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RESUMEN 

Mufioz Segoviano Enrique. Analisis de puestos en una clinica veterinaria 

ubicada al sur del Distrito Federal. (Bajo la direccién de: M.V.Z. y M.A. Jorge I. 

Reyes Castro). Se realiz6 un analisis de puestos en una Clinica Veterinaria de la 

Ciudad de México, determinando fas funciones y actividades que se realiza en 

cada puesto. 

En éste trabajo se definen conceptos sobre la técnica del analisis de 

puestos, los métodos y la forma de aplicar la técnica. 

Se obtuvo informacion a través de! método mixto, que consiste en la 

aplicacion de un cuestionario, entrevistas y observacion, éste método se aplicd en 

cada uno de los puestos. La informacién del cuestionario para la captura de datos 

dada por los empleados fue revisada y avalada por el duefio de la clinica, para 

posteriormente crear la descripcién, la especificacién y el perfil de cada uno de los 

puestos, con el fin de elevar el desempefio del personal; delimitando sus funciones 

para evitar el cruce de funciones y conflictos dentro de la clinica.
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|. ANALISIS DE PUESTOS EN UNA CLINICA VETERINARIA DE PEQUENAS 

ESPECIES UBICADA AL SUR DEL DISTRITO FEDERAL 

il, INTRODUCCION 

La dinamica de los cambios econémicos que experimenta el pais, ha 

obligado a sus diferentes sectores econémicos a tomar medidas que les permita 

enfrentar en forma favorable dichos retos. 

Para que estas medidas sean las idéneas se ha requerido de estudios 

previos que muestren la realidad actual en las que se desarrollan las empresas 

con el objeto de conocer su problematica y lograr propuestas acertadas, lo cual no 

es sencillo si se toma en cuenta que e! 98% esté formado por micro, pequefias y 

medianas empresas, siendo las primeras las de mayor numero. (1) 

Algunas de las caracteristicas que se pueden identificar con un comin 

denominador dentro del area de recursos humanos en este tipo de empresas 

son: 

1. - La idea del empresario de ser el “hombre orquesta”, no delegando funciones. 

2. - Regularmente fos familiares no solo intervienen en el negocio, sino que 

ademas ocupan puestos claves del mismo, ya sea que estén capacitados para 

ello o no. 

3. - Falta de capacitacién de personal. 

4. - Falta de seguimiento de normas de higiene y seguridad. 

5. - Carecen algunas de un registro adecuado de sus trabajadores. 

6. - Poca atencidn al cliente. 

7, - Los empleados desarrollan todo tipo de actividades que se les encomienda.



Por todo lo anterior se debe realizar el perfil de puestos que la empresa 

Téquieré y piantear un programa concreto para lograrlo (analisis de puestos), 

convenciendo al empresario de la necesidad que existe, de que los puestos claves 

de la empresa los ocupen las personas capacitadas para el mismo. (10) 

Una definicin de andlisis de puestos: “Es el conjunto de métodos y 

procedimientos utilizados para adquirir un entendimiento de los trabajos”. (2) 

Otra definicién seria: “El proceso que consiste en obtener todos los hechos 

y parametros convenientes acerca del puesto en consideracién’. (1) 

El andlisis de puestos contempia lo siguiente: 

Elemento: la unidad mas reducida en la que se puede dividir el trabajo 

Tarea: actividad identificable como distinta; que incluye un paso légico y 

necesario para el cumplimiento de una labor. 

Funcidn: segmento significativo del trabajo realizado en un puesto, que por lo 

general comprende varias tareas. 

Puesto: una o mas funciones que requieren los servicios o actividades de un 

trabajador para su cumplimiento; hay tantos puestos como trabajadores y 

vacantes existan en una organizacién. 

Empleo: un grupo de puestos idénticos o esencialmente similares con respecto 

a las tareas cumplidas. 

Ocupaci6n: un grupo de empleos similares en términos de conocimiento, 

capacidades, aptitudes, formacién y experiencia del trabajo que se exigen de 

los trabajadores para cumplirlo con éxito. (11)



Se considera que el andlisis de puestos es el método basico con el que 

debe iniciarse cuaiquier tipo de tecnificacién a partir de este llevar a cabo otro tipo 

de estudios como puede ser administracién de salarios, calificacin de Méritos, 

mejores métodos de reclutamiento, seleccién y contratacién, manuales de 

organizacién y bases de la planeacién estratégica. 

La importancia del andlisis de puestos radica primordialmente, en que es la 

base para una adecuada administracién de recursos humanos. 

Las tareas 0 trabajos a efectuar en una organizacién, se llevan a cabo por 

medio de las divisiones, departamentos o secciones que existan en la misma, 

pero cada una de estas partes estara conformada por puestos que tendran a su 

cargo determinadas funciones, dependiendo de las funciones que se tengan que 

cubrir, se requeriran ciertas habilidades, estudio, experiencia e iniciativa. Debido a 

las condiciones de trabajo, la responsabilidad y el esfuerzo varian en cada caso, 

es importante examinar las caracteristicas de cada puesto y establecer los 

requisitos necesarios para desempefiarlo de la manera mas adecuada para la 

organizaci6n. (12) 

El andlisis de las funciones de los puestos se centra en cuatro dimensiones 

de un puesto individual. 

1. - Lo que el trabajador hace en relacién con fa informacién, las personas y las 

tareas. 

2. - Qué métodos y técnicas utiliza el trabajador. 

3. - Qué maquinas, herramientas y equipo utiliza el trabajador. 

4. - Qué materiales, productos 0 servicios produce el trabajador.



Las tres primeras estan relacionadas con las actividades del trabajo y la 

cuarta con sus resuitados. (5) 

Un punto importante debe quedar claro, ésta técnica se refiere 

exclusivamente al puesto, sin importar quien lo ocupe. (4) 

Para ello es necesario establecer manuales de procedimientos y procesos 

para que sea quién sea el que trabaje en cierta posicién o en cierto lugar, logre 

tener el mismo desenvolvimiento. 

Que no sea una persona la que trabaja sino un puesto el que se cubre. Que 

quién sea, pueda con el tiempo alcanzar y/o mejorar el desempefio de sus 

antecesores. (7) 

La primera operaci6n del analisis de puestos consiste en ta compilacién de 

informacién con respecto a los puestos: qué es lo que hacen Jos trabajadores 

(funciones y tareas que ejecutan); en qué forma lo hacen (manera como ejecutan 

cada tarea); por qué lo hacen (propésito de cada tarea o producto de ia 

operacién); qué materiales, herramientas, procedimientos, equipo, principios, 

directrices, etc., se utilizan en la ejecucién de cada tarea; en qué condiciones se 

cumplen. 

La segunda operacién consiste en verificar los conocimientos (en términos 

de educacién, formacién y experiencia), calificaciones y aptitudes requeridas para 

que el trabajador pueda cumplir cada tarea a un nivel aceptable de competencia. 

