civil y domicilic del trabajador Y
del patrén.

i St fa relacidn de trabajo es pard obra o tiempo determinado o tiermpo

' Ley federal del trabajo (1994) 1a, edicién Ed ALCO México D.F
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indeterminado;

i El servicio 0 servicios que deban presentarse, 1os que se determinardn con
la mayor precision posiple:

v El lugar o los lugares donde deba prestarse el trabajo;

V. La duracion de ia jornada;

Vi.  Laformay el monto del salaric;

Vi Eldiay el lugar de pago del salaric;

Vil La indicacion de que el trabajador serd capacitado o adiestrado ew los
términos de los planes programas establecidos o que se establezca en I empresa,
conforme a lo dispuesto en esta ley, y,

X Otras condiciones de trabajo, tales como dias de descanso, vacaciones u
demds que comvengan el trabajador y el patron.

Ley Jederal del Trabajo Articulo 43, son causas de rescision de g relacion de
trabajo. por causa justificada sin responsabilidad para el patrén:

Fraccion Xl “descbedecer el trabajador al patron o a sus representantes, siv
(ausa justificade, siempre que se trate del trabajo contratado™,

Ley Jederal del Trabajo Articulo 134, son obligacioves de los trabajadores:
Fraccién IV. " cjecutar el trabajo con ia intensidad, cuidado y esmero apropiados y
en forma, tiempo y lugar convenidos.” ¥

Tales disposiciones se requiere que se sefialen con toda claridad y precision
cual es el trabajo a desarrollar en cada puesto de trabajo y las variables del
mismo, ya que de otra forma careceria de bases para regular las relaciones entre

el contratante y el contratado.

@ Loy federal del trabajo (1994) 1a. edicion Ed ALCO México D.F
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A pesar de todo lo anterior, es frecuente encontrar contratos de trabajo que da

escasa importancia & la definicion de funciones.
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CAPITULO Il .

1. Banco de Sangre
a. ¢Que es un banco de sangre? Un banco de sangre, es un
establecimiento autorizado por la Secretaria de Salubridad ( SS ), y normadoc
por el Centro Nacional de la Transfusion Sanguinea ( CNTS ) para desarrollar
actividades de acuerdo a la norma establecida ( NORMA Oficial mexicana NOM-
003-85A2-1993, Para la disposicion de sangre humana y sus componentes con
fines terapéuticos ).
Para; la seleccién de disponenies, cbtencion, recoleccidn, anélisis,
fraccionamiento, conservacién, aplicacion, distribucién de tejide hematico

{sangre) para los pacientes que su estado de salud asi lo requieran de acuerdo
a la indicacién medica.

b. (De dénde se QObtiene la Sangre? De familiares de los pacientes y/o
en forma de donacion altruista, acatando las disposiciones de la Ley Generai
de Salud® Entendiendo entonces que el objetivo econdmico del banco de
sangre estd representado por la prestacién del servicio y no por la venta de
sangre.

c. ¢(Cudl es su Funcion? Una de las funciones del "Banco de Sangre” es

2\ ey General de Salud. Titulo decimocuarto .capitulo | Art 332 “La sangre Humana sdlo podrd obte-
nerse de volumtarios que la proporcionen gratuitamente y en ningun caso podra ser objeto de actos
de comercio.”

Normados bajo supervision del Centro Nacional de la Transfusién Sanguinea.(CNTS) Organo de fa

{SS).
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seleccionar a los familiares y/o Disponentes altruistas candidatos a la donacion
de sangre , para ello deben ser evaluados en base a:

» Un estudio clinico exploracion fisica por un medico.

» De laboratoric mediante toma de muestra previa, gue nos aseguren en un
98%" aproximadamente que no es portador de enfermedades que se transmitan
por sangre.

Tode esto para gque el disponente se encuentre clinicamente sano y no
podré trasmitir al paciente infeccicnes como la hepatitis, la sifiis y SIDA entre
otros. Para posteriormente extraer aproximadamente 405 a 495 ml de tejido
hematico. Esto se considera una unidad de sangre lista para su aplicacion.

Otra actividad que realiza este "Banco de sangre” es el fraccionamiento de las
unidades ( obtenidas de los disponentes) esto es; separar sus diferentes
componentes como son los gldbuios rojos, plaquetas, plasma y otros, de

acuerdo a las indicaciones terapéuticas del médico tratante.

Estas actividades en la actualidad son realizadas con técnicas cada dia mas
sofisticadas, como resultado de la tecnologia, que llega a nuestro pais a través de

las grandes empresas transnacionales del ramo, implicito al gran interés que

tiene para la humanidad en el area de la salud.

d. Actualizacién de el Concepto. El banco de sangre se considera como

un lugar fisico de captacion y almacenamiento de sangre.

Siendo que en la actualidad y ante la evolucion tecnolégica dentro del campo

44

Porcentaje de seguridad mas alto en el munde dado por 10s reactivos de Laboratorios autorizados
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de la inmunohematologia y considerando las necesidades de la poblacion,
realiza funciones importantes de apoyo a las diferentes especialidades médicas
como Servicio de Medicina Transfusional. Término que se empieza a

conocer en los medios hospitalarios.
2. Organigrama: Especifico de el Servicio.

O Organigrama® Grdfica gue wmuestra los titulos de los puestos de una -
orgavizacion y los conecta por medio de lineds que indican respons.abil.idad Y
subkordinacion.

