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RESUMEN

El analisis de puestos dentro de una organizacidbn es una herramienta
fundamental, ya que proporciona la descripcion de las actividades, deberes,
funciones y tareas a realizar, asi como también nos permite saber qué perfil

necesitamos para ese puesto.

El objetivo de la presente tesis fue elaborar el analisis de puestos de una
Clinica Médica, con el fin de obtener la descripcion y perfiles de los mismos
permitiendo asi que los empleados conocieran con claridad las actividades que
deben realizar.

Tanto para los empleados como para la empresa el analisis de puestos
tiene beneficios ya que ayuda a establecer y repartir las cargas de trabajo, sefiala
las lagunas que tiene la organizacion, sirve para fijar responsabilidades y en

general facilita la coordinacion y organizacion de las actividades de la empresa.

Este trabajo se llevd a cabo en una Clinica Médica, la cual carecia del
Analisis de Puestos, generando confusion en las actividades a realizar, asi como

seleccion y contratacion de personas no calificadas para los puestos.

Los resultados encontrados en la Clinica Médica fueron: que no existia una
delimitacion clara de las funciones de cada puesto, las responsabilidades son
abiertas, los empleados no saben qué se espera de ellos, por lo tanto se genera
retraso en el trabajo, malestar entre los empleados, mala informacion y varias
personas realizan la misma actividad. Es por esto que las empresas requieren de
los psicologos, ya que tenemos la capacidad de hacer propuestas Optimas para la

utilizacion de los recursos humanos y contribuir en las mejoras de la organizacion.



INTRODUCCION

La psicologia social puede ser aplicada a cualquier ambito en el que
interactien mas de dbs individuos, es por eso que las organizaciones tienen la
necesidad de ser estudiadas por los psicélogos, en un intento sistematico por
comprender la conducta de las personas dentro de dichas areas. Estos
investigadores estudian las conductas de esas formaciones sociales, como
surgen, crecen y se desarrollan, asi como los efectos que producen sobre otras
empresas e instituciones mas amplias. A esta area del aprendizaje se le denomina

psicologia social de las organizaciones.

En la actualidad, a la psicologia social aplicada en las organizaciones, se le
conoce como psicologia industrial y/u organizacional, que trata de la conducta en
situaciones de trabajo; en un sentido mas amplio, incluye diversas aplicaciones en
negocios, publicidad, y el ejército. Es comun que las empresas consulten a los
psicélogos organizacionales para ayudar a disefiar y valorar los procedimientos de
control, ademas proporcionan herramientas necesarias para poder describir y

analizar la toma de decisiones acerca del personal dentro de una organizacion.

Una problematica comun en las organizaciones son los conflictos laborales
por la falta de especificacién de jerarquias, tareas y deberes, por lo que es
importante contar con un andlisis y descripcion claros y objetivos de las

obligaciones o tareas de cualquier puesto de trabajo.

El analisis de puestos consiste en la definicion de un puesto en términos de
las conductas necesarias para cumplir con él. Este incluye dos componentes
principales: la descripcion y especificacion del puesto. La descripcion de puestos
identifica las caracteristicas fisicas y ambientales del trabajo a realizar, ayuda a
identificar las funciones individuales que necesitan los empleados como son los
conocimientos, habilidades, capacidades y demas factores que llevan a un

desempefio o6ptimo. Mientras la especificacibn del puesto detalla las



caracteristicas personales necesarias para realizar dicho trabajo. Y por ultimo el
perfil del puesto se refiere a las caracteristicas que requiere una persona para

cubrir una vacante.

El objetivo de esta investigaciéon fue elaborar el Analisis de puestos de una
Clinica Médica, con el fin de obtener la descripcién y perfiles de los mismos,
permitiendo asi que los empleados conozcan con claridad las tareas especificas
gue deben realizar.

La Clinica Médica no contaba con un andlisis de puestos, lo que ocasion6
gue no estuvieran delimitadas las funciones con claridad y varios puestos llevaman
a cabo las mismas tareas y actividades.

Cabe mencionar que para llevar a cabo el analisis de puestos se utilizo la
evaluacion psicologica por medio de entrevistas, cuestionarios y observacion

directa.

La presente tesis se desarroll6 en cuatro capitulos. En el primer capitulo, se
habla de cémo se construyd la psicologia organizacional, y cdmo su propio
concepto se ha ido modificando para poderse integrar al ambito laboral. En el
segundo capitulo hablamos del analisis de puestos, y del papel del psicologo en
la elaboracion de éste. En el capitulo tres se describe el método y procedimiento
que se llevd a cabo y en el dltimo capitulo se presenta el analisis, las

especificaciones y perfiles de los puestos de la Clinica Médica.



CAPITULO 1 PSICOLOGIA ORGANIZACIONAL

En este capitulo se presenta una resefa acerca de los cambios que ha tenido la
psicologia, desde el primer laboratorio hasta el intento de definir a la psicologia
industrial u organizacional; se definird la funcion del psicologo dentro del area de

recursos humanos, y se hablara de qué es una organizacion.
1.1 Psicologia Social Aplicada

La Psicologia tiene raices, desde Wundt en 1879 con su primer laboratorio,
hasta Watson en 1913 al proponer a la psicologia como una ciencia de la conducta. En
un principio era considerada como la ciencia de la vida mental, pero en 1960 se le
denomina como la ciencia de la conducta y los procesos mentales; ya mas adelante se
le considera como una ciencia de la salud. ElI tema central de & psicologia, es la

conduwcta como expresion de la mente (Myers, 1994).

También existen diversas perspectivas acerca de la Psicologia, por ejemplo:
bioldgica, psicoanalitica, conductista, humanista, cognitiva, sociocultural, entre otras,
cada una con su propia metodologia. Los campos de accion profesional para el
psicologo son muchos y en diversos escenarios, las principales areas son: Psicologia
Ambiental, Clinica, Deportiva, Educativa, Forense, Social, Organizacional, Salud,
Educacion Especial, entre otras. Segun el area donde se desarrolle el psicologo seran

las funciones que realizara.

La Psicologia Organizacional debe incluirse en la Psicologia Social Aplicada, ya
que el término social es importante cuando hablamos de organizaciones, de igual modo
comprender, interpretar, explicar e intervenir en las organizaciones se puede hacer

desde la psicologia social, porque permite contemplar a la organizacibn como una



unidad psicosocial, es decir como la interaccion social y la compleja articulacion entre lo
individual y lo colectivo.

Al estudiar a las organizaciones tenemos acceso a conocimientos basicos sobre
la conducta social, a profundizar en la comprensién y analisis de los complejos

procesos psicosociales (Peird 1996).

Considerando a los humanos como seres sociales, en donde los demas juegan
un papel importante en nuestras vidas, la psicologia social se ha dado a la tarea de
investigar la influencia de unas personas sobre otras. La Psicologia Social Aplicada se
basa en una metodologia sistematica que pretende darle soluciones a problemas
sociales y va de lo general a lo particular para tratarlos de fondo. La Psicologia social
puede ser aplicada a cualquier ambito en el que interactien mas de dos individuos, es
por eso que, en las organizaciones se tiene la necesidad de ser estudiadas por los
psicologos, en un intento sistematico por comprender la conducta de las personas
dentro de dichas areas. Estos investigadores estudian las conductas de esas
formaciones sociales, como surgen, crecen y se desarrollan asi como los efectos que

produce n sobre otras empresas e instituciones mas amplias.

La psicologia social estudia la forma en que las personas afectan y son
afectadas por otras, como pueden influir en otros sin estar presentes fisicamente.
Aungue hay otras materias que también estan interesadas en el hombre como la
sociologia, que se interesa por la naturaleza y estructura de la sociedad; el psicélogo
social se enfoca principalmente en las relaciones interpersonales. Por lo que podemos
decir que la Psicologia social esta situada entre la sociologia y la psicologia (Perlman,
1989).

Para Perlman (1989) bs principales tépicos de estudio de la Psicologia social
son los procesos individuales basicos, las relaciones sociales y las influencias en el
desarrollo, tomando como principal a los procesos individuales basicos dividiéndose

entonces en: socializacion, actitudes, atributos y percepcién social.



Socializacion es el proceso por el cual la gente desarrolla los atributos de la
personalidad y este proceso se realiza a través de la vida. Una actitud es una reaccién
evaluativa de algun sujeto. Los procesos de atribucion son las formas como explicamos
nuestras acciones y las de los demas. Y la percepcion social es como vemos a los
demas. Una segunda area trascendental de la Psicologia social son las relaciones
interpersonales abarcando a la comunicacion, atraccion interpersonal, sexualidad, los
medios como nos relacionamos con los demas y la influencia de los procesos sociales.
La tercer area incluye las influencias sobre nuestra conducta, como los grupos, las
instituciones y el medio ambiente. El estudio de grupos es enfocado a los aspectos
adicionales a nuestro mundo social como son las reglas, las normas, status, jerarquia,

division del trabajo, etc.

Como retos, la psicologia social ha tenido varios: en primer lugar, la critica que
surgi6 al considerar el laboratorio experimental como método esencial del campo. Otro,
la duda respecto de la relevancia de la investigacion sociopsicolégica; sin embargo,
ahora han demostrado ser de gran importancia por la confianza en los resultados
obtenidos. Un tercero fue b suposicion acerca de la existencia de leyes generales y
estables de la conducta, lo que generé controversia porque habia personas que
afirmaban que la psicologia social estudiaba hechos que no son repetibles (Perlman,
1989).

Estos obstaculos permitieron que la psicologia evolucionara y delimitara su
objeto de estudio logrando subdividirse en areas que facilitaran su estudio, una de ellas
es la psicologia organizacional.

1.2 Psicologia Organizacional

El estudio de las organizaciones tiene muchas ventajas ya que se realiza en

ambientes reales, y se pueden observar probleméticas y actitudes socialmente



relevantes, que permitan comprender, interpretar y explicar la conducta social.
Asimismo, la psicologia de las organizaciones no se limita a la interpretacion o
explicacion de los fendmenos organizacionales, sino que los analiza, propone cambios
y estrategias de intervencion sobre esas formaciones sociales, reconociendo que las

posibilidades de intervenir y de producir cambios son favorables para la organizacion.

El trabajo organizado, segun Fernandez (1995), suele requerir la actuacion de
un conjunto de personas que realizan actividades especiales, que probablemente seran
supervisadas por otras para garantizar un buen resultado del trabajo de cada individuo.
Mediante la coordinacién e integracion de los individws, grupos, departamentos y/o
empresas se obtienen resultados parciales o finales que deben corresponder con el
objetivo. Este objetivo puede ser un bien a producir o un servicio a prestar. El trabajo
productivo suele asociarse con la actividad desarrollada para formar, disponer o
ejecutar algo de acuerdo a un método y orden de cara a la creacion de riqueza. Es

cierto que el trabajo requiere normalmente un cierto orden y método.

La necesidad de producir bienes y servicios también ha dado lugar a muy
diversas concepciones del trabajo. Para la civilizacion china, el trabajo formaba parte
del flujo divino de la naturaleza al que una persona debe adaptarse como parte que es
del mundo natural, asi podemos encontrar mas concepciones en otras culturas. De ahi
la importancia de “tu eres lo que haces” (Fernandez, 1995).

» Periodo preindustrial: Aqui se habla de como fue surgiendo el trabajo, nos dice
gue antes los grupos humanos eran mas pequefios. Las personas que podrian
llevar a cabo una actividad o tarea estaban en funcion de las posibilidades
fisicas. Eran variables muy relevantes entonces el sexo y la edad, y gran parte
de las horas de ocio se dedicaban a crear excedentes que pudieran ser
intercambiados por excedentes de otros grupos.

» La organizacion del trabajo en el periodo de la industrializacion: Este es un
periodo en el cual surgen cambios a nivel de produccion por ejemplo: El

propietario de la tecnologia se convierte en duefio y sefior de la industria, este



propietario supervisa el trabajo de los operarios, aparece la disciplina de trabajo,
todos los procesos productivos se disefian pensando en una estricta economia
de trabajo, entre otras. También es una etapa en donde surgen principios acerca
de las relaciones laborales y organizacion del trabajo. Segun Henry Ford
(Robbins 1999) la nueva revolucion consiste simplemente en una sofisticacion de
los sistemas de produccion en masa, que van de la mano de tres principios:
Planificacion, racionalizacion de todo el proceso y analisis de todas y cada una
de las tareas.

» El periodo postindustrial: Nuevas formas de organizacion del trabajo humano,
el ultimo awance conocido de la produccidn son la automatizacion y la
robotizacién: sustituyendo el trabajo manual por méaquinas y controles
automaticos que aseguraban la exactitud y calidad, mas alla de lo que permiten
las propias habilidades humanas. Esta nueva situacion plante6 nuevos
problemas en la relacion hombre-trabajo-organizacion. Aparecen en este periodo
los grupos autébnomos de produccién, nuevos métodos de trabajo, grupos de
trabajo para resolver problemas técnicos, reuniones de informacioén, los grupos
de proceso, los circulos de calidad, y todo ello suele denominarse “nuevas

formas de organizacién del trabajo” y caracterizan el periodo postindustrial.