(15) 

Los tres principales métodos de compilacién de datos son: 1) el cuestionario: 2) la 

entrevista; 3) la observacién directa en el lugar de trabajo. (3)



MARCO TEORICO 

1. La técnica del analisis de puestos: 

El analisis de puestos como una técnica, es util para obtener toda la 

informacién necesaria que nos describa en forma sencilla y clara cada uno de los 

puestos que integran una organizacién. La técnica del andlisis de puestos consta 

de cinco pasos.que son: 

1. Recopilacién de informacién: consiste en recabar metédicamente todos los 

datos con integridad y precisién, esto quiere decir que se debe entrevistar a la 

persona que desempefia el puesto en forma mas eficiente. El analista debe 

obtener toda la informacién sobre las actividades del puesto con la mayor 

precision posible, sea en dicha entrevista o por otros métodos como la 

observacién directa, cuestionarios, cintas de video o métodos mixtos. 

2. Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo de los objetivos que 

el trabajador quiere alcanzar con su trabajo. Es decir, las perspectivas del trabajo 

en la organizaci6n y las del trabajador. 

3. Ordenar por escrito en forma clara y precisa los datos obtenidos en los 

apartados de un formato especialmente disefiado para llevar a cabo el andlisis de 

puestos. 

4. Realizar un informe final con los datos obtenidos en el andlisis de puestos. 

§. Archivar los resultados del andlisis de puestos para lograr un manejo y 

aprovechamiento dptimo de estos datos; siempre sera de gran utilidad para 

cuando se requiera algtin estudio.



Estructura del andlisis de puestos 

Encabezado 

En el encabezado se deben anotar los datos generales de la organizacion o 

empresa, tales como: 

a. Razon social! 

b. Rama o giro (a qué se dedica la empresa) 

c. Domicilio legal (lugar donde se ubica la empresa) 

Identificacién del puesto 

En este apartado contiene todos los datos necesarios para la facil 

identificacion del puesto o de los puestos que conforman un a organizacién. Estos 

datos son los siguientes: 

a. Nombre del puesto. 

b. Clave de! puesto. 

c. Nivel jerarquico 

d. Ubicacién del puesto (lugar donde se encuentra localizado dentro de la 

empresa) 

e. Sueldo mensual. 

f. Compensaciones. 

g. Otro nombre del puesto. 

h. Especificar tipo de contrato. 

|. Tipo de puesto. 

j. Nameros empleados en e! puesto.



k. Jornada de trabajo. 

|. Puesto inmediato superior. 

m. Puesto inmediato inferior. 

n. Supervisién recibida (tipo de supervision que recibe el puesto. 

2. Descripcién genérica 

En ta descripcién genérica se definen en forma de objetivo (s) todas las 

actividades que se realizan en el puesto en forma general. 

3. Descripcién especifica 

En la descripcién especifica se hace una exposicién detallada de las 

actividades que el trabajador realiza en un puesto determinado. 

Todas y cada una de las actividades deben ser registradas en orden 

cronoldégico segun la importancia de cada una. 

Si el trabajo es un proceso largo se deben separar las actividades en diarias, 

periddicas y eventuales. 

4. Especificacién del puesto 

La especificacion se deriva de la descripcién det puesto que pone énfasis en 

los requisitos minimos dptimos para desempefar el trabajo. A estos requisitos 

también se le llaman factores que a su vez son clasificados en categorias, los 

cuales son las siguientes: 

1. Habilidad. 

2. Esfuerzo.



3. 

4. 

Responsabilidad.. 

Condiciones de trabajo. 

Habilidad 

La habilidad comprende: 

Conocimiento del equipo. 

Conocimiento de herramientas. 

Conocimiento de operaciones. 

Conocimiento de métodos. 

Adaptabilidad a diversos puestos. 

Ingenio. 

Iniciativa. 

Destreza manual. 

Instruccién general. 

Inventiva. 

Experiencia. 

Esfuerzo 

El esfuerzo comprende factores como: 

Fisico. 

Mental. 

Auditivo. 

Visual.



Responsabilidad 

La responsabilidad comprende factores como: 

e Calidad. 

« Cantidad. 

« Datos confidenciales. 

e Dinero. 

e Costos. 

* Equipo. 

« Procesos. 

e Trabajo de otros. 

e Seguridad de otros. 

Situaciones de trabajo 

Comprende factores como: 

« Calor. 

« Humedad. 

© tluminacion. 

¢ Polvo. 

e Ruido. 

e Frio. 

e Olores.
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Accidentes de trabajo y enfermedades profesionales 

e Caidas. 

* Cortadas. 

© Mordidas. 

e Fracturas 

¢ Infecciones, etc. 

En toda empresa debe existir un reglamento que se debe cumplir. Para cuidar 

que se cumpla, existen comisiones mixtas de seguridad e higiene que son las que 

se encargan de vigilar que los trabajadores utilicen el equipo de seguridad en 

forma adecuada y ademas cumplan con las debidas medidas de higiene dentro de 

la empresa. Estas medidas tienen la finalidad de evitar y prevenir tanto accidentes 

como enfermedades profesionales. 

5. Perfil 

En el perfil del puesto se especifica el grado en que se requieren las 

principates caracteristicas que debe poseer el individuo para ocupar ese puesto 

en especial. (4), (6), (10). 

Con el propésito de ubicar a la persona indicada en el puesto adecuado, 

por medio de cuestionarios aplicados al personal se pueden analizar con apoyo 

de los programas de computacién; las potencialidades y caracteristicas generales 

de cada persona y cada puesto y las habilidades y actitudes, responsabilidades y 

grados de riesgo y adecuacién de quien lo debe ocupar. (9)
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Asi como en las clinicas veterinarias el cuidado de la salud se ha sumado a 

la “revolucién de la calidad”. Cada vez se esta exigiendo a los proveedores de 

atencién médica que demuestren la calidad del servicio que brindan a los clientes 

/ pacientes. 

La mayoria de los clientes no poseen los conocimientos para evaluar los 

aspectos técnicos de la atencién médica que reciben. Algunas veces forman sus 

opiniones a partir de !as observaciones y juicios con relacién a las cosas con las 

que estan familiarizados: fa limpieza de! lugar, el modo en que ef personal de 

tecepcion los recibe, la preocupacién y el respeto del médico veterinario o de los 

ayudantes. Es necesario aumentar la productividad de los empleados, para dar un 

mejor servicio a nuestros clientes, esto se logra preparando una gula para el 

empleado, establecer las condiciones de trabajo, horas de trabajo, salarios y 

dedicando un tiempo al entrenamiento de personal. 

Todo esto indica, que la relacién existente entre el andlisis de puestos y lo 

anteriormente sefialado son los principales juicios que se deben tomar en cuenta 

para la elaboracién del perfil del puesto, y asi poder brindar una mejor calidad de 

los servicios y la satisfaccién del cliente. (13) 

Por lo anterior es necesario realizar un estudio de los puestos (analisis de 

puestos) y conocer fas actividades encomendadas a cada uno de los empleados 

para poder aumentar Ia calidad de los servicios. (14) 

Dentro del marco legal: la ley no puede precisar los detalles de cada trabajo 

de los que se encuentran a su amparo, porque son un numero casi indefinido y 

existen variaciones fundamentales atin en los del mismo tipo, de una empresa a 

otra.
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La ley federal del trabajo en su articulo 25 fraccién ill dice: “El escrito en 

que consten las condiciones de trabajo deberé contener: el servicio o servicios 

que deban prestarse, los que se determinaran con la mayor precisién posible”. 