Por lo tanto lo mas comun que podemos encontrar en una organizacion es un
organigrama que muestra en forma grafica el “esqueleto” de la estructura

organizacional { Figura. 3).

El organigrama nos dice todo scbre la organizacidn en la forma misma que

nos orienta un mapa en una ciudad.

Los organigramas muestran:

Los titulos del puesto

La finea de a quien se reporta

El departamento y quien esta a carge

El tipo de departamento que ha sido establecido

O 0 O O 0

La cadena de mando.

Permite de una manera grafica conocer al empleado el titulo de su puesto y el

“* Gary Dessler 1991, Aaministracicn de Kersonal PRENTICE HALL México D.F.
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lugar en la organizacion.
Los organigramas no muestran:
Q No‘ofrecen Descripciones de puestos.
O Las rutas reales de comunicacion.
O La manera de supervisar a los empleados.

O El nivel real de autoridad y poder que tiene cada integrante en la

organizacion.

ORGANIGRAMA DEL SERVICIO DE BANCO DE SANGRE
1868

Figura. 3
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3. Reguerimientos de Acuerdo a la

[} ﬁorma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2 1993.

1 Objetivo y campo de aplicacion .

11 Esta norma Tiene por objeto uniformar las actividades, criterios, estrategias y
técnicas, operativas del Sistema Nacional de Salud. en relacion con la disposicion de

Sangre Mumana iy SUs COmponentes con fines terapéuticos.

12 Esta norma Oficial Mexicana es de observancia obligatoria para todos los
establecimientos para la atencion medica y en su caso. para las unidades
adwministrativas de lus sectores publicos, social y privade del pais.
2 Referencias

Para la aplicacion correcta de esta Norma es necesario consultar.
21 El titulo decimocuarto de la Ley General de Salud: Control sanitaric de 1as
disposiciones de Organos tefidos y caddveres de seres Rumanos.
22 €l reglamento de la Ley Gereral de Salud en materia de control sanitario de ia
disposicion de drganos tejidos y caddveres de seres numanos,
23 Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-017-SSAI- 93, de los reactivos
hemuodlasificadores para determinar grupos de sistema ARO.
24 Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-018-S5A1- 93, del reactivo anti Rn para
identificar el antigeno D.

25 Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-019-SSAI- 93, del reactivo antiglobuting
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Hurana para la prueba de Coombs.
2.6 Proyecto de Norma Oficial Mexicana NOM-010-55A42-1993, para la prevencion de

Y control de la infeccion por Virus de la Snrnuvodeficievicia Humana™ .

4. Recopilaciéon de la Informacién para

el Andlisis de Puestos. .
O Estos son datos indispensables para recopilar la informacidn. Para obtener fa
separacion y ordenamiento cientificos de las tareas que integran un puesto
(andlisis de puestos ) para tal caso se ha determinado utilizar la Combinacién
de técnicas :
w Observacion directa no participante y no estructurada.
e Entrevista libre.

= Cuestionario.

“* Secretaria de Salud Norma Oficial Mexicana NOM-003-5542 1293 Diario Oficial de la federacion Julio
1994,
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5. Cuestionario a Aplicar.

0 Requisitos de estilo para la elaboracion del cuestionario.

Claridad : Se evitar usar términos ambiguos, ésto es, que puedan
entenderse en dos o mas, sentides, da lugar a confusiones. por elio deben

excluirse tales términos.

Sencillez :También por razén de claridad se empleo un lenguaje accesible a
todos. Esto no excluye el empleo de tecnicismos que son de uso corriente en el

servicio.

Conclsidn :Se empleo el menor numerd posible de palabras, porque esto

favorece también a la claridad.

Precisién : Es quisa la cualidad principal. se excluyeron en o posible los
términos vagos que pueden enterderse con diversa amplitud por guienes usen las

descripciones.

Viveza :Se procuro en o posible una descripcidn viva y no una enumeracion

de tonos grises. Por ello la observacion es muy conveniente.
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Banco de Sangre.
Cuestionario
de Analisis
de Puestos.

I ENCABEZADO.

1.- Nombre del puesto.

¢ Qué otro nombre puede tener?

a) En este servicio.

b) En otros servicios externos similares.
¢Hay en el servicio otros puestos similares?

¢Cudles? ¢En qué difieren?

2.-Ubicacion del centro de trabajo. Direccion:

3.-Ubicacién del Fisico del puesto.

Sefale {(x) el area a la que pertenece su puesto Direccidn.  Médica.

Técnica. Administrativa. Otra.
4.- Jefe o coordinador inmediato.
5.- Personas a las que reporta:
a) para.

b) Para.
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6.- Enumere con gue personas contacta cotidianamente.Para informar o

solucionar problemas (Dentro del servicio de banco de sangre) :

a) para.
b) Para.

7.- Puestos inmediatos:

Inferior.

Superior,

8.- Nimero de empleados en el mismo puesto:

9.- Horario de trabajo de su puesto:

10.-Dias a las semana:

11.-Tiempo en el servicio:

I DESCRIPCION GENERICA.

Preguntese: en que consiste el trabajo; qué funcidn llena; qué fin tiene, etc. ..

Describa breve. (En general } o Antericr.
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1 DESCRIPCION ESPECIFICA.
A.- Actividades diarias y constantes:
4Qué es lo que hace? & Coémo lo hace? :Dénde lo hace? Tiempo aproximado.