El trabajo constituye un principio basico de la organizacién del espacio-tiempo
antropolégicos y en definitiva, un soporte basico del orden moral, econémico, social,

juridico, politico y cultural.

El término trabajo se refiere a un tipo especifico de actividad humana,
desarrollada en determinadas situaciones y contextos socioeconomicos y a las

construcciones socioculturales del sentido y del valor de tal experiencia.

Algunos autores describen al trabajo como el conjunto de actividades humanas,
retribuidas o no, de caracter productivo y creativo que, mediante el uso de técnicas,

instrumentos, materias o informaciones disponibles, permite obtener, producir o prestar



ciertos bienes, productos o servicios. En dicha actividad, la persona aporta energias,
habilidades, conocimientos y otros diversos recursos Yy obtiene algin tipo de
compensacion material, psicologica y/o social (Blanch,1998).

El empleo constituye una modalidad particular sociohistoricamente determinada
de trabajo, caracterizada por una relacion juridico-contractual, de caracter voluntario
entre dos partes; la contratada, que vende su tiempo, esfuerzo, habilidades y
rendimiento de trabajo, y la contratante, que los compra, generalmente mediante dinero

y ocasionalmente a cambio de bienes y/o servicios.

Comunmente, se suele utilizar la expresion actividad laboral como sin6bnimo de
trabajo y de empleo, entendiéndose por trabajar la obtencion de dinero en una situacion

de empleo contractual.

La accion de trabajar entrafia connotaciones que se extienden a lo largo de los
mas diversos continuos bipolares y que la hacen susceptible de ser vivida como
castigo, vocacion, derecho, deber, valor de cambio o de uso, instrumental o final. El
significado personalmente conferido al trabajo incide en la motivacion y en el

comportamiento laboral.

El trabajar en régimen de empleo remunerado, focaliza los siguientes aspectos:

- La centralidad del trabajo, como indicador general de la importancia personalmente
asignada a la actividad laboral en tanto que rol vital. El constructo work centrality
incluye la identificacion con el trabajo, la implicacion con el empleo y la adopcion de la
actividad laboral como modo de autoexpresion personal.

- Las normas sociales sobre el trabajar, relativas a los derechos y a los deberes
percibidos como asociados al ejercicio del rol laboral.

- Los resultados esperados y las metas preferidas del trabajar. Se trata de los
incentivos laborales, entre los que caben desde la remuneracion econémica hasta la

autoexpresion, pasando por las oportunidades de interaccion social.
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Lo mas deseable de un trabajo es, por orden de importancia, el interés de la
tarea, la buena paga, la capacidad de autonomia, el ambiente laboral, la seguridad e
higiene, la adecuacion del puesto a las propias consecuencias, las oportunidades de
aprender, la variedad, el horario, el entorno fisico y las oportunidades de promocion.

La industria proporciona una magnifica oportunidad para estudiar la conducta
humana. Los empleados gastan casi la mitad de sus horas de vigilia en el mundo del
trabajo. Estudiar la conducta en las empresas resulta muy atractivo, ya que tiene gran
bienestar en nuestra sociedad. Un psicélogo industrial se interesa por crear
circunstancias Optimas para la utilizacion de los recursos humanos, esta interesado en
los problemas complejos de la productividad humana y de la ejecucién del trabajo, del
aprendizaje humano y de la adquisicién de destrezas, de la motivacion humana y de los
efectos de diferentes incentivos, circunstancias ambientales en la utilizacion de
capacidades humanas, de la seguridad fisica y mental y de la interaccion entre las
necesidades y objetivos de la industria y los empleados. Todos esto en la industria
resulta practico y requiere de atencion (Dunnette, 1978).

El objetivo de la psicologia en la industria es introducir el método cientifico como
base de las decisiones que envuelven la conducta humana y en la utilizacion de los
recursos humanos. El fin de la psicologia industrial es adecuar al personal a los
requerimientos institucionales y colabora en las siguientes areas:

a) Seleccion de personal: un estudio cuidadoso de los requerimientos del puesto
de trabajo sugerird las cualidades humanas necesarias para ejecutarlo con
éxito.

b) Adiestramiento y desarrollo de personal: ensefiar y adiestrar a los empleados
en las destrezas o conocimientos requeridos por el puesto, asegura la
ejecucion eficiente en su trabajo.

c) Orientacion de personal: el psicologo facilita determinar las discrepancias entre
las cualidades del individuo y las exigencias de su trabajo, en cuyo caso

decidira la colocacién en un puesto mas apropiado o en un programa de
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aprendizaje que ayude al individuo a desarrollar nuevas habilidades, actitudes y
conocimientos.

Blum y Taylor (1977) consideran que la psicologia industrial formula y modifica
procedimientos para satisfacer las condiciones en las empresas, mas que en el
laboratorio, la psicologia industrial es simplemente la aplicacion o la extension de los
principios y los datos psicoldgicos a los problemas relativos a los seres humanos que

operan en el contexto de los negocios o industria.

1.3 Funcion del Psicélogo

El psicélogo industrial tiene una preparacion profesional, esta conciente de las
limitaciones de sus conocimientos y sobre todo, ha sido instruido en una metodologia, a
fin de obtener conclusiones basadas en datos adquiridos de acuerdo con ciertos
métodos cientificos prescritos. Este profesionista puede ser empleado de una compafiia
industrial, asesor de una asociacion profesional, de comerciantes y fabricantes. Puede
brindar sus servicios en pequefias 0 grandes empresas para que éstas se beneficien
con la aplicacion correcta de los principios y las generalizaciones de la psicologia

industrial.

Blum y Taylor (1977) enumeran los diversos tipos de actividades que pueden
considerarse como parte del campo de la psicologia industrial, algunos coinciden con
los sefialados por Dunnette (1978):

1. Seleccion de personal: seleccion y evaluacion de empleados y ejecutivos e
investigaciones sobre criterios.

2. Desarrollo del personal: evaluacion del desempefio, medicion de las actitudes,
desarrollo de ejecutivos y consejo personal a los empleados.

Ingenieria humana: disefio de equipos y productos.

4. Estudio de la productividad: actividades relativas tanto a la iniciativa de los
trabajadores como a la iluminacion y el ambiente general de trabajo.

5. Administracion: actividades referentes a las habilidades administrativas.
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6. Otras: accidentes y seguridad; relaciones laborales.

La psicologia industrial y organizacional (I/O), es una subespecialidad de la
psicologia que trata sobre la conducta en situaciones de trabajo. Es comun que las
empresas consulten a los psicologos 1/0 para ayudar a disefiar y valorar los
procedimientos de contratacion. Los psicologos I/O utilizan las pruebas psicoldgicas
para tomar decisiones sobre el personal como es la contratacion, colocacion, ascensos
y valoracion. Estos especialistas tienen amplias habilidades y con frecuencia manejan
muchas responsabilidades corporativas teniendo a su cargo la evaluacién y seleccion
del personal. Ademés de conocer y manejar las pruebas, el psicélogo debe de conocer
conceptos basicos de validez, asi como la teoria de decision, que proporcionan una

base para determinar la proporcion esperada de solicitudes exitosas (Gregory, 2001).

1.4 Qué es una organizacion

El ser humano no vive aislado, sino en continua interaccion con sus semejantes y
requiere de la cooperacion de otros, el esfuerzo humano resulta vital para el
funcionamiento de cualquier organizacion, si el elemento humano est dispuesto a
proporcionar su esfuerzo, la organizacibn marchara, en caso contrario, se detendra. Las
organizaciones permiten lograr algunos objetivos que no se podrian alcanzar mediante
el esfuerzo individual. Una organizacion es un sistema de actividades concientemente
coordinadas, formado por dos o mAs personas cuya cooperacion reciproca es esencial
para la existencia de aquélla. Chiavenato (2000) afirma que una organizacion soélo
existe cuando:

1. Hay personas capaces de comunicarse.
2. Estan dispuestas a actuar conjuntamente, y

3. Desean obtener un objetivo comun.
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En las organizaciones la capacidad intelectual y la capacidad fisica no son las
que impiden la consecucion de muchos objetivos humanos, sino la falta de habilidad
para trabajar con otras personas de manera eficaz.

Existen varias clases de necesidades que las organizaciones ayudan a satisfacer
como son las: emocionales, espirituales, intelectuales, econdémicas, etcétera. Las
organizaciones influyen en la vida de los individuos y son parte integral del medio,

donde el hombre trabaja, se recrea, estudia, compra, etcétera.

La sociedad esta conformada por organizaciones, al observarse reflejan diversas
actividades susceptibles de analizarse en varios niveles: los individuos, los pequefios
grupos, las relaciones entre grupos, las normas, valores y actitudes que existen bajo un
patron muy completo y multidimensional. De ellas una gran variedad de organizaciones:
empresas industriales, comerciales, organizaciones de servicios, organizaciones
militares, publicas, pueden orientarse hacia la produccion de bienes o productos,
organizaciones manufactureras, economicas, religiosas, militares, educativas, sociales

y politicas.

Rios y Arias (1986) mencionan que dependiendo de los objetivos
organizacionales, las empresas satisfacen a determinada gente, por ejemplo: si el
objetivo estd destinado a produccion y/o servicio, satisface a clientes o usuarios, si el
objetivo institucional es social se va a satisfacer a miembros de la propia organizacion,
o colectividad o gobierno, o bien si el objetivo institucional es econdmico se satisface a
acreedores, duefios 0 accionistas o0 a la misma organizacion. Para lograr estos
objetivos, se requieren recursos de tres tipos principalmente como son: materiales,
técnicos o humanos:

» Materiales: dinero, instalaciones fisicas, maquinaria, muebles, materias primas

= Técnicos: sistemas, procedimientos, organigramas, instructivos, etc.

» Humanos: conocimientos, experiencia, motivacion, intereses vocacionales,
aptitudes, actitudes, habilidades, potencialidades, salud, etc. de las personas que

laboran con ellos. Los recursos humanos pueden mejorar y perfeccionar el
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empleo y el disefio de los recursos materiales y técnicos, lo cual no sucede a la

inversa.

A continuaciéon se mencionan algunas caracteristicas de los recursos humanos:

a. Los recursos humanos no son propiedad de la organizacion a diferencia de los
otros recursos, éstos implican una disposicién voluntaria de la persona, nadie
puede ser obligado a trabajar sin la justa retribucion, y a nadie podra impedirse
gue se dedique a la profesion, industria, comercio o trabajo que le acomode
siendo licito (articulo 2°, 4° y 5° constitucionales).

b. Las actividades de las personas en las organizaciones son voluntarias, sin
embargo existe un contrato legal y esto se vuelve un contrato psicologico ya que
la persona adquiere un compromiso con la organizacion.

c. Las experiencias, conocimientos, las habilidades, etc., son intangibles; se
manifiestan solamente a través del comportamiento de las personas en las
organizaciones, y éstas trabajan a cambio de remuneracién econdOmica y
afectiva.

d. El total de recursos humanos de un pais o0 de una organizacion en un momento
dado puede ser incrementado.

e. Los buenos recursos humanos son escasos, no todos poseen las mismas

habilidades y conocimientos.

Las organizaciones tienden a crecer a medida que prosperan, hecho que se
refleja en el aumento de personal. Para poder administrar esa mayor cantidad de
personal, se incrementa el numero de niveles jerarquicos, lo cual produce un

distanciamiento gradual entre las personas.

Las organizaciones son una de las mas complejas y notables instituciones
sociales que el hombre ha constituido. Las organizaciones de hoy difieren de las de
antafio y posiblemente mafiana y en el futuro lejano presentaran diferencias mucho

mayores. Las organizaciones presentan caracteristicas diferentes en su estructura y
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Sus procesos, ya sea introduciendo nuevas tecnologias, ya sea modificando sus

productos o servicios, alterando el comportamiento de las personas cambiando sus

procesos internos. Estos cambios provocan impactos constantes en la sociedad y en la

vida de las personas, y aceleran las variaciones ambientales.

Durante el transcurso del siglo XX las organizaciones pasaron por tres fases: la era

de la industrializacion clésica, la de la industrializacion neoclasica y la de la informacion
(Chiavenato, 2000).

a)

b)

Era de la industrializacién clasica (1900-1950). Representa un periodo de medio
siglo de intensificacion de la industrializacion iniciada con una Revolucion
industrial. En este periodo, la estructura organizacional se caracterizd por ser
piramidal y centralizada, por la departamentalizacion funcional, por el modelo
burocratico, por la centralizacion de las decisiones de la direccion y por
establecimiento de normas y reglamentos internos para disciplinar y estandarizar
el comportamiento de sus miembros.