El articulo 134 en su fraccién IV dice: “ son obligaciones de los 

trabajadores, ejecutar el trabajo con Ia intensidad, cuidado y esmero apropiados y 

en la forma, tiempo y lugar convenidos”. 

Estas dos disposiciones fequieren que se estipule con toda claridad y 

precision cual es el trabajo a desarrollar en cada puesto y las modalidades del 

mismo, ya que de otra forma se careceria de base para tegular entre el 

contratante y el contratado. (8) 

La clinica de este estudio se encuentra ubicada en una zona comercial al 

sur del Distrito Federal, ia cual esta dirigida a gente de clase media alta, en esta 

clinica la magnitud de los movimientos en los servicios de peluqueria, pension, 

consultas, y venta de accesorios es grande, por lo que se requiere establecer un 

analisis de puestos para conocer las actividades y tareas de cada puesto para 

obtener una mayor productividad de ellos.
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lil. HIPOTESIS 

e Sjies posible elaborar los perfites de los puestos de fa clinica veterinaria.
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IV. OBJETIVO GENERAL 

Realizar un andalisis de puestos en una clinica veterinaria de la ciudad de 

México, y determinar a través de la técnica de andlisis de puestos las funciones y 

actividades que se realizan en cada puesto de trabajo, a fin de hacer una 

Gefinicién y estructuracién detallada de cada uno de ellos, y asi poder cumplir con 

los objetivos para los cuales han sido creados. 

Objetivo especifico: 

« Elaborar los perfiles de los puestos de la clinica en estudio.
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V. MATERIAL Y METODOS 

La clinica es de dos plantas, siendo de 42 metros cuadrados cada una, en 

la planta baja se localiza el area de recepcién; venta de articulos y animales; 

también se localiza el area de consulta y de hospitalizacién, en éstas areas se 

encuentran los puestos de Médico Veterinario y el de Secretaria-recepcionista; en 

la planta alta, se localiza el area de estética, y el area de pensi6n, en ésta area se 

encuentra el puesto de peluquero, el puesto de intendencia no tiene un area fija. 

Los puestos en estudio son: Médico Veterinario, Secretaria-recepcionista, 

Peluquero e Intendencia. 

METODOS DE ANALISIS DE PUESTOS 

Método de la observacion 

Las tareas de caracter repetitive son las que mejor se prestan para una 

observacién, de lo que realmente hace el trabajador. La observaci6n suele poner 

en claro ciertos aspectos que no habrian sido resueltos por la entrevista o el 

cuestionario por si solos. Puede utilizarse la observacién directa o indirecta, la 

indirecta es la observacién que se lleva a cabo con la ayuda de herramientas 

como la camara fotografica o la videocamara. 

Método del cuestionario 

La utilizacién del cuestionario presenta una serie de ventajas, en primer lugar, 

es el método mas eficaz en términos de costos, puesto que permite obtener 

informacién de un gran numero de trabajadores en un lapso relativamente breve.
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En segundo lugar; los trabajadores participan activamente en llenar el 

cuestionario; suministran un conocimiento detallado e intimo de sus puestos. 

Sin embargo; el método de cuestionario presenta también algunos 

inconvenientes. 

A) Este método no se aplicar a personas que no sepan leer ni escribir. 

B) Algunas personas con un bajo nivel de educacién no son capaces de 

escribir en forma completa y exacta las tareas que constituyen su labor. 

Algunos por ejemplo, insistiran en ciertas caracteristicas mientras que 

desatenderan otras por completo. 

Método de la entrevista 

La entrevista personal se define como: Una conversaci6n entre el entrevistador 

y el respondiente, hecha con fines especiales, una conversacién en que, tanto el 

tema, como la direccién, las proporciona el entrevistador, aunque el respondiente 

generailmente tendra la oportunidad de ampiiar sus puntos de vista sobre e! 

asunto que estan discutiendo. ' 

En. realidad casi siempre resulta necesaria una entrevista a fin de obtener 

datos precisos, completos, y constituye un medio eficaz para controlar los datos 

de que ya se dispone acerca del puesto. 

En la practica, mientras que un método permite obtener informacién esencial 

es casi imposible obtener una informacién completa exclusivamente gracias a ese 

método; en general se utiliza una combinacién de los tres métodos.
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Método mixto 

Cada uno de los anteriores métodos utilizado para obtener informacion del 

puesto posee ciertas ventajas y desventajas que limitan o favorecen su efectividad 

en su aplicacién. Para obtener la mayor utilidad a la hora de aplicarios, es 

recomendable la combinacién de estos métodos ya que asi contrarrestamos las 

desventajas y obtendremos mas provecho de las ventajas. (6) 

Ante la necesidad de recopilar informacion acerca de los puesto que 

existen en la clinica veterinaria se utilizaron los tres métodos; el cuestionario, la 

entrevista y la observacién. 

Et cuestionario se formulé de acuerdo a las necesidades de la clinica para 

poder obtener ja informacién requerida, este cuestionario se aplicéd a cada uno de 

los erpleados. (Ver cuadro 1.) 

La entrevista fue un complemento del cuestionario ya que por ser un 

método mas directo; con los empleados se despejaron dudas sobre el 

cuestionario y se utiliz6 en todo el proceso del analisis de puestos. 

La observacién, como un método complementario del analisis, también se 

utiliz6é, en este caso, con ayuda de una videocamara. 

1 Ronatd R. Werers: Investigacion de mercados
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VI. RESULTADOS 

APLICACION DE LA TECNICA EN LA CLINICA VETERINARIA 

Uno de los primeros pasos para elaborar el andlisis de puestos es conocer 

fa empresa, a que se dedica principalmente, cuantos puestos y trabajadores 

existen, cual es la jornada laboral, etc. 

Este primer contacto también permite presentase ante el personal de la 

empresa esto con el fin de dar confianza a los trabajadores para poder obtener 

datos mas precisos y no dafien nuestros resultados. 

En el reconocimiento de la empresa se detecté que la clinica cuenta con los 

siguientes puestos: 

Nombre del puesto. Numero de puestos 

Médico veterinario 2 

| Secretaria-recepcionista 1 

Peluquero 1 

Intendencia 1
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Descripcién de los puestos. 

Nombre del puesto: Médico Veterinario Zootecnista. 

Nombre de la clinica: El corralito. 

Descripcién genérica 

Las principales acciones en el puesto son llevar el control de la clinica; 

debera tomar en cuenta todos los informes y problemas que se presenten y tomar 

decisiones trascendentales para el buen funcionamiento de la misma: flevar a 

cabo toda las acciones pertinentes en cuanto a medicina se refiere, l'amese 

consultas, cirugias, hospitalizacién, vacunacién, ete. 

Descripcién especifica 

Actividades diarias: 

1. 

2. 