B.- Actividades periddicas: (repetidas a intervalos regulares, aunque no diarias)

s Quées lo que hace? ¢ Cémo lc hace? . Dénde Io hace? Tiempo aproximado

C.- Actividades eventuales: {ocasionales o en intervalos muy irregulares)

JQuées lo que hace? 4 CoOmo lo hace? +Dénde lo hace? Tiempo aproximado

D.- ;Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades? ;Cuales?
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. REQUERIMIENTOS Y DESARRCOLLO DEL PUESTO.

A.- Conocimientos necesarios:

Requiere. (si) o (no}

;Cudl (es) ? ;Paragqué?

JEN aue parcentaje?

20% 50% 75% 100%

Leer, escribir.

Idioma (s)

Operaciones Matematicas.

Manejo de archivos.

Manejo de maquina

sumadora.

Manejo de automadvil.

Manejo de equipo

de computo.

Conocimientos de

contabilidad.

Conocimientos de

administracion.

Conocimientos de

medicina.

Conocimientos de
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laboratorio.
Otros conocimientos.

0 equipos especifique:

Los conocimientos tedricos requeridos en el puesto son eguivalentes a:

410 de primaria 0 mas.

Primaria completa.

Oficio 4Cual?

Secundaria completa.
B. Experiencia:

1.- Previa:

a) Fuera del servicio.

+En que puesto (s)

b) En el servicio.

SEn qué puesto (s)

Preparatoria ,Qué grado?

Carrera corta ;Cual?
Posgrade o maestria.

Otros cursos ¢(Cudl (es)?

¢ Por qué tiempo?

& Por qué tiempo?

¢) ¢De qué puesto inmediato o inferior o superior pasé al actual?
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2.- En el puesto:

¢Después de qué tiempo de entrar a ocupar el puesto actual, se considera que
normalmente lo conocio bien el trabajador, en forma de que su desempefio sea
satisfactorio.

Dias (8, 15,...____ ) Meses (1,2,.__ ) Afos (1.23..__ )

C.- Criterio:
a} (LEl trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las érdenes recibidas o

conocimientos dentro de una rutina de trabajo ya establecida?

Si. No. Describa en alguna forma esa rutina:

b) (Debe el mismo empleado organizar diariamente en forma distinta su
trabajo? Si. No. Describa en alguna forma de esa organizacién;

c) ¢Debe organizar o preparar diariamente el trabajo de otros? S5i.
No. Describa en alguna forma esa rutina:

d} ¢Tiene que tomar decisiones y / o resolver problemas? Si,
No. Si esafirmativa su respuesta , marque lo adecuado en el cuadro
siguiente:
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TIPO DE DECISIONES Y/O PROBLEMAS.

Rutinarios. Importantes Dificiles Trascendentales

Eventual.

Poco frecuente.

Frecuencia normal.

Constante.

e) Describa el tipo méas ordinario de decisiones que debe tomar y/o problemas
a los que se enfrenta.

f) En la toma de decisiones o solucion de problemas considero normalmente
que : (Senale lo que considere)

Puedo consultar. Sélo en casos dificiles.

Debo consultar. Debo decidir por mi mismo.

D - Iniciativa:
(Senale (x) las que considere)

O a) El puesto exige sdlo la iniciativa normal a todo trabajo.

O b) Exige sugerir eventualmente metodos, mejoras etc. para su trabajo.

QO c) Exige pensar mejoras, procedimientos, etc. para varios puestos.

O d) El puesto tiene como parte esencial, pero parcialmente, la creacion de
nuevos sistemas, métodos, procedimientos, etc...

O e) El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacion

de formas, métodos efc. ..
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E.- Requisitos fisicos:
a) El puesto exige:
Tipo de objeto Peso. aprox. Dist. Aprox Frecuenc.ia
Cargar.
Jalar.
Empujar.
Sujetar.

b) Si existen otros tipos de esfuerzos fisicos © manejo de equipo. favor de
anctarlo.

¢) Senale si se exige al puesto determinados requisitos de :

Edad.__ Presentacion. Edo.. civil. Don de mando. Sexo.

Voz. Nacionalidad. Oftros. especifique.

F.- Esfuerzo mental y/o visual: (Sefale y especifique}
Se requiere: ¢Porqué? En que porcentaje Aproximado.

20% 50% 75% 100%

Si.  No.

Ligera atencion refleja. @] O O O

Atencién refieja constante. O O O O

Atencidn concentrada

pero intermitente. O O @ O
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Atencion concentrada
y constante . o O O O O
Atencion dispersa. o O O @] O
Esfuerzo visual. - O O O O
Esfuerzo auditivo. O @] O @]

G.- Responsabilidad en bienes:

a} Sefale y especifique el equipo bajo la responsabilidad del puesto, asi
comg su ubicacion :
Ubicacién,
Laboratorio. Oficina.

Teléfono, Escritorio.

Silla, Papeleria, Archivos.

Articulos de escritorio.

Materiales de laboratorio.

Otros Materiales.

Maquinaria y/o aparatos.

Utiles especificos.

Otros.

b) ;Maneja dinero? Si. No. Cantidad $

¢ Documentos? ¢Cudles?
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¢) posibilidad de pérdida: Remota. Facil.

d) Dafio aproximado gue pueda causarse, no obstante un cuidado normal

aunque de hecho en casos concretos no siempre se cause. $

e) Anotaciones especiales.