Era de la industrializacion neoclasica (1950-1990). Comenzo a finales de la
Segunda Guerra Mundial, época en que el mundo empezdé a cambiar, los
cambios se aceleraron, fueron mas intensos y las transacciones comerciales se
desplazaron del campo local al regional y luego al internacional, y se volvieron
mas frecuentes, se acentud la competencia entre las empresas, el viejo modelo
burocratico funcional, centralizado y piramidal, utilizado en las estructuras
organizacionales, se volvid inflexible y lento para estar a tono con los cambios
gue ocurrian en el ambiente.

Era de la informacién (o del conocimiento) (1990 en adelante). Epoca en que
vivimos en la actualidad. Su caracteristica principal son los cambios rapidos,
imprevisibles e inesperados. La tecnologia permitié adelantos imprevistos y

convirtié el mundo en una aldea global.

Las organizaciones son sistemas, y un sistema es el conjunto de elementos,

relacionados de modo dinamico, que desarrollan una actividad para alcanzar
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determinado objetivo o propdsito. Todo sistema requiere energia o informacién
obtenidas en el ambiente, que constituyen los insumos o entradas. Todo sistema existe
y funciona en un ambiente. Ambiente es todo lo que rodea a un sistema y sirve para
proporcionarle los recursos necesarios para su existencia.

Toda organizacion tiene una firalidad, alguna nocién del por qué de su existencia
y de lo que va a realizar, por consiguiente, deben definirse la mision, objetivos y el
ambiente interno que necesitan los participantes, de los que depende para alcanzar sus

fines.

Las empresas se desdoblan en tres niveles organizacionales, cualquiera que sea
su naturaleza o tamafio. Dichos niveles son:

1. Nivel institucional. Corresponde al nivel més elevado de la organizacion, esta
compuesto por los directores, propietarios o accionistas y altos ejecutivos.

2. Nivel intermedio. También llamado nivel tactico, mediador o gerencial. En el que
se encuentran los departamentos y divisiones de la empresa. Situado entre el
nivel institucional y el nivel operacional, permite la articulacion interna entre
estos dos niveles.

3. Nivel operacional. Denominado nivel o ndcleo técnico, se halla localizado en las
areas internas e inferiores de la organizacion. Es el nivel organizacional mas

bajo, alli se ejecutan las tareas y se llevan a cabo las operaciones.

Por todo lo anterior surge la necesidad de administrar a los recursos humanos,
al hablar de administracién de recursos humanos es necesario retomar el concepto de
administracién general el cual es: la disciplina que persigue la satisfaccion de objetivos
organizacionales contando para ello con una estructura y a través del esfuerzo humano
coordinado. La administracion es un proceso conformado por los siguientes conceptos:
planeacion, ejecucion (algunos autores dividen este paso en organizar, integrar,

ejecutar) y controlar.
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Los origenes de la administracion de recursos humanos se encuentran en
derecho laboral, éste surge como una consecuencia de la exigencia de la clase
trabajadora a fin de que se reglamentara el trabajo, primero se hizo de una forma fria
para obtener buenos resultados, en cuanto a contratacion, sueldos, prestaciones, etc.,
pero se encontrd6 que las relaciones que se establecian requerian estudio,
entendimiento y elaboracion de una serie de principios para la buena practica de los

mismos.

Taylor y Fayol (En: Rios y Arias 1986) pusieron las bases de la administracion a
través de la coordinacion, direccion y empleo de los recursos humanos. Después otras
disciplinas se interesaron en estudiar las relaciones que se daban en las
organizaciones, como por ejemplo:

v Ingenieria industrial: apareci6 en E. U. a principios de siglo con un movimiento
llamado “administracion cientifica”, que permiti6 el desarrollo de técnicas

sumamente valiosas y hasta la fecha tiene n validez como son:

Estudios de tiempos: se divide la tarea en elementos basicos y se determina el
tiempo que se lleva cada una.
- Estudio de movimientos: determinar tiempos precisos analizando los
movimientos inherentes.
- Sistema de incentivos: inducir al trabajador a realizar la tarea, multar a quien
rinda por debajo de la cuota determinada y recompensar a quien la supere.
- Valoracion de tareas: valorar y dejar tareas.
- Oficinas de seleccion: constituir un departamento de personal para seleccionar
al personal mas capacitado.
- Adiestramiento de los trabajadores: capacitar al personal para aumentar su
eficiencia.
v Sociologia: estudia las relaciones reciprocas de grupos e individuos, existe una area
que se llama sociologia de la empresa, de la administracion o industrial y se
encarga de determinar la relacion que existe entre los factores fisicos del ambiente

laboral y la productividad de los trabajadores. También estudia:
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a) Los grupos formales e informales dentro de la empresa.

b) Técnicas sociométricas para integrar buenos equipos de trabajo (de acuerdo con
la preferencia de compafieros).

c) Analisis de la autoridad, burocracia, movilidad, etc.

v' Antropologia: los conceptos de cultura y subcultura permiten entender el
comportamiento. La antropologia estudia las costumbres, los ritos, la tecnologia,
etc., imperantes en diversos grupos sociales.

v' Derecho: el derecho ha plasmado los principios que se deben regir en las relaciones
obrero-patronales.

v' Economia: estudia tanto la escasez, como los bienes y servicios que son
necesarios, la forma en que se producen y distribuyen, y coémo pueden
aprovecharse mejor los recursos para producir esos bienes y servicios.

v' Matematicas: los modelos matematicos y estadisticos tiene mucha importancia en la
toma de decisiones sobre los recursos humanos. De igual modo en los salarios, en
la valuacion de puestos, etc.

Y por ultimo, y siendo la disciplina con la cual se abordara la presente tesis:

v' Psicologia: utiliza métodos cientificos para comprender mejor las causas del
comportamiento humano, para medir las habilidades y actitudes, encontrar causas
de motivacion, conflicto, frustracion etc. Las dos guerras mundiales dieron enorme
impulso a la psicologia al ser utilizada en la seleccion y entrenamiento de las fuerzas

armadas.

Como vimos en este capiulo, la Psicologia organizacional se encuentra dentro
de la Psicologia social, ya que observa, explica y estudia las interacciones y conducta
dentro de las organizaciones. En las empresas existe un departamento que se encarga
de los miembros que conforman la organizacion, de su crecimiento, esfuerzo,
experiencias, salud, conocimientos, habilidades, pagos, contratacion, etcétera. A este
se le denomina Recursos Humanos (RH), un tema fundamental dentro de ésta area es

el analisis de puestos que sera revisado en el siguiente capulo.



CAPITULO 2 ANALISIS DE PUESTOS

En el presente capitulo se da a conocer de manera detallada la técnica de
analisis de puesto, mencionando su importancia y los instrumentos en los cuales
se apoya para obtener la informacion necesaria para lograr su objetivo, y mejorar

el rendimiento del personal en la empresa.
2.1  Qué es el analisis de puestos

Antes de hablar de analisis de puestos, lo primero que tendriamos que
definir es el concepto de puesto, el cual consiste en un grupo de deberes,
obligaciones y actividades relacionadas, que deben ser claras y distintas a otros

puestos dentro de una organizacion (Sherman, 1999).

Richino (1996) define el término puesto como el lugar que se le asigna a
alguien cuando una empresa necesita cubrir una vacante, ya sea un puesto nuevo
0 uno que se acaba de desocupar. El ocupante del puesto realizar4 una serie de
tareas. El puesto esta formado por los siguientes elementos:

Problemas a resolver: el nivel de complejidad de la tarea que se debe

afrontar para la cual se necesita cortar con capacidades, conocimientos y

destrezas.

Tareas a realizar: las rutinas y destrezas necesarias para resolver de

manera sencilla y practica los problemas inherentes al trabajo.

Rol a cubrir: las expectativas sociales, institucionales y personales

correspondientes al ejercicio de la funcion y de su integracion particular.

Posicién dentro de la estructura formal: ubicacion dentro de la red

estructurada de relaciones jerarquicas y funcionales.

Caracteristicas culturales de la organizacion: tipo de empresa, sus

creencias, valores, grados de libertad.
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Lloyd, Byars y Leslie hacen una distincion entre cargo y puesto intentando
definirlos:

Cargo: Tal como lo definen Rue en su libro Gestion de Recursos Humanos
(En: Morales y Velandia, 1999) El cargo es “el conjunto de tareas Yy
responsabilidades reconocidas, normales y peridédicas que constituyen el trabajo

asignado a un solo empleado” (Pag. 21).

Puesto de trabajo: Segun estos mismos autores es “la agrupacion de
cargos idénticos en cuanto a sus tareas y responsabilidades principales o
significativas, y lo bastante parecidos para justificar la inclusion en un Unico
analisis. Puede haber una o varias personas que ocupen el mismo puesto de
trabajo” (Pag. 21).

Reyes (1994) lo define diciendo que es importante delimitar el puesto en el
momento en que se va a analizar. como una unidad definida de actividades que
lleva a cabo el trabajador. Mejor dicho es “el conjunto de operaciones, cualidades,
responsabilidades y condiciones que forman una unidad de trabajo especifico e

impersonal”’ (Pag. 15).

El andlisis de puestos es el proceso de investigacion mediante el cual se
determinan las tareas que componen el puesto, asi como los conocimientos y
condiciones que debe reunir una persona para que lo pueda desempefiar lo mejor

posible.

El analisis de puestos consta de dos partes; una se refiere a las tareas o
actividades que forman el puesto y la otra trata de los requerimientos o
caracteristicas que debe reunir una persona para desarrollar eficazmente el
puesto (Sanchez, 1994).

Analizar un cargo significa detallar qué exige el cargo del ocupante en

términos de conocimientos habilidades y capacidades para desempefiarlo de
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manera adecuada. Este se realiza a partir de la descripcion del cargo (Chiavenato,
2000)

El andlisis del trabajo es un proceso sistematico de recopilacion de datos y

elaboracion de juicios acerca de la naturaleza de un trabajo especifico.

Este andlisis recopila informacion acerca de tareas especificas. Un grupo
de tareas desempefiadas por una persona constituye un puesto; los puestos
similares forman un trabajo y trabajos mas o menos similares se combinan para

constituir una ocupacion.

Hay tres categorias basicas de informacién sobre el trabajo recopiladas por
el analisis: datos de la tarea, datos del comportamiento y datos de las capacidades
(Boudreau y Milkovich 1994).

El andlisis de puestos de trabajo es el proceso de determinacién y
comunicacion de informacion pertinente relativa a la naturaleza de puestos de
trabajo concretos. Es la determinacién de las tareas que comprenden dichos
puestos y de las destrezas, conocimientos capacidades y responsabilidades

exigidas de los titulares para su desempefio correcto.

El analisis de puestos de trabajo da lugar a una descripcion de las
funciones y responsabilidades de éstos. Esa descripcidon es util para los titulares

actuales y para sus supervisores, asi como paralos posibles empleados futuros.

El andlisis de puestos de trabajo indica con frecuencia la necesidad de
redisefiar algunos de éstos. Independientemente de que un puesto vacante sea
antiguo o de creacion reciente, han de definirse sus exigencias lo mas
precisamente posible para que el reclutamiento sea eficaz. El andlisis de puestos
de trabajo no sélo identifica las exigencias de éstos, sino que describe las

destrezas necesarias para desempenfarlos (Lloyd y Rue, 1996).
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Para Sherman (1999) el andlisis de puestos es el proceso de obtener
informacion sobre los puestos definiendo sus deberes, tareas o actividades, por
medio de una investigacion sistematica, dando como resultado un escrito claro y

preciso que resume las tareas o actividades individuales de un puesto.

Existen términos similares al andlisis de puestos como son: analisis de
tareas, analisis de trabajo, analisis de posiciones, que generan confusion, por
ejemplo Boudreau y Milkovich (1994), lo define como analisis funcional del trabajo,
sin embargo estos términos se refieren a lo mismo. Todos estos términos
coinciden en que el andlisis de puestos es el proceso a través del cual un puesto
de trabajo es descompuesto en unidades menores e identificables. Estas unidades
menores sueles ser las tareas, pero el proceso analitico puede ir mas alla para
descender, por ejemplo, al niwel e las operaciones, acciones 0 movimientos. Por
extension, elanalisis puede incluir la identificacion de requerimientos del trabajo y

de otras caracteristicas del entorno del puesto de trabajo (Fernandez, 1995).

Dessler (2001), considera al analisis de puestos como un procedimiento
para determinar las obligaciones correspondientes a éstos, que produce
informacién con la cual se elaboraran las descripciones de puestos (una lista de
las tareas del puesto) y las especificaciones del puesto (una lista de los requisitos
humanos para el puesto) como son:

Actividades laborales: cémo, cuando, y por qué desempefia sus
actividades.

Conductas humanas: conductas que realiza como pulsar, redactar,
escribir, etc.

Maquinas, herramientas, equipo Yy auxiliares usados para trabajar:
productos fabricados o los que se utilizan para llevar a cabo el trabajo.