Revisar las citas pendientes, en la agenda diaria 

Atender a Jos pacientes 

Evaluar y decidir sobre el tratamiento iddneo 

Atender a los animales que se encuentran hospitalizados en la clinica 

Revisar a los animales que se encuentran en pension, venta y consignacién 

Realizar la limpieza de la mesa de auscultacién después de cada consulta.
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Actividades periédicas: 

i. Archivar y revisar expedientes de los pacientes 

2. Lavar campos e instrumental de cirugia 

3. Revisar la falta de medicamento. 

Actividades eventuales: 

1. Atender al publico para venta de accesorios 

2. Lievar a pacientes a tomas radiograficas.
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PERFIL DEL PUESTO 
PUESTO: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA A 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor L Especificaciones 
  

  

Educacién y 
Experiencia: 
  

Debe contar con estudios de licenciatura 
en Medicina Veterinaria y Zootécnia y 

Nivel de estudios y presentaci6n debe contar con cédula profesional. 
Debe contar con una presentacién 
adecuada en clinica. 

  

Contar con los conocimientos en 
medicina veterinaria de pequefias 
especies en un periodo minimo de 2 
afios. 

Experiencia previa 

  

Responsabilidad: 
  

Lieva a cabo la supervisién de la clinica 
de acuerdo al tiempo libre que tiene 
entre una consulta y otra. 

Responsabilidad sobre la supervisién 
realizada 

  

Debe seguir las politicas establecidas en 
la clinica: utilizacién de equipo; horario 

Responsabilidad sobre politicas de trabajo; de 10:00 a 14:00 hrs, y de 
16:00 a 20:00 hrs. De lunes a sdbado y 
de 10:00 am a 15:00 hrs, los domingos. 

  

Tiene toda la libertad para organizarse y 
Responsabilidad sobre métodos decidir sobre el método idéneo para 

realizar su trabajo. 

    Debe evitar el desperdicio y dafios de 
materiales, como son: los biolégicos; 

Responsabilidad sobre materiales material de curaci6n e instrumental.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  PUESTO: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA A CARGO athena CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  Factor | Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre confianza y 
honestidad 

Debe contar con una alta 
responsabilidad y honestidad. 

  

Responsabilidad sobre contactos 

Debe mantenerse en contacto con la 
secretaria, con el personal de 
intendencia y con el petuquero, para 
llevar el control de Ia clinica y tlevar un 
estrecho contacto con los clientes. 

  

Responsabilidad sobre registros e 
informes 

Debe registrar la consulta dada, realiza 
un informe sobre ia situacién del 
paciente, y su tratamiento, esto debera 
ser en formas impresas tanto para el 
cliente como para la clinica. 

  

  
Responsabilidad sobre material y equipo 

Debe emplear el material e 
instrumental de manera adecuada, 
informa de la  necesidad de 
mantenimiento ail médico titular de la 
clinica. El descuido puede resuttar en 
dafio al equipo, y al no dar aviso, el 
servicio puede ser deficiente. 

  

Responsabilidad sobre el trabajo de 
otros 

Supervisa todo el personal de Ia clinica, 
es decir: la secretaria-recepcionista, el 
intendente y el peluquero, hace frente a 
problemas emergentes conforme se 
presentan, plantea y dirige tas 
soluciones. 
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
[PUESTO: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA A CARGO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

    Factor   | Especificaciones 
  

  

Debe llevar a cabo las normas de 

  

a . seguridad e higiene, para evitar 
Responsabilidad sobre 'a seguridad cualquier riesgo de enfermedad P profesional. 

Debe estar atento en cuanto al 
comportamiento de los animales 

Vigilancia. hospitalizados y en consulta para tomar 
las medidas pertinentes. 

  

Concentracién mental   Debe concentrarse al maximo ante la 
presencia del paciente, y obtener la 
mayor informacién por parte del duefio.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA A CARGO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor |   Especificaciones 
  

  

Adaptabilidad 

Debe ser flexible con todo tipo de 
personas, ya que es él] quien tiene que 
estar en contacto permanente con los 
clientes. 

  

Precisi6n Debe ser preciso en las técnicas 
quirrgicas; en ta utilizacién de 
instrumental. 

  

Requisitos fisicos: 
  

Destreza manual 
Debe emplear instrumental quirtrgico, y 
de curacién, lo cual requiere de la 
destreza manual eficiente. 

  

  - Actividad fisica   
Pasa la mayor parte del tiempo de pie y 
caminando, también se requiere de 
posturas tales como __inclinaciones, 
trabajar de cuclilas, y algunas otras 
posturas molestas. Normatmente el 
ritmo de trabajo no es muy acelerado, 
exceptuando las cirugias y situaciones 
emergentes. 
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA A CARGO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

    

  

Factor i Especificaciones 

Ser capaz de levanta pesos que van 
Fuerza desde los 2 a 15 kilogramos; en forma 

intermitente: de 20 a 30 kilogramos y 
ocasionaimente mas de 30 kilogramos. 

  

Empleo sensorial 

Debe utilizar los sentidos como es fa 
vision, el sentido auditivo, el olfato y el 
tacto principalmente, para poder realizar 
las tareas que se /e presenten, asi 
también para la supervisién de tos 
trabajadores.   

  

Condiciones de trabajo: 
  

Condiciones ambientales 

Las condiciones de trabajo son 
favorables, se encuentra en un ambiente 
bien ventilado, no presenta situaciones 
de extremo calor ni frio y también 
realizara consultas a domicilio. 

  

Riesgos de trabajo   
La incidencia de enfermedades es alta 
en aquellas enfermedades de tipo 
zoonotico, por lo que se debe saber usar 
las medidas de higiene y seguridad, 
como es: la utilizaci6n de bata; guantes; 
cubre bocas; asi también se debe utilizar 
todo tipo de equipo para sujetar 
animales, como es la utilizacién de 
bozales, cuerdas, laza perros etc. Para 
evitar mordidas   
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Nombre del puesto: Secretaria-Recepcionista. 

Nombre de la clinica: El corralito. 

Descripcién genérica 

Se encarga de abrir el establecimiento, revisa y transcribe la 

correspondencia del dia en la grabadora telefonica como en el buzén, organiza las 

citas tanto para estética como para consulta, realiza pedidos y pagos a los 

proveedores y deposita dinero en el banco, también revisa el aseo de la clinica en 

ausencia del Médico Veterinario Zootecnista, recibe a los clientes y los encamina 

hacia el consultorio o a la estética, realiza actividades como ta venta de articulos y 

accesorios para mascotas, asi como la venta de mascotas y asume otras 

funciones conexas. 

Descripcién especifica 

Actividades diarias: 

1. Revisar la correspondencia tanto grabada como de buzén 

2. Concertar citas y organizarlas para consulta y para estética 

3. Atender al publico para venta de accesorios y mascotas 

4. Llamar a los clientes para recordar citas 

5. Mandar correspondencia. 

Actividades periédicas: 

1. Hacer pedidos a proveedores 

2. Realizar ios pagos de proveedores
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3. Realizar la limpieza det area de oficina 

Actividades eventuales: 

1. Ayudar a los médicos veterinarios a sujetar animales. 

2. Llevar animales a rayos X. 

3.. Llevar muestras a! laboratorio. 

4. Traer alimento para mascotas.
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PERFIL DEL PUESTO 
  

PUESTO: SECRETARIA RFCEPCIONISTA 

CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

  Factor | Especificaciones 
  

  

Educacién y 
Experiencia: 
  

Debe contar con estudios de 
preparatoria o su equivalente o contar 
con carrera técnica afin. Y una excelente 
presentacion 

Nivel de educacién 

  

Contar con los conocimientos y habilidad 
Experiencia previa: en el manejo de equipo de oficina. 