H.- Responsabllidad en trAmites y procesos:

Para considerar este factor se debe tomar en cuenta la posibilidad de que, en
el ejercicio del trabajo, y no obstante un cutdade normal, puede causar dafos al
servicio per un error involuntario en algun tramite, y que se esté repitiendo hasta

que dicho error sea descubierto. especifique en que casos:

Tipo de trdmite o proceso Causa gue origina el dafio Posibilidad

l.- Responsabilidad en supervision:

Tipc de trabajo que supervisa.

Supervisién inmediata. +Cuantas personas?

Supervision indirecta. ¢Cuéntas personas?
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J.- Responsabilidad en discrecién:

a) Tiene acceso a datos confidenciales tales como:
¢Cudles?

Métodos de proceso de analisis clinicos.

Resultados de analisis a los disponentes.

Pcliticas generales del servicio.

Archivos administrativos. y contables confidenciales.

Otros.

b) ¢Qué clase de daifos podria causar una indiscrecion?

¢} Aungue e! puesto no implique acceso a datos confidenciales, ¢ puede el
empleado en razdn de sus labores deducirlos facitmente?

Si. No. Importancia de los mismos.

K.- Responsabilidad en contactos con el pablico:

Contacto con el publico, ¢cuando? frecuencia del contacto (%)

¢Qué consecuencias puede originar por un trato inadecuado al publico?

¢+ Cree usted que tiene la suficiente capacitacion
para atender al publico? siO No O
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Si su respuesta es negativa ;desearia tener mayor capacitacién para la atencion
al publico? siO No O

L.- Medio ambiente y posicion:

a) Posicion en que se desarrollan sus iabores: {anote el porcentaje que
considere)

(%) (%)
De pie (sin caminar) Sentado.
Caminando. Agachéndose.
¢ Otras posturas?
¢Alguna de ellas es molesta? Si. No.

b} Medio en que se desarrollan las labores. (anote el porcentaje que
considere)

{%)

Bien ventilado y templado.

Frio.

Caliente.

Extremoso.

Hdmedo.

Trabajo a la intemperie.

Otros medios molestos.
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c¢) El trabajo se considera: (Sefale el que considere)
Muy mondétono. Normal.
Rutinario. Variado e interesante.
M.-Riesgo y enfermedades:
Causa: Posibitidad: Gravedad :

a) Aplastamiento de dedos.

b) Cortaduras , pinchaduras.

¢) Caidas.

d) Hernias.

e) Tensidn nerviosa.

f) Enfermedades de la vista.

g} Otras enfermedades

y/o lesiones.

Comentarios del entrevistado.

Nombre (contesto cuesticnaric)

Fecha de aplicacién.

Fecha de andlisis.
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1. Fecha Adecuada para Aplicar

el Andlisis de Puestos.

Q La eleccidén dé la fecha es basica para aplicar la técnica de analisis de
puestos ya que conlieva a la distraccion de tiempo valioso para el trabajador.

He ahi la importancia de tomar en consideracién la -fecha de aplicacion,
teniendo en cuenta ei fiujo de trabajo y los periodos de vacaciones:
Si el ritmo de las tareas del trabajador es regular entonces se puede aptlicar en
cualquier momento exceptuando:
O Evitar fas semanas ( de 1 a 2 ) antes y despues de sus periodos de vacaciones
Q Evitar ias semanas que por razones internas o externas de la compania exista
una alteracién normal de las actividades de ta compaiifa ( asambieas, huelgas,
accidentes de trabajo que trastornen a los empleados en su desempefio, dias de
descanso obligatorio que corten las actividades por mas de tres dias).

Si el ritmo del trabajo es variabie:
O Evitar aplicar la técnica inmediatamente antes de cualquier pefiodo de trabajo
intenso.
O Evitar aquellos dias gue lpara el trabajador no hay otra cosa que hacer.
O Una vez que se inicia la aplicacién de la técnica no debera de detenerse al
menos que sea por fuerza mayor.
O Si por alguna fuerza mayor fuera necesario interrumpir la aplicacién, de el

andlisis de puestos de trabajo no deberd ser por causa de errores de disefio.
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Hay que recordar los puntos anteriores de tal modo que tenga el menor
impacto en las tareas de los trabajadores Yy por consiguiente en el devenir

cotidiano de la misma organizacion { y aun asi no podra pasar desapercibido).

2. Difusién de la Aplicaciéon de el Analisis de Puestos.
O La importancia de la difusion de la aplicacién de el analisis de puestos
consiste en dar a- conocer gue todo depe ocurrir de modc sencillo, como
espontaneo, sin sobrasaltos, ni sorpresas y para ello nada mejor como se ofrecer
toda la informacion necesaria y suficiente que sea requerida a las paries directas !
o indirectamente (trabajadores, empleados , mandos medios , directivos de
media direccion y alta direccion, toda aquella persona que a razon de la
aplicacion de el andlisis de puestos se vea involucrada.) afectadas sobre el tema.
Ta! informacidon se puede presentar de distintas maneras segun los medios
con los que contemos en la organizacion ( escrita, oral o por medios de grupos

formales pequefios de trabajo etc...).
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3. Introduccidon al Personal.

0 Para todos los que integran el Banco de Sangre.

En esta oasion necesitaremos de o buena disposicion y colaboracion de todos
los que conforman el servicio de Banco de Sangre . ya que vamos aplicar e conjunto
una técnica muy sencilla, "Andlisls de Puestos’. Este es un instrumento
indispensable para una mejor distribucion de las actividades de trabajo y para que

pueda existir un efectivo orden y encadenamiento de funciones.