Estandares del desempefio: términos de cantidad o grados de calidad
para cada tarea y para evaluar al empleado.
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Contexto del puesto: condiciones materiales para trabajar, el horario
laboral, el contexto de la organizacion y el social.

Requisitos humanos: conocimientos y habilidades requeridos para el
trabajo.

El propdsito del analisis de puesto es explicar las tareas que se realizan en
un puesto y los atributos humanos necesarios para realizar el trabajo. Para tener
una comprencion clara del andlisis de puestos se necesita el conocimiento de
cuatro conceptos relacionados con el trabajo como son: las tareas, las funciones,
el puesto y la familia de puestos. El andlisis de puestos, es la base para la
descripcion del puesto, en éste se incluyen las actividades que desempefia, como,
cuando y por qué las hace, las condiciones fisicas y sociales, la capacidad,

capacitacion y destrezas requeridas en el puesto (Wendell, 1993).

Rios y Arias (1994), mencionan que los analistas de puestos pueden r
externos o internos a la organizacion, los internos tienen la ventaja de conocer la
organizacion, sus problemas y sus elementos, y la desventaja es que como
forman parte de la institucion pueden integrarse a grupos que sienten simpatia o
antipatia, preferencia o rechazo y esto afecte al analisis. Los externos requeriran
familiarizarse con la institucion y su problemética, pero por otra parte, podran ser

mMAas objetivos en sus apreciaciones.

Gbémez-Mejia, Balkin, y Cardy, (2001), mencionan que con el andlisis de
puestos se puede hacer un disefio de trabajo, el cual es el proceso con el que se
organiza el trabajo en las tareas necesarias para realizarlo. El disefio de puesto de
trabajo tiene tres influencias, una es el andlisis del flujo de trabajo, las estrategias
empresariales y la estructura organizativa. Existen cinco enfoques del disefio del

puesto de trabajo los cuales son:

o Simplificacion de trabajo: el trabajo puede dividirse en tareas simples y

repetitivas que maximizan la eficiencia.



24

o Ampliacién y rotacion de trabajo: la ampliacién se utiliza para aumentar
las tareas de un trabajo para reducir la fatiga y el aburrimiento. La rotacion
hace que los trabajadores se turnen en distintas tareas bien definidas sin
que se interrumpa el flujo de trabajo.

o Enriquecimiento del trabajo: proceso en el que se reldnen tareas
especializadas de forma que una sola persona sea responsable de producir
un producto o servicio.

o Disefio de trabajo en funcion de los equipos: el trabajo se disefia para
un equipo y no para una persona, para que el quipo realice la tarea
completa.

o Analisis del trabajo: el proceso sisteméatico de recopilacion de informacion
para tomar decisiones relativas al trabajo, permite identificar tareas,
obligaciones y responsabilidades.

= Tarea: elemento basico del trabajo que consiste en dar un paso
l6gico y necesario a la hora de realizar el mismo.

» Obligacion: esta formada por una 0 mas tareas que constituyen una
actividad significativa.

» Responsabilidad: obligaciones que son la razén de ser del trabajo.

El propdsito final del andlisis de puestos consiste en mejorar el desemperio

y la productividad organizacionales (Sherman, 1999).

2.2  Descripcion del puesto

Para la definicion de descripcion del puesto, no hay un acuerdo total entre
los especialistas, sin embargo Fernandez (1995) lo define como la exposicion
detallada, estructurada, ordenada y sistematica, segun un protocolo dado, sobre
un puesto. Esta exposicién podra ser redactada en prosa en forma narrativa o
presentada en formatos codificados, segun reglas previamente establecidas o de

forma mixta, y contiene al menos tres partes, las cuales pueden ser:
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P Nombre del puesto: de preferencia debe proporcionar las obligaciones que
supone el puesto, ejemplo; “ensamblador, vendedor, cajero”, también debe
indicar nivel relativo del titular en la jerarquia organizacional; “jefe médico,
jefe administrativo”.

P Seccion de identificacion: incluye la ubicacion dentro del departamento, la
persona a quien reporta, la fecha de la Ultima revisién de la descripcion del
puesto, clave o numero de ndmina, la cantidad de personas que ocupan el
puesto.

P Seccion de obligaciones y funciones: los enunciados que se refieren a las
obligaciones o deberes se colocan en orden de importancia, indicando el
peso o valor de cada obligacion.

P Seccion de especificacidon del puesto: cualidades personales que tiene una
persona a fin de hacerse cargo de las obligaciones y responsabilidades
contenidas en una descripcion del puesto, tanto las habilidades necesarias
(educacion, experiencia, capacitacion especializada, caracteristicas o
habilidades personales y facultades manuales) para realizar el trabajo,
como las demandas fisicas (estar de pie, sentado, caminar, la condicién del

entorno fisico, desempeifio del puesto) que impone el puesto.

Cuando la informacién ya fue revisada por el analista; éste redacta la
descripcion del puesto, procurando que sea clara y precisa; para que esto se
cumpla es recomendable asesorarse de alguien del ramo para que las revise, ya
gue las descripciones del puesto se usan para tomar decisiones importantes ya
sea en seleccion y contratacion de personal, ya sea en las relaciones

departamentales (Sanchez, 1994).

Una descripcion de puestos es una explicacion escrita de las
responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un puesto

determinado.
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En el entorno de una organizacion, todas las descripciones de puesto
deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido varian de una a otra
compafia. Una posibilidad consiste en redactar una descripcion concisa de tres a
cuatro parranos de extension (William, Werther, y Keith, 2000).

Describir un cargo significa relacionar qué hace el ocupante, cémo lo hace,
en gué condiciones lo hace y por qué lo hace. La descripcién del cargo muestra

las principales responsabilidades del mismo asi como su contenido.

El formato comdn de una descripcion de cargo incluye el nombre del cargo,
el resumen de las actividades que debe desempefiar el trabajador. Muchas veces,

también incluye las relaciones de comunicacion del cargo con otros cargos.

Es un documento escrito que identifica, describe y define un cargo en

términos de deberes, responsabilidades, condiciones de trabajo y especificaciones
(Chiavenato, 2000).

Una descripcion de puesto va mas alla de la simple definicion. Es un grado
de formalizacién y puede estar indicada cuando se vincula a los sistemas de un

departamento de Personal o de Recursos Humanos.

Se puede considerar que la descripcion del puesto redune dos funciones
diferentes, la formal que se refiere a los sistemas de personal, los incentivos, entre
otros y la informal, como marco de referencia y documento que sirve para centrar
correctamente la actividad asi como la posicion de ese puesto en el departamento
y en la organizacion.

Es conveniente procurar que las descripciones de los puestos de trabajo se
copien para informacion de cualquier grupo cuyo trabajo se parezca o relacione de
algin modo; también conviene que haya cierta transparencia de un nivel a otro, de

manera que vean la descripcion de su puesto las personas que reportan.
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Es indispensable tener una idea clara y comunmente admitida de lo que
representa un puesto de trabajo determinado, a fin de juzgar la capacidad de
quienes desempefian esas responsabilidades, y si necesitan algun tipo de
formacion comple mentaria, por ejemplo para desempefiarlas mejor (Forsyth,
2001).

La descripciéon del cargo es un proceso que consiste en numerar las tareas
o funciones que lo conforman y lo diferencian de los demas cargos de la empresa,;
es la enumeracion detallada de las finciones o tareas del cargo (qué hace el
ocupante), la periodicidad de la ejecucién (cuando lo hace), los métodos aplicados
para la ejecucion de las funciones o tareas (como lo hace) y los objetivos del cargo
(por qué lo hace). Basicamente es hacer un inventario de los aspectos

significativos del cargo y de los deberes y las responsabilidades que comprende.

Un cargo puede ser descrito como una unidad de la organizacién, cuyo
conjunto de deberes y responsabilidades lo distinguen de los demas cargos. Los
deberes y las responsabilidades de un cargo, que corresponden al empleado que
lo desempefia, proporcionan los medios para que los empleados contribuyan al

logro de los objetivos en una organizacion.

Tareas o funciones son los elementos que conforman un rol de trabajo y
gue debe cumplir el ocupante del cargo. Un cargo es la reunion de todas aquellas
actividades realizadas por una sola persona, que pueden unificarse en un solo

concepto y ocupan un lugar formal en el organigrama.

La descripcion de cargos es una simple exposicion de las tareas o
funciones que desempefia el ocupante de un cargo, en tanto que el andlisis de
cargos es una verificacion comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas
tareas o funciones imponen al ocupante (Chiavenato, 2000).
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Wendell (1993) dice que la descripcion de puestos tiene una etiqueta
llamada “titulo del puesto”, resume las tareas basicas que se desempefian en un
puesto y contribuye en parte a formular las expectativas del puesto; ademas
asegura que la descripcion de puestos es Util en la planeacion y el reclutamiento,
ya que permite conocer las obligaciones basicas del puesto, asi como las

cualidades que se requieren en el trabajador.

Gomez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001) sefialan que una descripcion del
puesto es una definicién resumida de la informacion recopilada en el proceso del
analisis de trabajo, que describe las obligaciones, responsabilidades y condiciones

laborales.

Existen descripciones especificas del puesto consistentes en un resumen

detallado de las tareas, obligaciones y responsabilidades.

Las descripciones generales son las estrategias de flujo de trabajo que

destacan innovacion, flexibilidad y una planificacién amplia del trabajo.

Elementos de una descripcion de puesto:

o Informacion de identificacion: identifica el cargo, lugar y la fuente de analisis
de trabajo.

o Resumen de trabajo: breve definicibn de las obligaciones,
responsabilidades y el lugar que ocupa dentro de la estructura
organizacional.

o Obligaciones y responsabilidades del cargo: explican qué es lo que hay,
qué hace, cdmo se hace y por qué se hace.

o Especificaciones del cargo y cualificacion minima: una lista con las

caracteristicas necesarias del trabajador para poder realizar su trabajo.

La descripcion es una manera de establecer los objetivos basicos que

debera cumplir el puesto, habitualmente es la base para el desarrollo de personal,
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por lo que es conveniente establecer primero los datos necesarios para las

actividades que realizara el trabajador.

El perfil de seleccion y la evaluacion de tareas y contiene:

Descripcion de tareas: esta debe ser simple y centrada

Proceso de descripcion: este proceso lo lleva a cabo Recursos Humanos y
deber4 hacer reuniones con quien sea necesario para completar la
descripcion y con quien tenga que autorizarla

Escala de categorias de puesto: esta escala depende de cuantos puestos
tenga la empresa, entre mayor nimero de puestos mayor h cantidad de
categorias a distinguir de entre toda la variedad de puestos evaluados en
la empresa (Maristany, 2000).

Segun Boudreau y Milkovich (1994), para poder realizar la descripcion del

trabajo se toman en cuenta dos secciones:

Identificacion: el propdésito es identificar el trabajo con claridad de aquellos
similares en tareas o titulos.

Definicion: da en forma resumida el propésito del trabajo.

En cambio, para Reyes (1994), la descripcion tiene tres partes y son:

a) El encabezado: titulo del puesto, nimero o clave, ubicacion,

especificacion de las maquinas o herramientas empleadas por el
trabajador, jerarquia o contactos, puestos que conformen el inmediato
superior e inferior, puestos afines al trabajo, nimero de trabajadores que

desempefan el puesto, nombre y firma del analista , fecha del andlisis.

b) Descripcidn genérica: explicacion del conjunto de actividades del puesto

como un todo.

c) Descripcion especifica: es una exposicion detallada de las operaciones

que realiza un trabajador en un puesto determinado.
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2.3  Especificacion del puesto

La especificacién del puesto hace hincapié en las demandas que la labor
implica para la persona que la efectda; es un inventario de las caracteristicas
humanas que debe poseer el individuo que desempefiaréa la labor. Estos requisitos
incluyen factores de educacion formal, experiencia, capacitacion y habilidad para
enfrentar determinadas demandas de caréacter fisico o mental (William, Werther y
Keith, 2000).

El analisis de puestos, implica no s6lo analizar el contenido de éstos, sino
también informar sobre los resultados obtenidos. Estos se presentan normalmente
en forma de descripcion y e especificacion de los puestos. La descripcion se
centra en los puestos en si. Explica qué es cada puesto y cuales son sus
funciones, responsabilidades y condiciones generales de trabajo. La
especificacion se centra en las caracteristicas necesarias para desempefar cada

puesto (Lloyd y Rue, 1996).

Las especificaciones de un puesto incluyen dos aspectos, uno es la
descripcion de cargos que consiste en una simple exposicion de las tareas o
funciones que desempefa el ocupante de un puesto, en tanto que el analisis de
cargos es una verificaciébn comparativa de las exigencias (requisitos) que dichas
tareas o funciones imponen al ocupante. Wendell (1993) menciona que, como
resultado de las descripciones de los puestos, las especificaciones por lo general
se realizan con la cooperacion del departamento de personal y de diversos
supervisores a traves de la organizacion. El departamento de personal coordina la

elaboracion de descripciones de puestos.