  

Responsabilidad: 
  

Lleva a cabo la revisién en e! area de 
Responsabilidad sobre la supervisién |ventas, asi como fa supervisién del 

realizada peluquero y del intendente en ausencia 
del MVZ. 

  

Debe seguir las politicas establecidas en 
a . la clinica: El horario de trabajo, sera de 

Responsabilidad sobre politicas 149.99 3 44:00 hrs, y de 16:00 a 20:00 
hrs. De lunes a sabado 

  

Tiene libertad para organizarse, con 
previa autorizaci6n del Médico 
Veterinario, también cuenta con la 

Responsabilidad sobre métodos decisi6n de ordenar al intendente a 
realizar la limpieza, es la responsable de 
abrir la clinica, revisa la contestadora y 
transcribe los mensajes. 

    Debe utilizar el! material en forma 
Responsabilidad sobre materiales y /responsable, evitando el desperdicio o 

suministros dafiando los materiales, como son: 
formas impresas; papel; jabén; etc.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor I Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre confianza y 
honestidad 

Debe contar con una alta 
fesponsabilidad y honestidad, ya que 
se encuentra al frente de la caja chica, 
hace depdsitos, y realiza el pago a 
proveedores. 

    
Responsabilidad sobre contactos 

Debe mantenerse en contacto con el 
personal de intendencia y con el 
peluquero, para llevar una ordenada 
coordinacién de tareas, también llevar 
un estrecho contacto con los clientes. 

  

Responsabilidad sobre registros e 
informes 

Debe registrar la consulta en el libro 
administrativo, también de notificar al 
Médico Veterinario fas  consultas 
pendientes y al peluquero sobre las 
estéticas a realizar. : 

  

Responsabilidad sobre equipo   Debe llevar a cabo un buen uso del 
escritorio, la computadora, asi como 
del teléfono. El descuido puede resultar 
en dajfio al equipo, y al no dar. aviso, el 
servicio puede ser deficiente.      
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: SECRETARIA-RECEPCIONISTA 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALIFO 

  

Factor I Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre el trabajo de 
otros 

Lleva la responsabilidad sobre personal 
de Ia clinica, es decir: El intendente y el 
peluquero, en ausencia del Médico 
Veterinario; hace frente a problemas 
emergentes conforme se presentan, 
piantea y dirige las soluciones. 

  

Responsabilidad sobre fa seguridad 
personal 

Debe llevar a cabo las normas de 
seguridad e higiene, para evitar 

cualquier riesgo de enfermedad 
profesional. Como es la utilizaci6n de 
guantes; cubre bocas, etc. 

  

Vigilancia. 

Debe estar atento en el area de ventas, 
y tener la capacidad para dar 
informacién y asesoria sobre ciertos 
productos, en caso de  dudas, 
preguntar al Médico Veterinario. 

  

Concentracién mental 

Debe contar con una buena 
concentracién al recibir recados 6 
consultas ya sea por teléfono 6 
personales, transcribirlos y notificarlos 
a quienes correspondan. 

    Juicio 

Debe preguntar primero al Médico 
Veterinario Zootecnista sobre la 
posibilidad de llevar a cabo acciones 
tales como salidas, permisos, etc.       
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PERFIl. DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: SECRETARIA-RECEPCIONISTA 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor i Especificaciones 
  

  

Iniciativa 

Debe contar con una iniciativa de 
convencimiento para la venta de 
accesorios y alimentos, asi como dar 
informacion sobre tos servicios que 
proporciona la clinica. 

  

Ingenio 
Debe tener ingenio para poder llevar a 
cabo decorados en la recepcién y 
hacer mas atractiva la clinica. 

  

Adaptabilidad 

Es la primera persona que tiene 
contacto con el pUblico, es la que da la 
imagen a la empresa y por lo tanto; 
debe ser cordial y amable con tos 
clientes. 

  

Precisi6n 

Debe ser preciso en cuanto a la 
ortografia, por lo que debera tener 
menos del 5 % de errores en un escrito 
de una cuartilla. 

  

Requisito: s fisicos: 
  

Destreza manual 
Debe contar con ta destreza necesaria 
para utilizar !a computadora, el fax, y la 
calculadora. 

    Actividad fisica 

Debe estar una parte del tiempo 
sentada y otra parte caminando, 
también se requiere de posturas tales 
como inclinaciones, trabajar de 
cuclillas, y algunas otras posturas 
molestas. Normalmente el ritmo de 
trabajo no es muy acelerado.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: SECRETARIA-RECEPCIONISTA 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

  

  

Factor ] Especificaciones 

Normalmente levanta pesos de 2 
Fuerza kilogramos; en forma intermitente: de 5 

a 20 kilogramos y ocasionalmente mas 
de 30 kilogramos. 

  

Condiciones de trabajo: 
  

Condiciones ambientales 

Las condiciones de trabajo son 
favorables, se encuentra en un 
ambiente bien ventilado, no presenta 
situaciones de extremo calor ni frio y 
también realiza tareas a la intemperie. 

  

  Riesgos de trabajo   
La incidencia de enfermedades es alta 
en aquellas enfermedades de tipo 
zoonético, por lo que se deben usar 
las medidas de higiene y seguridad, 
como es: la utilizacién de bata; 
guantes; cubre bocas; as/ también se 
debe utilizar todo tipo de equipo para 
sujetar animales, como es la utilizacién 
de bozales, cuerdas, laza perros etc. 
Para evitar mordidas, y la utilizacién 
adecuada de escaleras, banquillos u 
otros medios para evitar caidas. 
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Nombre de! puesto: peluquero 

Nombre de fa clinica: El corralito. 

Descripcion genérica 

Se encarga de bafiar a los perros, y realiza el corte de pelo a aquellos que 

lo requieran acorde a estandares preestablecidos, o en su caso al gusto del 

cliente. 

Descripcién especifica 

Actividades diarias: 

1. 

2. 

8. 

9. 

Bajar por el perro y llevarlo al area de estética. 

Llevar al perro a una jaula de contencién en orden de ingreso, respetando 

aquellos clientes, que solicitan cita. 

Calentar agua. 

Bafiar al perro con agua tibia, shampoo o jabén especial para perros 

Secar el pelo del perro. 

Reatizar los cortes apropiados de acuerdo a la raza. 

Cortar las ufias. 

Limpiar los ofdos. 

Colocario en una jaula limpia, en espera de su duefio. 

10. Realizar la limpieza del area de trabajo, como es la mesa, el piso y 

material utilizado.



Actividades penddicas: 

1. Responder llamadas para corroborar citas. 

2. Realizar llamadas para dar aviso a los clientes de poder pasar por su 

mascota. 

3. Realizar la limpieza de jaulas. 

Actividades eventuales: 

1. Apoyar al Médico Veterinario a sujetar animales. 

2. Llevar animales a toma de radiografias. 

3. Otras que se le encomiende.
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PERFIiL DEL PUESTO 
  

PUESTO: PELUQUERO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor | Especificaciones 
  

  

Educacién y 
Experiencia: 
  

Nivel de educacién 
Debe contar con estudios minimos de 
secundaria y de preferencia que cuente 
con un curso de estética canina. 