Sabemos que wnadie wiejor que "Quien realiza el trabajo” es /3 persona
especialista y wmejor informada  para describir o labor que desempena. Cabe
mencionar gue wvo se estd analizando a la persong en si,  sing que es ella
precisamente quien analizard y describird  las actividades que tiene o requiere el

puesto.
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4. Recomendaciones.

O Para tal fin, damos estas recomendaciones:

- contestar con brevedad, daridad, sencillez y predsion.

2- Si alguna pregunta vio corresponde a su actividad deberd cruzar con una raya
para cancelar el espacio.
3.- siel espacio es insuficiente favor de utilizar las hojas adicionales anexas.
identificando la pregunta y el inciso al que corresponde en forma progresiva.

4~ recuerda que cada actividad es individual y diferente por lo gue no se podrd
contestar en grupo.
5.- noolvides que es importante que sea conitestado en una forma limpia y legible.

Kor lo que es conveniente andlizar primerc 1a pregunta y despues contestaria.
»

De la participacion de todos dependerd el éxito de la Descripcitn de
puestos de trabajo .
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‘1. Reallzar la Descripcion de Puestos de Trabajo.

a - Descripcion de puesto.

Responsable de Banco de Sangre.

Titulo del puesto.

04 de Abril de 1998.

Fecha.

Direccion Medica

Aprobado por.

Preparo:

Reviso:

Gerente de
Factor humano

Firmas de Conformidad

vo.bo.

Coorp.. A

Hosgpital. N

Banco de Sangre.

Area de apoyo.

Subdireccion de Servicios

Clinicos y Generales.

Titulo de supervisor inmediato.

Depto. Medico y de Control de calidad

Titulo de supervision Inmediato

Inferior.
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BANCO DE SANGRE

NUESTRA
I\IISI(DN

‘La Misién del Banco de Sarigre dél Hospital N. es:

. La total satisfaccion de un servicio oportuno y seguro que cubra todas las necesidades de,
nuestra poblacubn hosprta!ana

Nuestra ‘Misién es, también brindar siempre la atencién a nuestros pacientes y donadores
con nuestro esfuerzo continuc y permanente, de capacitacidn y perfeccionamiento a nuestro
persona!

» Mantener las normas mas estrictas de ética con todos nuestros pacientes.

» Procuraremos dar a rivestra poblacion hospitalaria la ayuda necesaria para preservar, proiongar y
mejorar su calidad de vida en ta medida de lo posible.

Y recuerde que...

Uisted cuenta corn nosotros.

Descripcién genérica:

Uniformar las actividades, que desarrcilen, para obtener, recolectar, analizar
fraccionar, conservar, aplicar y promover sangre humana; asi como para analizar,
conservar, aplicar y proveer los componentes de la misma. asi como los criterios)
estrategias, y técnicas operativas en relacién con la disposicion de sangre!
humana y sus componentes con fines terapéuticos.
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‘Descripcion especifica:
Operaciones continuas. Tiempo Aproximado
(hrs.)

&) Diarlas .Revision de servicios del dia anterior. Atreves de libreta diaria

de servicios, solicitud de servicios, hojas de disponente, historias clinicas. 0.30°

Revisién de Sangre: existencia de unidades de saﬁgre en el refrigerador

de estudiadas, como las de pendiente de estudio. 0.15°
- Revisién de reactivos: existencia de unidades para pruebas serologicas

_ Y sueros hemoclasificadores. 0.15°
- Drganizacién:sangre pendiente de estudio para pruebas serologicas. 0.207
‘Preparacién:células conirol. 0.20°

Contestacién a peticiones extraordinarias del servicio con ( Subdireccion de

servicies Clinicos y general. medica, médicos,enfermeras pacientes,

disponentes, y coordinacién administrativa. 6.34°

b) Periédicas.Revision de libreta de andlisis de clinicos (HIV. HBsAg. HCV.)

libreta de registro-oficiales: libretas de control de ingreso de sangre, egresos

de sangre, plasma fresco congelado y hojas de trasiado de productos . 200

c)Eventuales Revision, supervisién y envio de informe mensual al CNTS.

Conducir visita de inspeccién del CNTS. y de la 8S. 4.00°

Especiticacion:
1.- Habilidad.

a) Instruccién: Carrera protesional. Medico Cirujano titulado. Autorizacion de responsable en
bance de sangre. Operaciones matematicas af 100%. Manejo de archivos Clinicos, Idiomaingles al
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50% hablado y escrito, Conocimientos generales de laboratorio ¢linico, conocimientos basicos de
Administracion de hospitales.

b) Experiencia: Cinco afios minimo.
- c}Criterlo: B necesario para resolver problemas. El requerido medico, clinico y Administrativo.
2.-" Esfuerzo.
a)Fisico: El neces_ario para jalar , empujar , alzar peso no mayor a 15 Kars.
b} Mental: Atencién Concentrada pero intermitente 75%.
3.- Responsabilidad.
a) En tramites: Todos los necesarios 100% para cumplir estrictamente cen la Norma Cficial
-Mexicana NOMQ0O3SSA2 1993, “Para la Disposicién de Sangre Humana y sus Componentes con
Fines Terapéuticos. '
b} Sigilo: Cumplirla al 100% .
¢) Equipo: atencién de todo el equipo de oficina y de laboratorio, que los dafios que llegaran a
sufrir deberan ser por el uso adecuado. y que tal dafo no llegara a ser superior a $5,000.00 (el
mantenimiento).
d) Materiales en general. abservar el cumplimiento de ef manual de procedimientos con uso
adecuado.
4.- Condiciones de trabajo.

a)Posicidn: Variada, predominantemente se realiza sentado el frabajo.

b) Cansancio: Fisico menia normal, por [a actividad desempefada.
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0 Descripcién de puesto.
Medico en Turno. Coorp.. A
Titulo del puesto. Hospital. N
04 de Abril de 1998. Banco de Sangre.