Para que la gente pueda ocupar un puesto, requiere cubrir con las
especificaciones del mismo. Las especificaciones del puesto son: una declaracién

de conocimientos, habilidades y aptitudes que necesita una persona para
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desempefar el trabajo. Ademas de las especificaciones del puesto, es importante
considerar la descripcion del puesto la cual es una relacion de las tareas,
obligaciones y responsabilidades que implica, asi como las condiciones y riesgos

en que se realiza el trabajo (Sherman, 1999).

Reyes (2000) sefiala que en la especificacion del puesto se incluyen los
requisitos minimos de cualidades humanas, para que sea eficientemente
desempefiado. Lo ideal seria que las personas seleccionadas para ocupar los

puestos cumplan con las cualidades que éste requiere como son:

P Habilidad: se mencionan factores tales como adaptabilidad, destreza
manual, exactitud de célculo, don de mando.

P Esfuerzo: atencion continua, esfuerzo fisico, mental, auditivo, visual,
tension nerviosa. También se le nhombra “requisitos fisicos y mentales’como
son: edad, sexo, estatura.

P Responsabilidad: de dinero, calidad, datos confidenciales, costos, equipo,
informes, procesos, trabajo de otros, seguridad de otros.

P Condiciones de trabajo: como ambiente circundante (caliente, himedo, mal
iluminado, peligroso, accidentes de trabajo, enfermedades, postura

incobmoda).

En general, el andlisis de cargos se refiere a cuatro areas de requisitos
aplicadas casi siempre a cualquier tipo o nivel de cargo como son. requisitos
intelectuales, requisitos fisicos, responsabilidades implicitas y condiciones de

trabajo

a. Requisitos intelectuales: Tiene que ver con las exigencias del cargo en lo
referente a los requisitos intelectuales que el empleado debe poseer para
desempefarlo de manera adecuada. Entre los requisitos intelectuales
estan los siguientes factores de especificaciones: Instruccion basica,
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experiencia basica, adaptabilidad al cargo, iniciativa necesariay aptitudes
necesarias.

b. Requisitos fisicos: Tiene que ver con la cantidad y continuidad de energia
y de esfuerzos fisicos y mentalmente requeridos, y la fatiga provocada,
asi como con la constitucion fisica que necesita el empleado para
desempefiar el cargo adecuadamente. Entre los requisitos fisicos se
encuentran los siguientes: Esfuerzo fisico necesario, Capacidad visual,
Destreza o habilidad y Constitucion fisica necesaria.

c. Responsabilidades implicitas: Se refiere a la responsabilidad que tiene el
ocupante del cargo ademas del trabajo normal y de sus funciones por la
supervision directa o indirecta del trabajo de sus subordinados, por el
material, por las herramientas o equipos que utiliza, por el patrimonio de la
empresa, el dinero, los titulos valores o documentos, las pérdidas o
ganancias de la empresa, los contactos internos o0 externos y la
informacion confidencial. En consecuencia debe responsabilizarse por:
Supervision de personal, material, herramientas o equipos, dinero, titulos
valores o documentos, contactos internos o externos e informacion
confidencial.

d. Condiciones de trabajo: Se refieren a las condiciones ambientales del
lugar donde se desarrolla el trabajo, y sus alrededores, que pueden
hacerlo desagradable, molesto o sujeto a riegos, lo cual exige que el
ocupante del cargo se adapte bien para mantener su productividad y
rendimiento en sus funciones. Evallan el grado de adaptacion del
elemento humano al ambiente y al equipo, y facilitan su desempefio;
comprende los siguientes factores: ambiente de trabajo y riesgos en el
trabajo (Chiavenato, 2000).

Reyes (1994) define especificacion del puesto como una formulacion
metddica de los requisitos de habilidad, esfuerzo, responsabilidad y condiciones

de trabajo que implica una labor; al igual que requiere de aptitudes fisicas debe
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adoptar actitudes diferentes de acuerdo a las situaciones diversas que se le

presenten.

2.4  Relevancia e importancia del analisis de puestos

El analisis de puestos lo lleva a cabo el area de recursos humanos. La
planeacion de recursos humanos es un proceso que permite establecer los
objetivos de la funcion del personal y desarrollar estrategias adecuadas para
alcanzar tales objetivos, una empresa que no tenga planeacién de recursos
humanos no lograra satisfacer adecuadamente sus requisitos de personal ni los

objetivos de la organizacion.

Diferentes autores han mencionado el concepto de recursos humanos, pero
en general es un proceso para conocer los requerimientos necesarios en la fuerza
de trabajo y los medios para lograrlo, todo esto depende de un andlisis de puestos

gue haya quedado descrito y especificado (Rodriguez, 1999).

Rios y Arias (1994) hablan de que el analisis de puestos es necesario en las

organizaciones y mencionan tres necesidades principalmente:

P Necesidad legal: La Ley Federal del Trabajo en el articulo 25, establece que
debera tenerse por escrito “el servicio o servicios que debera presentarse”,
asimismo, el articulo 47 menciona que el patrén podra rescindir el contrato
al “desobedecer el trabajador al patron o a sus representantes, sin causas
justificada, siempre que se trate de trabajo contratado”. Lo anterior muestra
la necesidad de estipular con claridad y precisién las actividades de un
puesto y esto sirve para regular la relaciéon entre el contratante y contratado.

P Necesidad social: cuando se establece el contenido, caracteristicas y
requerimientos de un puesto, se podra adaptar éste, a los intereses del

titular que va a realizar el trabajo.
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P Necesidad de eficiencia y productividad: para llegar a la auténtica division
de funciones y a una mayor productividad se requiere el trabajo analitico de
los puestos que componen la organizacion. Por lo tanto, el andlisis de

puestos se justifica en todo tipo de organizacion.

Rios y Arias (1994) hablan de que la técnica de analisis de puestos facilita:
una buena administracion de salarios, aplicaciéon de calificacion de méritos,
mejores metodos de reclutamiento, seleccidbn y contratacion, manuales de

organizacion, base de la planeacién, etc. El analisis de puestos se refiere

exclusivamente al puesto sin importar quién lo ocupe.

Dessler (2001) dice que la informacion del analisis de puestos es

fundamento para muchas actividades de la administracion del personal como son:

P Reclutamiento y seleccion: la descripcién y especificacion del puesto, se usa
para decidir el tipo de personas que se habran de reclutar y contratar.

P Compensacion: se estima el valor de cada puesto y la compensacion
correspondiente, la remuneracion va a depender de aspectos como el grado de
estudios, habilidades requeridas para el puesto, los peligros para la seguridad,
el grado de responsabilidad, etc.

P Evaluacion del desempefio: comparar el desempefio real de cada empleado
con los estandares para su desempefo (segun los especialistas).

P Capacitacion: disefiar programas de capacitacion y desarrollo de acuerdo a las
caracteristicas y necesidades del puesto.

P Asegurar la asignacion completa de obligaciones: descubre obligaciones que

no se han asignado.

Muchinsky (2002), dice que la informacion obtenida en un analisis de puesto

tiene muchas aplicaciones en la psicologia Industrial y Organizacional como son:
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1. Un analisis de los conocimientos, habilidades, aptitudes y otras
caracteristicas revela los atributos necesarios para un rendimiento adecuado
en el puesto, incluyendo los necesarios al ingresar al trabajo.

2. La identificaciéon de las habilidades y aptitudes permite determinar qué
pruebas de seleccidn se aplicaran al personal.

3. La informacion analitica de los puestos determina los niveles de
compensacion y atributos necesarios para desempefiar el puesto, y asi
determinar la remuneracién econdmica del empleado.

Determina niveles de evaluacion y rendimiento del trabajador.
También proporciona informacion sobre la orientacion vocacional de cada

puesto de trabajo.

Sherman (1999) coincide en que el andlisis de puestos, facilita tanto el
proceso de reclutamiento y seleccion, como la capacitacion del personal y la
administracion de compensaciones. De igual modo asegura que los

requerimientos de la descripcion de un puesto brindan los criterios para evaluar el

desempefio de la persona que lo realiza

Gbmez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001), dicen que el analisis de puestos es
atil en las siguientes actividades de recursos humanos:
1. Contratacién: ayuda a seleccionar las solicitudes y candidatos de acuerdo a
las tareas, obligaciones y responsabilidades.
Seleccion: nos permite saber qué evaluar en un candidato a un puesto.
Evaluacion del rendimiento: permite establecer estandares de rendimientos.

Remuneracion: comparar el valor relativo y de contribucion.

a c WD

Formacion y carrera profesional: permite identificar las necesidades de

formacion.

Rodriguez (1999) considera que con el analisis de puestos se puede hacer
una planeacion de recursos humanos con el fin de:

a. Adecuar las actividades del personal.
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b. Mejorar la utilizacion de los recursos humanos.
c. Lograr economias en la contratacion de personal
d. Coordinar diferentes planes y programas de personal como la

planeacion de carreras, planes de capacitacion y de desarrollo.
Reyes (2000) habla de que el analisis de puestos tiene muchos beneficios
tanto para la empresa, los supervisores, como para el trabajador y para el

departamento de personal, a continuacion seran mencionados:

Para la empresa

Sefiala las lagunas que existen en la organizacién del trabajo y el

encadenamiento de los puestos y funciones.

Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

Es una de las bases para un sistema técnico de ascensos.

Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucion de las labores.

Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de trabajo
sobre bases firmes.

Facilita en general la mejor coordinacion y organizacion de las

actividades de la empresa.

Para los supervisores

Les da una idea completa de las actividades que van a realizar los
trabajadores.

Les ayuda a explicar al trabajador la labor que desarrolla.

Puede exigir mejor a cada trabajador lo que debe hacer y la forma de
hacerlo.

Permite buscar al trabajador mas apto.

Evita interferencias en el mando y en la realizacion de los trabajos.

Impide que al cambiar de supervisor, no se sepa qué hacer.
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Para el trabajador

Le permite conocer con precision lo que debe hacer.
Le sefiala con precision su responsabilidad.

Le ayuda a conocer si esta laborando bien.

Impide invadir funciones de otros.

Le sefala sus fallas y aciertos.

Para el departamento de personal

Es base fundamental para la mayoria de las técnicas que debe aplicar.
Proporciona los requisitos para seleccionar al personal.
Permite colocar al trabajador en el puesto de acuerdo con sus aptitudes.

Es requisito indispensable para establecer un sistema de valuacion de
puestos y salarios.

El analisis de puestos es indispensable para la buena marcha de la
organizacion porque representa aspectos administrativos generales y en especial
medios de control. Segun Sanchez (1994), el objetivo del andlisis de puestos es
reducir el nUmero de quejas y rotacion de personal asi como:

a) Delimitar fronteras, responsabilidades y autoridades ejecutantes de un

puesto.

b) Cumplir con una obligacién social que tiene la empresa al distribuir

eficazmente las tareas.

c) Simplifica el trabajo, evitando duplicidad de mando y aclarando

funciones.

2.5 Fases del analisis de puestos

Dessler, (2001) menciona que para llevar a cabo el analisis de puestos se

siguen una serie de pasos:
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Paso 1: Identifique para qué usara la informacién, con esto determina qué
datos debe recabar y como hacerlo.

Paso 2: Revise la informacion basica importante, los organigramas, graficas
de procedimientos, otros andlisis de puestos si es que existen.

Paso 3. Seleccione los puestos representativos a analizar, principalmente
cuando existen puestos similares.

Paso 4: Analice el puesto, relina todos los datos de las actividades laborales,
las conductas requeridas de los empleados, las condiciones laborales, las
caracteristicas y capacidades humanas necesarias para desempefiar el
puesto.

Paso 5: Repase la informacion con las personas que ocupan el puesto, si lo
requiere verifiquela con el supervisor

Paso 6: Prepare una descripcion y especificacion del puesto.

Para Chiavenato (2000) el proceso de analizar cargos comprende seis
etapas o fases. Se debe tener en cuenta que la organizacién no es inmutable ni
detenida en el tiempo, sino que esta en constante cambio dinadmico. Los cargos se
deben describir, analizar y redefinir constantemente para seguir los cambios
producidos en la organizacion y en su contenido, es necesario:

1. Examinar la estructura de cada cargo y de la organizacion en conjunto.
Definir la informacion requerida para el andlisis de cargos.

Seleccionar los cargos que se deben analizar
Recolectar los datos necesarios para el andlisis de los cargos.

Preparar las descripciones de los cargos

o g bk N

Preparar las especificaciones de los cargos

Mientras tanto Morales y Velandia (1999) mencionan que para cumplir sus
objetivos, el analisis del puesto debe cumplir las fases o etapas de planificacion,
operacion y administraciony se explican a continuacion:
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Etapa de planificacion: es clave para el éxito del programa de andlisis del
puesto. Una buena planificacion implica:

Comprender claramente la naturaleza de la organizaciéon, su filosofia,
vision, estrategias y los roles de cada una de las unidades que la
componen.