  

Experiencia previa: Contar con los conocimientos del puesto 
durante 1 afio. 

  

Responsabilidad: 
  

Responsabilidad sobre politicas 

Debe seguir las politicas establecidas en 
la clinica: como la hora de entrada, de 
salida la hora de comida, y los 
descansos, asi como la utilizacién de 
bata, cubre bocas, etc. El horario de 
trabajo, sera de 10:00 a 18:00 hrs. De 
lunes a sabado. 

  

Responsabilidad sobre métodos 

Tiene toda Ia libertad para organizarse y 
decidir sobre el método idéneo para 
realizar su trabajo, de acuerdo al tipo de 
corte o especificaciones especiales 
dadas por el cliente. 

  

Responsabilidad sobre materiales y 
suministros 

Debe evitar el desperdicio y dafios de 
materiales, como son: el calentador, las 
rasuradoras, las tijeras, las navajas y el 
shampoo. 

  

Responsabilidad sobre confianza y 
honestidad   Debe contar con una alta 

fesponsabilidad y honestidad.     
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  
DiiraThA. Ret ire 
PVEOIY. PELUMUCRY 

CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  Factor [ Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre Ja relacién con 
otras personas 

Debe mantenerse en contacto con la 
secretaria, para llevar el control de las 
estéticas a realizar. 

  

Responsabilidad sobre registros e 
informes 

Debe registrar la estética realizada en 
Coordinacién con la secretaria, realiza 
un informe sobre la misma en el libro de 
consultas y estéticas. 

  

Responsabilidad sobre maquinaria y 
equipo 

Debe emplear el material de forma 
adecuada, informa de la necesidad de 
mantenimiento al médico titular de la 
clinica. El descuido puede resulttar en 
dafio al equipo, y al no dar aviso, el 
servicio puede ser deficiente. 
Revisa el equipo continuamente ya que 
Se trata de equipo que se utiliza durante 
toda la jomada. 

  

Debe lievar a cabo las normas de 

  

Responsabilidad sobre la seguridad {seguridad e higiene, para evitar 
personal cualquier riesgo de enfermedad 

profesional. 

Debe estar atento en cuanto al 
comportamiento de los animales para 

Vigitancia. poder llevar un adecuado manejo de los   mismos y evitar lesiones tanto al animal 
como en su persona.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  PUESTO: PELUQUERO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  Factor   Especificaciones 
  

  

Concentracién mental 

Debe concentrarse al maximo durante ta 
realizacién de la estética para evitar 
Posibles dafios al animal, io cual 
implicaria un mal prestigio a fa clinica. 

  

Analisis 

Debe realizar un minucioso estudio 
previo de la condicién del pelo y de la 
piel del animal durante el bario. 

  

Juicio 

Debe tomar la decisién mas adecuada 
para llevar a cabo el corte de pelo, de 
acuerdo al analisis previo, tomando en 
cuenta el tipo de corte dependiendo de 
la raza. 

  

Iniciativa 

Debe elegir el corte idéneo para el 
animal, de acuerdo al tipo de raza o 
condicién de! pelo, para satisfacer al 
cliente. 

  

Ingenio Debe emplear su ingenio para obtener 
resultados satisfactorios en cuanto a la 
estética realizada. 

  

Precision     Debe ser preciso en cuanto al tipo de 
corte de acuerdo a los estandares 
establecidos.     
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
PUESTO: PELUQUERO 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor | Especificaciones 
  

  

Requisitos fisicos: 
  

Destreza manual 
Debe tener una destreza manual 
aceptable en cuanto al manejo de tijeras 
y fasuradoras. 

  

Actividad fisica 

Debe estar la mayor parte de! tiempo de 
pie y caminando, también se requiere 
de posturas tales como, trabajar de 
cuclillas, y algunas otras posturas 
molestas. Normaimente el ritmo de 
trabajo no es muy acelerado. 

  

Fuerza 

Normaimente levanta pesos que van 
desde jos 2 a 15 kilogramos; en forma 
intermitente: de 20 a 30 kilogramos y 
mas de 30 kilogramos. 

  

Condiciones de trabajo: 
  

Condiciones ambientales 

Las condiciones de trabajo son 
favorables, se encuentra en un 
ambiente bien ventilado, no presenta 
Situaciones de extremo calor ni frio. 

  

  Riesgos de trabajo 

La incidencia de riesgos de trabajo es 
alta en aquellas enfermedades de tipo 
Zoondtico, por lo que se deben usar las 
medidas de higiene y seguridad, como 
es: la utilizacién de overo! o bata; cubre 
bocas; asi también se debe utilizar todo 
tipo de equipo para sujetar animales, 
como es la utilizacién de bozales, laza 
perros etc. para evitar mordidas, 0 en su 
caso debera notificar al M.V.Z. sobre la 
utilizacién de tranquilizantes, ademas 
debe utilizar adecuadamente tas 
escaleras, banquillos u otros medios de 
elevacién para evitar caidas.     
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Nombre del puesto: intendencia 

Nombre de la clinica: El corralito. 

Descripcién genérica 

Se encarga de la limpieza de la clinica, como: barrer, trapear, limpiar jaulas, 

cambiar las camas de las jaulas, dar alimento y agua a los animales y tirar la 

basura. 

Descripcién especifica 

Actividades diarias: 

1. 

2. 

2 
N 
@
 w
 

Limpiar y cambiar las camas de las jaulas 

Dar alimento y agua a las mascotas 

Barrer, o aspirar, recoger la basura 

Depositar la basura en los botes recolectores 

Trapear con agua y limpiador para pisos 

Tirar la basura. 

Limpiar vidrios. 

Lavar el cuarto de bafio. 

Actividades periddicas: 

1. Limpiar peceras 

Lavar ratoneras 

 



Actividades eventuales: 

1. 

o 
R
w
 ON
 

Sujetar animales a consulta 

Acomodar alimento 

Limpiar la estanteria 

Limpiar ta zona de estética. 

Otros que se requieran
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PEFIL DEL PUESTO 
  

PUESTO: INTENDENTF 

CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor Especificaciones 
  

  

Educacién y 
Experiencia: 
  

Nivel de educacion Debe contar con estudios minimos de 
primaria. 

  

Experiencia previa: 

Contar con los conocimientos basicos 
sobre el puesto por lo menos por 4 
meses. 

  

Responsabilidad: 
  

Responsabilidad sobre la supervisién 
tealizada 

Debe estar en ‘contacto con el jefe 
inmediato (Secretaria recepcionista) 
para que supervise sus tareas y reciba 
ordenes para realizar cualquier actividad 
que se le encomiende. 

  

Responsabilidad sobre politicas 

Debe seguir las politicas establecidas en 
la clinica, como es la utilizacién de 
overol, o ropa adecuada, el horario de 
trabajo es de 

10:00 a.m. a 14:00 p.m. de lunes a 
sabado. 