Fecha,

Subdireccidén de Servicios
Clinicos y Generales.

Aprobado por.

Preparo:

Reviso:

Gerente de
Factor humano

Firmas de Conformidad

vo.bo.

Area de apoyo.

Responsable en Banco de Sangre

Titulo de supervisor inmediato.

Depto.Técnico.y Conftrol de Calidad
(staff.) .

Titulo de supervisién Inmediato

interior.
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BANCO DE SANGRE

NUESTRA
MISION

- La Mislén del Banco de Sangre del Hospital N. es:

La total satistaccion de un servicio oportuno y seguro que cubra todas las necesidades de
nuestra“poblacion hospitalaria.

‘Muestra Misién es, también brindar siempre la atencién a nuestros pacientes y donadores
con nuestro estuerzo continuo y permanente, de capacitacién y perfeccionamienio & nuesiro
personal.

» Manlener las normas mas estrictas de ética con fodos nuestros pacientes.

» Procuraremos dar a nuestra poblacién hospitataria la ayuda necesaria para preservar, prolongar y
mejorar su calidad de vida en la medida de I posible.

¥ recuerde gue...

Usted cuenta corn nosotros.

Descripcion genérica:

La observancia y correcta aplicacién de lo siguiente : Norma Oficial Mexicana NOM-OOS-SSA2§
1003. * Para la disposicién de érganos tejidos y cadaveres de sergs humanos”. referencias:

apartados de lamisma, 2.1.2.2, 2.4,25. 2.6.
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“Descripcién especifica:
l. Operaciones continuas. Tiempo Aproximado
{hrs.)

.a) Diarlas .Recibir informacién jefe de servicio, refacionada con los servicios
-del dia anterior, acotacidn en tibreta diaria de servicio, solicitud de servicio,

hojas de dispoienentes Historias clinicas. 0.30°

Obtener indicaciones acerca de: existencia de unidades de sangre estudiadas,

su aplicacién y recuperacién. 0.30°

Organizar: Estudios serologicos, necesidades de sueros hemoclasiticadores,

‘reactivos y unidades-pendiente de estudio. 1.00°

Cbtener de control de calidad : vo.bo. de lo concerniente a su desarrollc,

y realizar custionamientos importante sobre los mismos por ambas partes. 0.20°

Elaboracidn de hoja de servicio, historias clinicas de los posibles disponentes,

realizar examen tisico gral, Revision de Hoja auto exclusién. por cil de los

disponentes. 1.70°

Vigilancia de: Sangrado del disponente, Transtusidn, Muestras, Fraccionamiento

de unidades, pruebas cruzadas. 2.00°

Dar informacion a familiares de pacientes, Elaborar recibos y conocimienios

de papeleria propia del puesto para poder ordenar su elaboracion y catalogar,

su contenido. 1.00°

Realizar una direccion e inspeccion detallada de las labores desarrolladas
por el téchico en turno. 1.50°
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b) Perlodicas. Direccidn de elaboracidén de libreta de andlisis de clinicos
{HIV. HBsAg. HCV.} libreta de registro oficiales: libretas de control de

_ ingreso de sangre, egresos de sangre, ptasma fresco congelado y hojas
de traslado de productos .

c) Eventuales.Realizar y presentar el informe mensual del CNTS. ai jefe
de servicio para su aprobacion.

Especiticacion:

1.- Habilidad.

‘a) Imstruccién: Carrera profesional. Medico Cirujano titulado. cuso de banco de sangre.
Operaciones matematicas al 100%. Manejo de archivos Clinicos, Idioma ingles al 50% hablado y
escrito, Conocimientos generales de laboratoric clinico, conocimientos cursos basicos,
computacién, manejo de personal y relaciones publicas,

-b) Experiencia: Un afios minimo.

¢) Criterio: ElI necesario para resolver problemas sencillos del area:
Médicos,administrativos laborates y relaciones publicas.

2.- Esfuerzo.

a)Fisico: El necesario parajalar , empujar, alzar peso no mayor a 15 Kgrs.
b) Mental: Atencidn dispersa 75%.

3.- Responsabilidad.

a)En tramites: Todos los necesarios 100% para cumplir estrictamente con el area al cargo.
Supervision, control, direccién. Administrativos.

b) Sigilo :Cumpliria at 100% .

c) Equipo: atencién a desperfecios de el eguipo de laberatorio U supervisién que se utilice de
acurdo al manual de procedimientos.
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d) Materigles  en general. Supervisar et cumplimiento de el manual de procedimientos con uso
"adecuado.

-4.-_C;ondiclones de trabajo.
. a) F"osiclbn: Variada,-predominantemente se realiza el irabajo de pie.

‘b) Cangancio: normal lisico y menta, por la actividad desempefiada.
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] : Descripcion de puesto.
Control de Calidad. Coorp.. A
Titulo de! puesto. Hospital. N
04 de Abril de 1998. Banco de Sangre.