Determinar los objetivos que se desean alcanzar, la informacion que se
requiere, el método para captura de informacion, los recursos necesarios, y
los procedimientos administrativos para  conservar y aprovechar la
informacién.

Identificar y determinar los puestos de trabajo objeto de estudio, lo cual
depende del uso que se pretenda dar a la descripcion de los puestos; el
analisis puede ser: General incluye todos los puestos de la organizacion;
por unidad, secciones o0 areas, para determinadas categorias o

denominaciones de puestos.

Etapa de operacion: Esta segunda etapa cubre los siguientes pasos:
Entregar a los analistas la documentacién consolidada durante el proceso
de planeacion o planificacion tales como: organigrama de puestos, planta
de personal con identificacion de los titulares de cada puesto.

El responsable del proyecto debe capacitar a los analistas, lo cual implica
presentarles planos y maquetas, aprender la estructura organico-funcional y
conocer el proceso productivo.

Los analistas pueden comenzar entrevistando a cada supervisor o
responsables de unidad, en orden jerarquico descendente a fin de que
identifiguen la cobertura o el dmbito de cada puesto de trabajo, sus
objetivos o razén de ser, sus relaciones funcionales y su dependencia con
los demas puestos.

De acuerdo con la jerarquia o secuencia en el proceso se codifican los

puestos. El resultado final es el inventario de los mismos.
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Etapa de administracion: Esta etapa corresponde a la redaccion del

manual descriptivo de puestos, que no es mas que el conjunto de descripciones y

hechos obtenidos con base en la informacion capturada a través del analisis.

De igual forma, Maristany (2000) menciona los siguientes pasos para

realizar un formulario acerca de la descripcién de tareas:

2.6

Formulario: debe de ser simple y se debera elaborar en el area de recursos
humanos.

Comunicacion: una vez realizado se debera hacerlo conocer a las
personas que se vean involucradas dentro de este proceso.

Aprobacion: el formulario deberé ser aprobado dentro de la empresa.
Entrenamiento: las personas que lo realicen deberan ser entrenadas, se
comenzara por niveles altos hacia los bajos, solo Recursos Humanos
Debera otorgar este entrenamiento.

Proceso de llenado: se facilitard completando el formulario cuando sea
llenado por el jefe inmediato.

Recepcion: ya hecha la descripcion se devuelve el formulario a Recursos
Humanos

Mantenimiento: las descripciones van cambiando y por lo tanto es
necesaria su actualizacion, para mantener los organigramas, establecer
ciertos cambios, si es que los hay, en el perfil del puesto y para evaluarlo

mas adelante.

Recoleccion de datos

Antes de la recopilacién de informacion para el andlisis de puestos es

importante revisar el material escrito que contenga informacion tanto de la

organizacion como de los puestos a analizar como son: las descripciones de

puestos, manuales de entrenamiento, organigramas etc. La recopilacion de

informacion se puede hacer por medio de la entrevista, ya sea al ocupante del
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puesto 0 a su supervisor, la observacion directa de las actividades laborales de un

trabajador o la aplicacion de un cuestionario estructurado y/o estandarizado.

Muchinsky (2002) asegura que en el andlisis de puestos es muy importante
que la informacion que se obtenga sea precisa y verdadera por lo que las fuentes
de informacién mas confiables son: el ocupante del puesto, el supervisor del

mismo o bien un analista experto de puestos.

Rios y Arias (1994) recomiendan que en el analisis de puestos se deben
fijar objetivos para disefiar el andlisis considerando amplitud, enfoque, cobertura y,
ademas, establecer un programa de accion que incluya una ruta critica y, por
altimo, determinar el presupuesto segun el método de recoleccion de la

informacion.

Reyes (2000), dice que la informaciébn acerca de las obligaciones,
responsabilidades y actividades de un puesto se puede obtener de distintas
maneras y Gomez-Mejia, Balkin, y Cardy, (2001), dicen que el andlisis de trabajo
lo pueden llevar a cabo el departamento de recursos humanos, o el director de la

empresa.

Es importante informar a los entrevistados el propdsito de las descripciones
de puestos que bien pueden ser para lograr que la empresa mantenga un sistema
justo y objetivo sobre la remuneracion salarial, puede ser también para distribuir
mejor las cargas de trabajo, o definir correctamente las relaciones internas (Alles,
2000).

Sherman (1999), dice que los datos de un puesto pueden obtenerse de
varias formas, los métodos mas comunes son las entrevistas, cuestionarios,
observacion y diarios. Existe un cuestionario de andlisis de puestos estandarizado,

sin embargo segun las necesidades de la organizacién, los analistas deciden
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modificarlo o usar otros métodos, a continuacion se mencionan los métodos mas

utilizados:

2.6.1 Cuestionarios

Sherman (1999) menciona que el analista disefia un cuestionario para
saber las obligaciones, tareas, requerimientos fisicos, etc., y lo distribuye a
quien desempefia el puesto para que éste sea respondido de forma
individual y, en ocasiones, se corrobora esta informacion con el jefe
inmediato

Rios y Arias (1994) dicen que estos cuestionarios pueden ser con
respuestas abiertas o respuestas forzadas.

Dessler (2001) recomienda un cuestionario estructurado y hacer una prueba
con pocos empleados primero y después aplicarlo al personal necesario,
donde los empleados contestan y describen sus obligaciones vy
responsabilidades

Reyes (2000) asegura que los cuestionarios tienen la desventaja de
estandarizar los datos, cuando hay elementos que se distinguen de una
seccion a otra.

GOmez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001), sugieren realizar una serie de
preguntas sobre los conocimientos, capacidad, habilidades, obligaciones y
responsabilidades en el trabajo.

Cuestionarios por correo: un método mas rapido y menos costoso consiste
en distribuir un cuestionario con preguntas que permitan realizar un analisis
adecuado de un puesto. Con esta técnica es posible estudiar varios puestos
al mismo tiempo a un costo bajo. Sin embargo, la precision que se logra
con este método es inferior porque algunas preguntas no se comprenden
bien, y algunas respuestas son incompletas. En algunos casos estos
cuestionarios se hacen llegar también a los supervisores para verificar las
respuestas obtenidas (William, Werther y Keith, 2000).
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Para Alles (2000), es una serie de preguntas que se hacen por escrito bajo

una técnica determinada que consiste en agrupar las preguntas y en

ordenarlas bajo una secuencia l6gica que permita llegar a una conclusion

Furnham (2001) coincide en que el cuestionario incluye preguntas directas y

relativas a las tareas, este cuestionario puede ser respondido por el

empleado o por su superior inmediato. También se les pide que agreguen

formularios, documentos y utiles que habitualmente usan en su trabajo.

Este método resulta eficiente cuando es una poblacion muy grande. Y para

llevarse a cabo se sigue el siguiente procedimiento:

Confeccion del cuestionario

Elaboracién de instrucciones para su cumplimiento

Distribucién

Aplicacion de Entrevistas con instrucciones claras y atender
consultas.

Recepcion.

Revision, control y clasificacion de respuestas.

Redaccién de las descripciones definitivas.

La recoleccién de datos sobre un cargo se puede realizar a través de

cuestionarios distribuidos a los ocupantes o al supervisor. Algunos cuestionarios

estdn bien estructurados para facilitar su utilizacion. La principal ventaja del

cuestionario es la eficacia y rapidez para recoger informacion de un gran niamero

de empleados. Su costo operacional es menor que el de la entrevista. En cambio,

su planeacién y montaje requieren tiempo y pruebas preliminares (Chiavenato,

2000).

Los cuestionarios empleados en el analisis de puestos de trabajo tienen una

extension de tres a cinco paginas e incluyen preguntas de tipo objetivo y
explicativas (Lloyd y Rue, 1996).
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Para realizar el andlisis, se solicita al personal que resuelva un cuestionario
de analisis de cargos, su contenido y sus caracteristicas. El cuestionario debe
elaborarse de manera que permita obtener respuestas correctas e informacion util
(Chiavenato, 2000).

2.6.2 Entrevistas

Sherman (1999) dice que en la entrevista el analista pregunta a los
empleados y gerentes en forma individual respecto al puesto que revisa.
Rios y Arias (1994) mencionan que la entrevista: puede ser libre, donde no
hay una estructura, o dirigida donde se eligen temas de antemano y sobre
ellos se basa la entrevista, también puede ser estandarizada y se basa en
un cuestionario donde se establecen con precision las pautas a seguir.
Dessler (2001) propone entrevistas individuales o grupales con los
ocupantes del puesto y si es necesario a los supervisores. Este método
permite que el trabajador hable de las actividades y conductas libremente,
exprese sus frustraciones o externe opiniones. El problema con las
entrevistas es la distorsion de la informacién, o que el empleado exagere
ciertas responsabilidades, por sentirse evaluado. Se recomienda un formato
estructurado de la entrevista, entrevistar al empleado que desempefie mejor
su trabajo, establecer una buena comunicacién con el entrevistado, usando
términos y preguntas sencillas.

Gobmez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001) recomiendan entrevistar a una
muestra representativa de trabajadores, y aplicarles una entrevista
estructurada con una serie de preguntas relativas al trabajo.

Es una comunicacion realizada entre el analista y el ocupante del puesto,
cuyo proposito fundamental consiste en que el trabajador narre todo lo que
hace con referencia al puesto (Sanchez, 1994).

Furnham (2001) cree que es el procedimiento mas utilizado, el analista
formula preguntas que previamente ha elaborado, anota las respuestas y

observaciones necesarias; se puede aplicar al empleado y al supervisor por



45

separado o conjuntamente, o bien al empleado y después éste sera
revisado por el supervisor.
Las ventajas de la entrevista son:
v' Permite hacer aclaraciones y dar instrucciones durante la entrevista.
v Los resultados son homogéneos y fiables.
v' Se economizan esfuerzos.
v' Se obtienen datos finales y concretos.
Desventajas:
v' Se requiere personal entrenado, se requiere tiempo suficiente y el

costo es proporcional a la extension de la investigacion.

Aqui se mencionaran las técnicas actuales para entrevistar. Existen dos
técnicas principales de entrevista: el método directo y el método indirecto.

En el método indirecto, por lo general el supervisor pide al subordinado que
presente primero su propia autoevaluacion. Este método implica una preparacion
anterior del subordinado. Se le pide que repase y modifique la descripcién de su
posicion de modo que describa exactamente el trabajo que él siente que se
esperaba de él durante el periodo anterior. Posteriormente se pide al empleado
gue repase y evalie su propio desempefio utilizando esta descripcion de su

posicion

En la entrevista se pide al subordinado que repase todos los aspectos de su
rendimiento, comenzando con aquellos que él considere ser satisfactorios. Como
supervisor, debe mostrarse de acuerdo y aprobar cuando es posible. Y no
demostrar desacuerdo con ningun enunciado. En lugar de eso, se recomienda
tomar notas enfatizando aquellos aspectos en los que usted difiere en su

evaluacion.

En el método directo el supervisor presenta primero su evaluaciéon. Puede
hacerlo de dos formas. Puede tomar cada responsabilidad y los resultados

obtenidos de una descripcion previa del puesto. O puede mencionar primero los
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resultados del subordinado que hayan sido satisfactorios, y luego seguir con
aguellos en los que se crea deben mejorar. Se debe sugerir al subordinado que
tome nota de los aspectos mencionados, en especial aquéllos en los que él se

sienta estar en desacuerdo.

Talafer (1994) menciona algunas situaciones donde el método ha
demostrado ser efectivo:

Método indirecto: Cuando el subordinado necesita desarrollar un grado

mayor de independencia e iniciativa.

Método directo: Cuando el subordinado trabaja mejor si se le muestran sus

actividades

Las entrevistas directas constituyen una forma efectiva de obtener
informacién sobre un puesto. El contacto directo con el entrevistado le permite
explorar con facilidad puntos que de otra manera no estan claros. Con frecuencia
el analista s6lo se entrevista con un limitado nimero de trabajadores al principio y
posteriormente lo hace con el supervisor para verificar la informacion obtenida.
Este proceso permite lograr un alto nivel de precision, pero es de alto costo y
demanda mucho tiempo para llevarlo a cabo (William, Werther y Keith, 2000).

Existen tres tipos de entrevista: entrevista individual con cada empleado,
entrevista grupal con los empleados que ocupan el mismo cargo, y entrevistas con
el supervisor que conoce los cargos que se deben analizar. Las entrevistas
grupales se utilizan cuando varias personas tienen el mismo cargo, como en los

casos de cajeros de banco, operadores de maguinas semejantes, entre otros.

La entrevista es el mas utilizado de los métodos para recolectar datos sobre

los cargos y determinar sus deberes y responsabilidades (Chiavenato, 2000).
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El método de las entrevistas exige el mantenimiento de una conversacion
personal con el titular del puesto, normalmente en el mismo lugar de trabajo (Lloyd
y Rue, 1996).