    Responsabilidad sobre métodos   Tiene la libertad para organizarse y 
decidir sobre el método idéneo para 
realizar su trabajo con previa 
autorizacién de su superior, ya sea el 
peluquero, la secretaria o el Médico 
Veterinario.    
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PERFIL DEL PUESTO cont. PUESTO: INTENDENTE 
CLINICA VETERINARIA: EL COR! Li 

  Factor l Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre materiales y 
suministros 

Debe evitar el desperdicio y dafios de 
materiales y suministros, como son: el 
Jabon, la jerga, el aromatizante, las 
cubetas, las escobas y trapeadores. 

  

Responsabilidad sobre confianza y 
honestidad 

Debe contar con una atta 
responsabilidad y honestidad. 

  

Responsabilidad sobre contactos 

Debe mantenerse en contacto con la 
secretaria y con el peluquero, para 
llevar a cabo fa limpieza de la clinica. 

  

Responsabilidad sobre registros e 
informes 

Debe registrar las actividades 
encomendadas, y realizarlas en el 
Periodo establecido, dar un informe oral 
al jefe inmediato de lo realizado 
durante la jornada. 

  

Responsabilidad sobre maquinaria y 
equipo   Informa de la necesidad de 

mantenimiento .y requerimientos de 
equipo al médico titular de Ia clinica. E! 
descuido puede resultar en dafio o faita 
de equipo, y al no dar aviso, la limpieza 
de la clinica no sera la adecuada.   
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  

PUESTO: INTENDENTE 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

Factor Especificaciones 
  

  

Responsabilidad sobre el trabajo de 
otros 

Este puesto no tiene subordinados por 
lo que no tiene responsabilidad sobre el 
trabajo de otros. 

  

Responsabilidad sobre la seguridad 
personal 

Debe llevara a cabo las normas de 
seguridad e higiene, para evitar 
cualquier riesgo de enfermedad 
profesional. 

  

Vigilancia. 

Debe estar atento en la limpieza de la 
clinica. 
El tiempo requerido para ésta actividad 
debe ser constante, durante la jornada 
laboral. 

  

Concentracién 

Debe concentrarse al realizar sus 
tareas de limpieza y recolecci6n de 
basura, y al limpiar tos cristales ya que 
un descuido puede resultar peligroso. 

  

Analisis 
Debe analizar los lugares y materiales 
a limpiar para prever el material y 
equipo necesario. 

    Juicio   Debe tomar la decisién para ejecutar 
una limpieza adecuada, asi como llevar 
a cabo el retiro de basura al momento 
del llenado de los botes colectores. 

   



  

a4 

. PERFIL DEL PUESTO cont. 
[PUESTO: INTENDENTE 
CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  Factor | Especificaciones 
  

  

Debe tomar ia iniciativa para llevar a 
Iniciativa cabo la limpieza al inicio de ta jornada, 

limpiar jaulas, dar alimento y agua 
fresca a los animales para venta y 
consignacidn. 

  

Debe emplear su ingenio para obtener 

  

  

Ingenio resultados satisfactorios en cuanto a la 
limpieza de la clinica. 

Adaptabilidad Debe ser adaptable a todo tipo de 
actividad. 

Precision Debe tener especial cuidado al llevar la   limpieza de los vidrios. 
  

Requisitos fisicos: 
  

Debe tener cuidado en el manejo de 
materiales fragiles como son vidrios 

Destreza manual materiales corrosivos e infecciosos. 

  

Debe estar la mayor parte del tiempo de 
pie y caminando, también se requiere 

Actividad fisica de posturas tales como inclinaciones, 
trabajar de cuclillas, y algunas otras 
posturas molestas. Normalmente el 
ritmo de trabajo no es muy acelerado. 

  

Normalmente levanta pesos que van 
Fuerza desde los 2 a 15 kilogramos:; en forma 

intermitente: de 20 a 30 kilogramos y 
ocasionalmente mas de 30 kilogramos. 

  

Debe utilizar todos los sentidos para 
poder realizar ias tareas que se le Empleo sensorial presenten.     
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PERFIL DEL PUESTO cont. 
  DHEOTA. hrreainesrre 
DVO PU I LINVON ES 

CLINICA VETERINARIA: EL CORRALITO 

  

  

  

  

Factor | Especificaciones 

Condiciones de trabajo: 

Las condiciones de trabajo son 
favorables, se encuentra en un 
ambiente bien ventilado, no presenta 

ambiente situaciones de extremo calor ni frio, fa 

mayor parte de las tareas son en 
condiciones de humedad y también 
realiza tareas a la intemperie. 

  

Riesgos de trabajo   
La incidencia de enfermedades es alta 
en aquellas enfermedades de tipo 
Zoondtico, por lo que se deben usar las 
medidas de higiene y seguridad, como 
es: la utilizaci6n de bata; guantes; cubre 
bocas; etc. Para evitar posibles dafios 
fisicos y de salud, también debe utilizar 
adecuadamente: escalera, banquillo u 
otros medios de elevacién para evitar 
caidas.   
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Vil. CONCLUSIONES 

La realizacién de éste estudio fue en principio por la necesidad de la 

empresa el conocer aspectos organizacionales de la misma, dando por hecho que 

se han presentado algunas anormalidades en el desempefio de actividades 

encomendadas a los trabajadores, lo cual es importante para el buen 

funcionamiento y desempefio de la clinica, para lo cual el Médico Veterinario 

Zootenista solicité la realizacién del estudio de andlisis de puestos, el cual permite 

conocer las actividades de cada puesto en la clinica veterinaria, teniendo como 

antecedentes una desorganizacién estructural , jerarquica y de cruce o duplicidad 

de actividades entre los puestos. 

Se elaboréd el andlisis de puestos, aplicando el método mixto que consiste 

en la aplicacién de un cuestionario, entrevistas y observacién directa en cada 

caso. 

Con la informacién obtenida mediante el método antes mencionado, se 

elaboré la descripcién, la especificacién y el perfil de cada puesto. Lo cual es una 

herramienta que nos facilitara con grandes beneficios, el poder elegir al recurso 

humano déptimo, una vez conociendo Jas caracteristicas del puesto que la persona 

debe cubrir, poder llevar a cabo mas facilmente la capacitacién que se requiera y 

para la detérminacién de la evaluaci6n del desempefio. Entre otros beneficios. 

Una vez realizado el andlisis de puestos, resulta mas facil tener un panorama claro 

sobre tas Iineas de autoridad, asi como la disminuci6n de conflictos creados por el 

cruce o duplicidad de actividades y planeacidén de tareas en tiempo y espacio.
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Una desventaja que podria considerase, es la inversién de tiempo para la 

realizaci6n de éste estudio, sin embargo, vale la pena en relacién al beneficio 

obtenido. 

Es importante que el andlisis de puestos sea actualizado por lo menos una 

vez al afio para poder tener mejor control sobre ef recurso humano, o en su caso 

cuando se creen nuevos puestos. 

E! andalisis de puestos puede ser aplicado a todo tipo de empresas, no 

importando su giro o rama, si es pequefia o grande, es recomendable que en toda 

empresa se lleve a cabo un estudio de analisis de puestos para conocer aspectos 

administrativos hasta ahora olvidados por los Médicos Veterinarios que fungen 

como administradores.
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CUADROS



  

Clinica Veterinaria El corralito 
cuestionario de andlisis de puestos       

Encabezado 

A) identificacién del puesto: 

1, - Nombre del puesto 2. Otros atributos 

- Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? Si__. No 
Cuales?     