Fecha. -

Responsable en Banco de Sangre

Aprobado por.

Preparo:
Reviso:

Gerente de
Factor humano

Firmas de Conformidad

vo.bo.

Area de apoyo.

Aesponsable en Banco de Sangre

Titulo de supervisor inmediato.

Depto. Medico. (stafl.)

Titulo de supervision Inmediato

Interior.
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BANCO DE SANGRE

NUESTRA
MISION

La Misidn del Banco de Sangre del Hospital N. es:

-La total satistaccion de un servicio oportuno y seguro que cubra iodas las necesidades de
‘nuestra- poblacion hospitalaria.

Nuestra Misidn es, también brindar siempre la atencién a nuestros pacientes y donadores
" con nuestro esfuerzo continug y permanente, de capacitacién y perfeccionamiento a nuestro
personal.

» -Mantener las normas mas estrictas de ética con todos nuestros pacientes.

D Procuraremos dar a nuestra poblacion hospitalaria ia ayuda necesaria para preservar, prolongar y
mejorar su calidad de vida en la medida de lo posible.

Y recuerde que...

Usted cuenta con nosotros.

Descripcion genérica:

Aplicacién de lo siguiente : Norma Oficial Mexicana NOM-003-SSA2 1003. 2.
referencias: apartados de ia misma, 9. Consefvacion y control de calidad de las
unidades de sangre y de componentes sanguineos alogenicos, 18. Concordancia
con normas internacionates, 19. Bibllografia , Apéndice B.(Nermativo.) Control de
calidad de equipos, reactivos y técnicas. Realizar Aféresis y Autotransfusion
(Rescate celular).
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‘Descripcion especifica:

Operaciones continuas.

a) Diarias Recibir informacion jefe de servicio, y comunicacion de | Medico

. en turno,

Obtener informacién acerca de: unidades de sangre y componentes
a aplicar el control de calidad.

Organizar: Estudios sueros hemoclasiticadores, reactivos,a aplicar
el control de calidad.

Obtener del Medico en turno : vo.bo. de lo concerniente a su desarrollo,
y realizar custionamientos importante solwe los mismos por ampas partes.

Elaboracién: libretas oficiales de control de calidad .

Vigilancia de: De refrigeradores para su adecuado congelamiento

Dar intormacién a al jefe de servicio., Elaborar papeleria propia
del puesto para poder ordenar y catalogar su contenido.

Tiempo destinado a problemas extraordinarios.

b) Periddicas: Programacion y manejo de equipo de aféresis, elaboracion

de calkulos y documentacién propia del puesio.

c) Eventuales. manejo de equipo de autotransfusion, elaboracidn de
documentacion propio det puesto.

Tiempo Aproximado
{hrs.)

0.30°

1.30°

0.20°

2.70°

0.30°

1.00°

1.20°
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Espeqlflcacién:

1.- Habilidad.

-a)Instruccién: Carrera profesional. investigadora Biomedica titulado. cuso de banco de sangre.
curso de manejo de equipo de aféresis y rescate celular. Operaciones me_nematicas al 100%. Manejo
de archivos Clinicos, Idioma ingles al 75% hablado y escrito, Conocimientos generzales de laboratorio
cﬁnico, cursos basicos en computacion.

b) Experiencia: Tres afos minimo.

c)Criterio: El necesario para resolver problemas sencillos del area.

2.- Esfuerzo.

a)Fisico; El necesaric parajalar , empujar , alzar peso no mayor a 15 Kgrs,

b) Mental: Atencién concentrada y constante 75%.

3.- Responsabilidad.

a}En tramites: Todos los necesarios 100% para cuﬁplir estrictamente con el area al cargo.

by Sigilo: Cumplirla al 100% .

¢) Equipo: atencion a despertectos de equipo de laboratorio, Aléresis y rescate celular.

d) Materiales en general. El cumplimiento de el manual de procedimientos con uso adecurado.
4.- Condiciones de trabajo.

a)Posicién: Variada, predominantemente serealiza el trabajo de pie.

b) Cansancio: normal fisico y menta, por la actividad desempefiada.
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0 Descripciéon de puesto.
Técnico en Turnc Coorp.. A.
Titulo del puesto. Hospital. N
-D4 de Abril de 1998. Banco de Sangre.

Fecha.

Responsable en Banco de Sangre

Aprobado potr.

Preparo:
Reviso:
Gerente de
Factor humano

Firmas de Conformidad

vo.bo.

Area de apoyo.

Medico en Turno

Titulo de supervisor inmediato.

Ultima linea Organigrama.

Titulo de supervigsién inmediato

Interior.
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BANCO DE SANGRE

NUESTRA
MISION

La Misién del Banco de Sangre del Hospital N. es:

-.La total satisfaccion de un servicio oportuno y seguro que cubra todas las necesidades de
nuestra poblacion haspitalaria.

Nuestra Misidn es, también brindar siempre la atencion a nuestros pacientes y donadores
con nuestro estuerzo continuo y permanente, de capacitacion y perfeccionamiento a nuestro
personal.

» Mantener las normas mas esiriclas de ética con todos nuestros pacientes.

b Procuraremos dar a nuestra poblacién hospitalaria la ayuda necesaria para preservar, prolongar y
mejorar su calidad de vida en la medida de 1o posible.