El enfoque mas flexible y productivo en el andlisis de cargos es la entrevista
que el analista hace al ocupante del cargo. Si estd bien estructurada, puede
obtenerse informacién acerca de todos los aspectos del cargo, la naturaleza y la
secuencia de las diversas tareas que comprenden el cargo, y de los por qué y de
los cuando. Puede hacerse con relacion a las habilidades requeridas para ocupar
el cargo, permite intercambiar informacion obtenida de los ocupantes de otros
cargos semejantes, verificar las incoherencias en los informes y, si es necesario,
consultar al supervisor inmediato para asegurarse de que los detalles obtenidos

son validos (Chiavenato, 2000).

2.6.3 Observacion directa

- Sherman (1999) explica que el analista observa las actividades de quienes lo
realizan y las registra de una forma estandarizada, o se videograban para su
estudio posterior.

- Rios y Arias (1994) mencionan que puede trabajarse de tres maneras;
Introspeccion del trabajo: este analisis lo hace el interesado y lo da a revision
del superior inmediato. Observacion natural: el analista observa al ocupante
del puesto y registra sus actividades, y después hace un informe.

- Dessler (2001) comenta que la observacién directa consiste en observar al
trabajador durante un ciclo laboral completo y tomar nota de todas sus
actividades laborales, es muy util cuando los puestos incluyen mucha
actividad fisica observable, pero no es aconsejable cuando el puesto entrafia
actividad mental, tampoco cuando el empleado desempefia actvidades
importantes pero que sélo se presentan en ocasiones. Ademas el trabajador

no hace lo que normalmente ya que se siente observado.
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- Reyes (2000) dice que la observacion directa permite recabar datos con
mayor intensidad y viveza, aunque resulta insuficiente en actividades
periddicas o eventuales, asi como las que llevan todo un dia 0 mas.

- Gomez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001) dicen que el analista observa y registra
las caracteristicas esenciales del trabajo.

- Consiste en presentarse al lugar donde esta instalado el puesto en cuestion y
sin interrumpir al ocupante del puesto, se toman previamente los datos
seleccionados (Sanchez, 1994).

- Furnham (2001) dice que este método es un sistema lento, costoso y de una
seguridad relativa, consiste en que un analista, sin entrevistar al empleado se
hace presente en el lugar de trabajo y observa el desarrollo del mismo, previo
a esto tiene que conocer el organigrama de la organizacion, los
procedimientos, formularios, condiciones de trabajo, datos técnicos de la
actividad, etc. Esta informacioén la pueden proporcionar los jefes superiores o
gerentes. Al principio se observa donde se desempefian las tareas, para
después obtener qué elementos se usan como formularios, documentos,
utiles, etc. para finalizar obteniendo todas y cada una de las tareas que se

realizan en el puesto. Los analistas siguen el siguiente esquema de trabajo:

Relevamiento general de datos referidos al puesto bajo andlisis.

Mediante la observacidondirecta amplian los datos basicos generales.

En las visitas a los lugares de trabajo verifican las condiciones ambientales
y de seguridad de los empleados.

Cuando se tiene toda la informacion se procede a efectuar una sintesis
ordenada con un criterio légico y cronoldgico, se describen las tareas,
comenzando por la mas importante.

Determinar las referencias jerarquicas.

Efectuar consultas con el jefe respecto a las tareas de los empleados
determinando las repetitivas, periédicas y ocasionales.

Por ultimo se redactan las descripciones definitivas.
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La observacioén directa es lenta, costosa y potencialmente menos precisa y
confiable. Es posible que los resultados tengan poca precision porque el
observador puede dejar de notar actividades que no se efectan ce manera
regular o periddica, pero que son igualmente importantes. A pesar de eso, la
observacion directa es el método idoneo en ciertas ocasiones, en especial cuando

su labor es manual y repetitiva(William, Werther y Keith, 2000).

La observacion directa de lo que hace el ocupante es otro método de
recoleccion de datos. Se aplica en cargos sencillos, rutinarios y repetitivos, como
operadores de maquinas, secretarias, etc. Es comin que el método de
observacion emplee un cuestionario que debe ser dirigido por el observador, para

garantizar la cobertura de la informacion necesaria (Chiavenato, 2000).

Es un método relativamente sencillo y directo. Puede utilizarse
independientemente con otros métodos. Consiste en observar al individuo que
desempeiia el puesto y tomar las notas pertinentes para describir el trabajo (Lloyd
y Rue, 1996).

El andlisis de cargo se efectia observando al ocupante de cargo, de
manera directa y dindmica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el
analista de cargos anota los datos clave de su observacién en la hoja de andlisis
de cargos. Es mas recomendable aplicarlo a los trabajos que comprenden
operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos. Algunos cargos

rutinarios permiten la observacién directa (Chiavenato, 2000).

2.6.4 Otros métodos de Recoleccion

a) Registros Diarios

Sherman (1999) explica que los ocupantes del puesto llevan un diario de

sus actividades durante todo su ciclo laboral.
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Dessler (2001) menciona que los trabajadores hacen una lista de todas las
actividades que hacen durante el dia, el tiempo que tardan y los materiales
que utilizan.

Reyes (2000) dice que los trabajadores dan explicaciones verbales, amplias
y ordenadas sobre sus labores y la forma en que &s realizan o bien, los
supervisores inmediatos revisan los elementos recolectados y los informes
del trabajador, para corregir discrepancias o contradicciones.

Gomez-Mejia, Balkin, y Cardy (2001) comentan que varios trabajadores
escriben un diario de actividades laborales.

Sanchez (1994) considera que el informe diario es pedirle al empleado que
durante cuatro o cinco dias lleve un registro de todas sus actividades del
dia y lo presente al analista, esto servira para después compararlo con los

resultados de los cuestionarios o las entrevistas.

b) Las observaciones de apoyo

En el momento que el analista ya tiene todos los datos es conveniente que
le pida al jefe inmediato del puesto, que revise y corrija todas las
observaciones correspondientes, puesto que es él después del titular del
puesto, quien @noce los objetivos y funcionamiento de esa unidad de

trabajo.

c) Grupos Expertos

Aunque también costoso y de lenta ejecucion, el método de recabar las
opiniones de un grupo de expertos reunidos especialmente para analizar un
puesto permite llegar a resultados de alta confiabilidad. Por lo general el
grupo lo integran trabajadores con experiencia en el puesto y los
supervisores inmediatos. El analista realiza una entrevista con todo el
grupo. Durante la reunion, la interaccién de los integrantes del grupo puede
ser aportar detalles y perspectivas que no se habrian conseguido de otra
manera. Un beneficio adicional de este proceso puede ser que los
integrantes del grupo revisen y clarifiquen aspectos determinados de su
labor diaria.
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d) Bitdcora de empleados

Otra opcion para obtener datos sobre un puesto consiste en dar
instrucciones a cada empleado para que lleve un diario o bitAcora de sus
actividades cotidianas. A intervalos de varias horas o dias de la actividad, el
empleado consigna las tareas que realiza. Si es posible establecer una
ejecucion sistematica de estas bitdcoras, los resultados serdn confiables.
En ocasiones éste puede ser el Unico método para reunir informacion de
determinados puestos. El estudio y la verificacion de estas bitacoras, no

obstante, puede ser un proceso considerablemente lento y costoso.

e) Inventario de tareas

Por medio de él se puede describir el tipo de actividades que se realizan en

cada puesto dentro de una organizaciéon (Boudreau y Milkovich, 1994).

f) Informes de los supervisores inmediatos

Es cuando los Jefes inmediatos dan el visto bueno acerca de la informacion

obtenida a través de los empleados (Reyes 1994).

g) Métodos mixtos

Reyes (2000) propone que la practica mas aconsejable es usar varios
métodos de recopilacion para asegurarnos de la integridad y precision de
los datos obtenidos

Combinaciones: Ya que cada método muestra ventajas y desventajas, los
analistas de puestos con frecuencia se sirven de combinaciones de
técnicas y utilizan dos o mas de manera simultdnea (William, Werther y
Keith, 2000).

Es evidente que cada uno de los métodos de andlisis posee caracteristicas,
ventajas y desventajas. Para contrarrestar las desventajas y obtener el
mayor aprovechamiento posible de las ventajas, se recomienda utilizar
métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de

analisis (Chiavenato, 2000).
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2.7  Técnicas del analisis de puestos

GoOmez-Mejia, Balkin, y Cardy, (2001), mencionan que existen ocho
técnicas para el analisis de puestos, y éstas son:

1) Analisis del inventario de trabajo: se aplica un cuestionario a un gran
namero de trabajadores con el fin de clasificar tareas.

2) Técnicas de las incidencias criticas: se aplica una entrevista para obtener
descripciones de comportamientos.

3) Cuestionario de analisis de posiciones: se aplica un cuestionario para
obtener clasificaciones de 194 elementos de trabajo.

4) Analisis del trabajo funcional: puede ser una entrevista o cuestionario grupal
o individual para conocer la clasificacion del afectado y su relacion con la
gente, datos y las cosas.

5) Andlisis de métodos: se observa a los trabajadores en empresas dedicadas a
la manufactura para establecer el tiempo por unidad de trabajo.

6) Analisis del trabajo orientado por lineas directrices: aplicacion de
entrevistas para conocer la calificacidbn y conocimientos necesarios para un
puesto.

7) Cuestionario de la descripcion de la posicién directiva: se aplica un
cuestionario a directivos para comprobar cuestiones de sus responsabilidades.

8) Plan Hay: se entrevista a los directivos sobre su responsabilidad y las
respuestas se analizan de acuerdo con sus objetivos, dimensiones, naturaleza,

alcance y responsabilidad.

Maristany (2000) propone un manual de evaluacion aplicado a los puestos (25
puestos) no a las personas que contiene:
- Decision de evaluar: se toma en cuenta el proceso a seguir y saber lo que
se busca.
- Sistema recomendado: se debe de hacer mediante la jerarquizacion.

- Comunicacion: se debe dar a conocer el propoésito de dicha técnica.
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Sindicato: se le notifica el objetivo de dicha ewluacion, con el fin de
enterarlo.

Descripcidon de tareas: aunque ya se debe de saber es buen momento de
tener presentes los objetivo del puesto, las tareas mas importantes y las
acciones que debe tomar el ocupante sin necesidad de la autorizacion del
jefe.

Evaluador: el equipo gerencial es el indicado para llevar a cabo dicho
proceso.

Evaluacion: se ordenan de manera jerarquica

Mantenimiento: se recomienda la revision por lo menos una vez al afio.

Ademas un manual de Aplicacion donde considera alrededor de 30 puestos

tomando en cuenta:

Decision de evaluar: es por parte de la gerencia el querer hacer dicha
revision

Sistema sugerido: se recomienda el sistema de clasificacion por puntos
Construccion de sistemas: se toman en cuenta cuatro factores como la
habilidad, la responsabilidad, el esfuerzo y las condiciones de trabajo.
Eleccion de los factores: un grupo de supervisores toman soélo aquellos
factores que consideren mas importantes o destacados y se les otorga un
puntaje.

Evaluacion previa: sélo se pueden tomar las descripciones de puestos muy
comunes o de puestos claves, si tienen resultados favorables entonces se
pide la descripcion general de los puestos.

Comunicacion: se le avisa a los aplicadores y a las personas que tendran
que realizar el formulario.

Sindicato: de la misma forma se le avisa y da por enterado que se llevara a

cabo el analisis.
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Requisitos de estilo

Rios y Arias (1994) mencionan que existen reglas en la elaboracion de la

descripcion del puesto y éstas son: hacer las descripciones con sentido logico, con

lo esencial de cada funcion o tema, manejar términos cuantitativos, cuantificar el

tiempo de las actividades, empezar cada frase con un verbo activo y funcional

“supervisa, dicta, anota”.

NN VIR NN

Sherman (1999) sugiere que las descripciones de los puestos deben:

Estar bien redactadas yser especfficas, para no generar confusién en el
ocupante del puesto.

Actualizarse cuando haya cambios en las obligaciones o especificaciones
de un puesto.

Una desventaja es que pueden limitar el alcance de las actividades del

ocupante.

Reyes (2000) consideraque las descripciones de puestos deben ser:
Claras: evitar términos ambiguos.

Sencillas: utilizar un lenguaje accesible a todos.

Concisas: utilizar el menor nimero de palabras.

Precisas: evitar utilizar términos como poco, mucho, largo.

Vivas: hacer una descripcion viva, utilizar verbos funcionales de preferencia

al iniciar cada parrafo y en presente indicativo.

Para redactar la descripcion de un puesto se sugiere que contenga lo

siguiente (Dessler, 2001):

1. La identificacion del puesto: titulo del puesto especfico, situacion del puesto,

fecha de analisis, quién autorizo el andlisis, sueldo y categoria.

2. Unresumen del puesto: se describe el caracter general del puesto.
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4.

5.
6.
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Las relaciones y la autoridad del titular: jefe inmediato, a quién supervisa,

trabaja con, fuera de la compafiia con quién se relaciona.