       

  

B) ubicacién: 

Division (es) Departamento (s) 

Seccién a la que pertenece 
secciones a su 

bajo su mando 

C) jefe inmediato:



D) contactos permanentes: 

internos 

  

externos 

  

E) puestos inmediatos: 
inferiores 

superiores 

F) numero de empleados en el puesto: 

G) jornada normal de trabajo: 

Lunes a viernes: de 
Jornada especial de sabados y domingos: de 

H) persona analizada: 
  

tiempo en la empresa tiempo en el puesto 

analizo: fecha: 

reviso: fecha:



  

Describa brevemente en que consiste el trabajo, actividades y caracteristicas mas 
relevantes: 

  

DESCRIPCION ESPECIFICA 

A. Actividades diarias y constantes: 

Actividades Duracién ximada en horas 

  

B. Actividades periédicas 

Actividades Cada cuantos dias Duracién aproximada en 
horas 

 



C. Actividades eventuales: 

  

D. ,Tiene usted otras ob nes 0 ilidades?         

E. Observaciones generales: 

 



1. Conocimientos necesarios: 

  

Caracteristicas No necesarias Deseable Esencial 
Leer y escribir 
  

  

Operaciones 

aritméticas 

Taquigrafia 
  

  

Manejo de archivos 

  

Manejo de 
maquinaria 

Manejo de coche 
              

Los conocimientos requeridos en el puesto son los equivalentes a: 

Primaria completa 

Secundaria 

Oficio 
Preparatoria 

Carrera profesional 

  

  

  

  

        
  

2. Experiencia: 

1, Previa: 

a) Dentro de la empresa: 

Ea Por cuanto ti 

 



ESTA TESIS NO SAL 
DE LA BIBLIOTECA 

b)jFuera de la empresa: 

En esto Por cuanto tiem; 

  

2. En el puesto: 

Después de cuanto tiempo de ocupar el puesto actual se considera que normalmente 
lo conocer bien el trabajador, de modo que su desempefio sea satisfactorio. 

Dias 

Meses 

Ajios 

Otro 

  

3.Criterio: 

a) ge! trabajo exige sélo interpretar y aplicar bien las ordenes recibidas dentro de una 
Tutina de trabajo ya establecida? . Describa en alguna forma esa nutina: 

  

  

  

  

b) EI mismo empleado debe organizar diariamente y en forma distinta su trabajo?. 

  

  

  

Describa esa organizacién 

  

c) gDebe organizar o preparar el trabajo de otros? Si . No. 
Describa:. 

  

  

 



  

d) {Tiene ¢! empleado que tomar decisiones o resolver problemas? 
nel puests, mia fo adécuiady ext cf cuadro siguiente 

Frecuencia Rutinarios dificiles 

  

  

  

  
Eventual 

Poco frecuente 

Frecuencia normal 

Constante 

  

  

          
  

e) Ejemplifique el tipo mas comin de decisiones que debe tomar o problemas a los que se 
enfrenta: 

  

f) En la toma de decisiones o solucién de problemas, se considera que normalmente: 

Puede consultar Sélo en casos dificiles 

Debe consultar Debe decidir por si mismo 

4Aniciativa: 

a) {El puesto exige sélo la iniciativa normal? 
  

b) ZExige la sugerencia ocasional de métodos, mejoras, etc.? 

  

c) {El puesto tiene como una parte esencial la creacién de nuevos métodos, sistemas, 
procedimientos, etc.? 
  

e) {El puesto esta dedicado total y esencialmente a labores de creacién de formas, métodos, 
ete,? 
 



5.Requisitos fisicos: 

a) El puesto exige: 

Actividad Frecuencia Tipo de cosas Distancia 
ximada 

    
Jalar 

jar 

Sujetar 

Colocar 

b) Otro tipo de esfuerzo: 
Tiempo Aprox. 

Manejo de automsvil 

Manejo de maquinaria 

c) Exige determinados requisitos de: 

Edad Sexo Edo. Civil 
  

voz Presentaci6n Nacionalidad 
Don de mando 

1. Requiere esfuerzo mental, visual o ambos: 

  
Requiere Razén Ocasional 15% | Frecuente 50% | Constante 75% 
  

  
Ligera atencién 

refleja 

Atencién refleja 

constante 
Esfuerzo visual 

  

  

  
Esfuerzo 
auditivo             
 



6.Responsabilidad: 

a) La responsabilidad de este puesto se clasifica primordialmente como de cardcter: 

Médico Técnico Gerencial De oficina 

De apoyo 
  

  

b) elabore una relacién de las responsabilidades primarias y el porcentaje de tiempo laboral 

a cada una 

! % 

2. % 
3. % 

4. % 

  

c) Elabore una relacién de las responsabilidades secundarias y el porcentaje de cada una. 

% 

% 

% 

% 

 



7.Responsabilidad de bienes: 

a) Equipo: 

{Cuales responsabilidades se encuentran adscritas a este puesto y cual es su peso relativo? 

  

responsabilidad peso relativo primaria 
  

  

Operacién de equipo y/o 
herramienta 
  

Uso de materiales 

  

Proteccién de equipos y/o 
herramientas 
  

Seguridad y aspectos 
conexos 
  

mantenimiento 

  

Supervision de trabajo de 
otras personas 
  

Otras           

8.Responsabilidad e indiscrecién: 

a) Tiene acceso a datos confidenciales como: 

Pronésticos de ventas 

Politicas generales de la empresa 

Politicas de venta 
Nomina confidencial



9. Responeshilided on contactos con el publicu: 

  

Contacto con e! publi Frecuencia de contacto % 

ocasionarse por un trato inadecuado a estas 

  

10.Ambiente y posicién: 

1. Posiciones en las que se desarrollan las labores: 

Posicién Porcentaje de ti 

De pie sin caminar 

Caminando 

Sentado 

molestas 

  

2.Medio en las que se desarrollan las labores: 

Medio 

Bien ventilado 

Frio 

Caliente 
Extremoso 

Humedo 

Trabajo ala int 

Polvoriento 

Otros medios molestos 

 



El trabajo se considera: 

Muy monctono Normal 
Rutinario : Variado e interesante 

11.Riesgos y enfermedades: 

  

Tipo de posible lesion Causa Posibilidad Gravedad 
  

  

1. Enfermedades 
profesionales 

2. Cortaduras 
  

  

3. Caidas 

  

4. Hemias 

  

5. Tensién nerviosa 

6. Otras 

enfermedades 

              

Observaciones    



  

  

  

  

PERFIL DEL PUESTO 

Nombre de la empresa: 

  

  

Nombre del puesto 

      

Requisitos: 

Edad: 

  

  Sexo: 

  

  Edo. Civil 

  

  

Rasgos fisicos deseables: 

  

  

  

  

Caracteristicas psicolégicas deseables: 

  

    
  

  
 



Escoiaridad deseabie: 

  

  

  

Funciones de! puesto: 

  

  

  

  

Observaciones: 

  

  

Aprobé 

      

Fecha: 
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