Y recuerde que...

ifsted cuanta con nosotros.

Descripcién genérica:

Con supervision de responsable de banco de sangre o medico de turno y control de calidad la
correcta aplicacién de lo siguiente : Norma Oficial Mexicana NOM-003-85A2 1003. * Para la
disposicién de érganos tejidos y cadaveres de seres humanos™ apartados de la misma .
2 referencias, 3. Definiciones, terminologia, simboios y abreviaturas. 4. Disposiciones generales, 7.
Andlisis de sangre y -sus componentes sanguineos alogenicos, 10. Hemocompatibilidad y

receplores. 15. Identificacién de tas unidades y las muestras,
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Descripclon especifica:
l. Operaciones continuas. Tiempo Aproximado
_{Bajo supervisidn). {hrs.)

a}Diarlas .Recibir informacién Medico en turno, relacionada con los servicios
del dia anterior, realizar acotacion en libreta diaria de servicio,solicitud de servicio,
hojas de disponenetes. 1.30°
Obtener indicaciones a ta realizacion de: unidades de sangre a estudiar,
aplicacion y recuperacion. 0.20°
Organizar: Estudios serplogicos (anglisis) de las unidades pendiente de
estudio. 3.00°
Elaboracién de hoja de servicio, de los posibles disponentes, recibir hoja

de auto exclusion. hojas de resuttados, por c/u de los disponentes. 1.00°
Elaborar recibos y conocimientos de papeleria propia del puesto para poder

ordenar su elaboracidn y catalogar, su contenido. 1.00°
Tiempo destinado a labores encomendadas extraordinarias. 1.50°

b) Periddicas. Elaboracién. de libreta de andiisis de clinicos

(HIV. HBsAg. HCV.) libreta de registro oficiales: libretas de control de
ingresc de sangre, egresos de sangre, plasma fresco congelado y hejas
de trastado de producios .

c}Eventuales.Dar informe preciso al Medico en turno de los datos para reaiizar
y presentar el informe mensual del CNTS. asistir al jefe de servicio pard la visita
de inspeccion de CNTS.
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Especificacion:
. 1.- HabHidad.
-a)Instruccién: Carrera técnica . Técnico en Andlisis Clinicos con ¢édula técnica . cuso de banco de
Zsangré. Operaciones matematicas al 50%. Manejo de archivos Clinicos, idioma ingles al 20% hablado
y escrito, Conocimientos generales de laboratoria, conocimientos cursos basicos, computacién,
relaciones publicas.
b) Experiencia: 6 meses minimo.
-¢)Criterio: E! nec.:esario para la realizarcion de indicaciones.
2,- Esfuerzo.
a)Fisico El necesario parajatar, empujar, alzar peso no mayor a 15 Kgrs.
b} Mental: Atencién refleja constante 75%.
3.- Responsabilidad.
ayEn tramites: Los necesarios 100% para cumplir estrictamente con el &rea a desarrollar.
b} Sigile:Cumplirla al 100% .
c)Equipo: La utilizacién de acurdo al manuat de procedimientos.
d)Materiales en general.Cumplir con e manual de procedimientos. con use adecuado.
4.- Condiciones de trabajo.

a)Posicién: Variada, predominantemente se realiza el trabajo de pie.

b) Cansancio: Normaltisico y menta, porla actividad desempehada.
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2. Obtencidén del Visto Bueno.

Al realizar la descripcién de puestos puede existir un borrador muy efaborado
previo a la version final. Entre uno y otro se llevan acabo dos actividades - la

version definitiva y la revisién de fa descripcion.

A partir del borrador se deberan reordenar, seleccionar y revisar cada uno de
los contenidos de la descripcién. Una vez concluida la versién definitiva por el
redactor, ésta pasa, a revision y aprobacién por el supervisor inmediato y a veces
también por el supervisor situado dos niveles jerarquicos por encima del puesto
descrito. Si el ocupante de el puesto ha participado como fuente de informacién,

debera tener conocimiento de las modificaciones que se incluyan en la version.

Una vez incluidas las correcciones, se revisa la descripcién resultante por el
ocupante, el supervisor y el redactor, quienes la firmaran en prueba total de

conformidad. Tenemos, asi, la descripcién final.



CONCLUSIONES,

La elaboracién de este trabajo me ha permitido concluir que, el analisis y
descripcién de puestos es tan extenso que requiere de mucho tiempo, de
gran concentracién, estudio pausado y reflexivo para conocerlo vy
comprenderlo a detalle ademas de tener la mente siempre abierta para su
constante evolucidn.

Su objetivo no es presentar un repertoric completo de soluciones. Si
alguien la demanda, pero aspira sobre todo a ser una fuente permanente de
inspiracidn y referencia, no tanto por 1o que de nuevo se aporta sino como
por las referencias autorizadas que se recogen y que se recopilan.

E! andlisis y descripcidri de puestos no es propio ni exclusivo de ninguna
empresa chica, mediana, 0 grande, ni tampoco es una tecria © modelo
organizacional, es un medio necesario y aprovechable para todos los que
estén abiertos al cambio, a la innovacidn para alcanzar de una manera mas
medible y dirigida los objetivos generales de la organizacién. En la que se
busque la aplicacion de los métodos o técnicas , a través de psicdlogos de
tas organizaciones ( Licenciados eén Administracion.), o por aquellos
espontaneos pero no por ello menos interesades en dirigir adecuadamente
a su personal.
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