Las

responsabilidades y obligaciones: listado de las obligaciones vy

responsabilidades, describiéndolas con pocas frases.

Estandares del desempefio: objetivos de cada obligacion y responsabilidad.

Condiciones laborales: ruido, ventilacion, iluminacion, olores, peligro, calor, etc.

Especificaciones del puesto: el analista al redactar debe de ser claro,

especifico y breve, asi como revisar que el documento sea entendible para el

proximo empleado que ocupe ese puesto.

VI.
VII.

VIII.
IX.

XI.
XIl.
X1,

Segun Dessler (2001) las partes que componen un analisis de puesto son:

Generales: nombre del puesto, localizacion del puesto, tanto en la
estructura de la organizacion como fisicamente en las instalaciones, jefes
inmediatos y horarios.

Descripcion analitica: las funciones clasificadas de acuerdo con un criterio
cronolégico, por dias, quincenas, meses y eventuales.

Descripcidn genérica: describir genéricamente el puesto.

Requerimientos: los necesarios para el puesto como son:

Experiencia: si en necesaria, deseable o no.

Capacitacion: si la requiere y por cuanto tiempo.

Responsabilidad: si es directa o indirecta si es de dinero o en
procedimientos

Tramites y procesos: lo que implica su trabajo.

Condiciones de trabajo: describir en qué condiciones se realiza el trabajo.
Ambiente: iluminacién, ventilacién, etc. del lugar de trabajo.

Tipos: cdmo realiza su trabajo, en qué posicion.

Riesgos: los que se exponen en el trabajo.

Perfil: las caracteristicas como la edad, estado civil, etc., de la persona a
desempefiar el puesto.
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También propone un formulario de descripcion de tareas sencillo con datos

minimos y concretos y son:

Datos generales: nombre del puesto y del ocupante, departamento y fecha.
Funcion: explica larazonde existencia del puesto.

Tareas principales: las tareas mas importantes que realiza el puesto.
Decisiones méas importantes: se enumera las decisiones que se deben
tomar sin autorizacion previa del jefe.

Formacion especffica: el grado académico del ocupante del puesto y en qué
areas.

Experiencia: especifica la experiencia previa necesaria para ocupar el

puesto.

Asimismo, Reyes (2000) indica que la descripcion esta compuesta por tres

partes principalmente:

a) El encabezado: contiene los datos de identificacién del puesto.

b)

Titulo del puesto

Numero o clave

Ubicacién

Especificacidon de las maquinas o herramientas que utiliza
Jerarquia y contactos

Puestos inmediatos superiores e inferiores

Puestos afines

Numero de trabajadores que desemperfian el mismo puesto
Nombre y firma de la analista

Fecha del analisis

La descripcion genérica: consiste en una explicacion de conjunto de

actividades del puesto.
La descripcion especifica: consiste en una explicacion detallada de las

actividades diarias, periddicas y eventuales.
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Como se vio a lo largo de este capitulo, la técnica de analisis de puestos es
fundamental en las organizaciones ya que define las responsabilidades, deberes y
funciones de cada puesto y que se debe de considerar cuando se forma la

empresa asi como en diferentes periodos para su renovacion.

Después de la revision tedrica de la técnica del andlisis de puestos surgi6 la
oportunidad de la aplicacion de la misma, en una Clinica Médica, ya que era
necesario describir de forma sencilla y clara cada uno de los puestos que la
integran; en los préximos capitulos revisaremos el método que se utilizdé para
llevar a cabo esta investigacion y los resultados obtenidos de la aplicacion del

cuestionario de andlisis de puestos.



CAPITULO 3 METODO

La Clinica Médica donde se llevé a cabo la presente tesis, ho cuenta con
un analisis de puestos, lo que ocasiona que no estén delimitadas las funciones
con claridad, o varios puestos lleven a cabo las mismas tareas y actividades. Por
lo que el objetivo de esta investigacion fue elaborar el andlisis de puestos con el
fin de obtener la descripcion y perfiles de los mismos, permitiendo asi que los

empleados conozcan con claridad las actividades que deben realizar.

3.1 Metodologia
a) Descripcion de los sujetos

Se entrevistaron a 19 personas en un rango de edad entre 18 y 45 afios, de
los cuales 5 eran de sexo masculino y 14 de sexo femenino, nivel
socioeconémico medio, nivel de estudios técnico o licenciatura, algunas
personas ocupaban el mismo puesto.

Se analizaron 13 puestos de trabajo de la Clinica Médica Particulary estan

distribuidos en las siguientes areas:

Area Administrativa: 6 puestos
Area Medica: 5 puestos
Area Dental: 2 puestos
Total: 13 puestos

b) Descripcion de los materiales
Hojas tamafio carta
Lapices

Registros
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Casettes

Rollos fotograficos

c) Descripcion de los instrumentos y aparatos
Formulario de analisis de puestos elaborado por las investigadoras
(Anexo 1).

Grabadora, Maquina PC y camara fotografica

d) Descripcién del lugar
La tesis se desarrollé en una Clinica Particular, que brinda servicios
médicos, las actividades se realizaron en la “Sala de juntas” que se
encuentra en el primer piso de la Clinica, dicho salon mide 6 x 6 metros,
estaba bien iluminado y ventilado, contaba con 12 sillas, un pizarron, y

un escritorio.

e) Tipo de disefio
Fue un disefio no experimental transversal descriptivo, ya que el analisis
de puestos es un estudio puramente descriptivo y transversal porque los

datos se recolectan en un s6lo momento y en un tiempo Unico.

3.2 Procedimiento

Para dar inicio a esta investigacion se le expuso a la Gerente de la Clinica
las ventajas y beneficios del analisis de puestos, asi como la forma de trabajo. Ella

a su vez lo comunicé al personal para que nos facilitaran la recoleccion de datos.

FASE 1 Elaboracién del formulario de analisis de puestos (ANEXO 1).
Las tesistas elaboraron un formulario de analisis de puestos
gue se integré por una entrevista y un cuestionario.

FASE 2 Aplicacién del formulario de andlisis de puestos (piloto).



FASE 3

FASE 4

FASE 5

FASE 6

FASE 7
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Se aplico el formulario a cuatro personas para detectar fallas
en el formulario y modificarlas.

Aplicacién del formulario de analisis de puestos y observacion
directa de las actividades de cada puesto.

Se aplico el formulario a 19 empleados y al mismo tiempo nos
permitidé hacer la observacion de sus actividades.

Entrevista a los superiores inmediatos.

Se entrevistd a los jefes inmediatos a fin de corroborar la
informacién y que ésta fuera confiable.

Analisis de la informacién obtenida.

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

Elaboracion de descripcion y perfil de los puestos.

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

Elaboracién de organigrama (ANEXO 2).

Una vez recolectada la informacion, se pudo organizar la

estructura de la clinica y elaborar el organigrama.

En el proximo captulo se presentan los resultados obtenidos en el analisis

de puestos.



CAPITULO 4 RESULTADOS

A continuacién se muestran los resultados obtenidos de la aplicacién del
cuestionario en la Clinica Medica, primero detallamos el anadlisis de puestos,
considerando que de esta informacidn se obtiene la descripcion y perfil del puesto
también presentados por cada puesto revisado.

4.1 Andlisis de Puestos
Coordinador Odontolégico
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Coordinador Odontolégico
Nombre del titular:
Area: Odontolégica
Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica
Indirectamente a: Puesto: Gerente Odontoldgico

2. Objetivo del puesto
Coordinar el area odontoldgica en el aspecto clinico y administrativo.

Mision: Coordinar las actividades y al personal del &rea odontoldgica.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Vigilar las consultas de urgencias y que sea referido el caso a quien
corresponda.

Vigilar la correcta requisicion de los expedientes por parte de los especialistas.
Verificar y aprobar las solicitudes de cambio de tratamiento, ratificandolas con
el especialista; y ambos ante el paciente.

Planear y supervisar las interconsultas requeridas con los especialistas.

Vigilar la calidad profesional del personal.

Auditar expedientes clinicos y supervisar la correccion de las desviaciones.
Vigilar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

Vigilar el correcto uso y distribucion de insumos y papeleria.

9. Revisar agendas de especialistas dentales.

10.Atender llamadas de pacientes.

11.Coordinar la realizacion de los check” ups dentales.

12.Distribuir los numeros de actualizacién y supervisar su correcto uso.

w N
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Semanales
1. Tramitar a través del departamento de Atencion a Clientes de la clinica, el

traslado de expedientes odontoldgicos de los pacientes que solicitan cambiarse de
clinica.
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Quincenales
1. Asesorar clinicamente a los servicios administrativos en los casos de
aclaracion de procedimientos reflejados en los cortes quincenales.

2. Revisary dar el Vo. Bo. a los pedidos de papeleria.

Mensuales

1. Solicitar nimeros de actualizacion y supervisar su correcto uso.

2. Medir y evaluar los procesos operativos y en consecuencia emitir juicios de
razén para fortalecer la toma de decisiones.

3. Revisary dar el Vo. Bo. a los pedidos de insumos para el area dental.

Eventuales

1. Atender las consultas espontaneas, en el caso de ausencia de alguno de los

especialistas odontolégicos.

Designar las guardias y vacaciones del personal del area.

Intervenir en la seleccion de personal de nuevo ingreso.

Asesorar en las areas involucradas en la solucién de sugerencias y/o quejas.

Organizar con el personal del area las actividades de educacién continua e

investigacion.

Coordinar las actividades internas y externas de fomento para la salud.

Integrar los comités que se le designen.

Solicitar a la gerencia bloqueos de las agendas.

Coordinar sustituciones de especialistas (en caso de congresos, vacaciones,

permisos especiales, etc.).

10.Realizar un informe por escrito de la inasistencia del especialista dental,
recabar su firma y enviarlo a recursos humanos.

11.Reportar desperfectos en el equipo, mobiliario e inmuebles.

12.Asistir a juntas con los directivos de la empresa.

13.Hacer llegar al personal disposiciones de la empresa.

14.Notificar al area administrativa cualquier anomalia en los pagos, reportada por
el especialista.

15. Solucionar las quejas que llegan por escrito, comunicandose telefonicamente
con el paciente, para aclarar y darle solucién al motivo de su queja; después se
contesta por escrito el reporte al departamento de quejas (Atencion a Clientes).

ahwn
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4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Asistentes dentales: para coordinar su trabajo.
Odontdlogos: para coordinar su trabajo.
Enfermeras: comunicar al jefe inmediato de desperfectos, cuando hacen
falta insumos dentales o cuando los pacientes requieren atencidén personal
o telefénica.
Gerente de Clinica: conjuntamente coordinan procesos operativos.
Asistente administrativo: apoyo en procesos operativos.
Jefe Administrativo: apoyo en procesos operativos.
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Recepcion: para solicitar y dar todo tipo de apoyo e informacion que sea

requerida
Atencién a clientes: cuando se presentan quejas 0 sugerencias por parte de

los pacientes.

P Se relaciona externamente con:

Proveedores Radiodentales: para cualquier duda o aclaracion.
Pacientes

5. Condiciones fisicas

Q

Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza, en una oficina
bien iluminada y ventilada en el &area dental, que cuenta con una
computadora, escritorio, materiales de oficina, y con dimensiones
favorables, asi como en toda el area dental.

Horario laboral, de descanso y comida: El horano de trabajo es de 8 horas
de lunes a viernes, de 9:00 a.m. a 6:00 p.m. con una hora para comida. Los
sébados se alternan en un horario de 9:00 a. m. A 2:00 p. m.

Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza sentada,
de pie o caminando distancias cortas.

6. Habilidades requeridas:

>

»
>

Intelectuales: habilidades numeéricas y administrativas.

Manuales: precision al trabajar en la computadora.

Interpersonales: habil en las relaciones humanas, en coordinar grupos de
trabajo y manejo de personal.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinAmico, con mucha iniciativa, seguro
de simismo y responsable.

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: Licenciatura en Odontologia.

» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
» Experiencia: 1 afio en area administrativay 5 afios en odontologia integral.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Coordinador Odontoldgico

Area: Odontolégica

Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica
Indirectamente a: Puesto: Gere nte Odontoldgico
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2. Localizacién en el organigrama

[ Gerente de Clinica ]

[ Coordinador Odontolégico]

3. Objetivo del puesto
Coordinar el area odontoldgica en el aspecto clinico y administrativo.

4. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Vigilar las consultas de urgencias y que sea referido el caso a quien
corresponda.

2. Vigilar la correcta requisicion de los expedientes por parte de los
especialistas.

3. Verificar y aprobar las solicitudes de cambio de tratamiento, ratificandolas
con el especialista; y ambos ante el paciente.

4. Planear y supervisar las interconsultas requeridas con los especialistas.

5. Vigilar la calidad profesional del personal.

6. Auditar expedientes clinicos y supervisar la correccion de las desviaciones.

7. Vigilar el cumplimiento de las medidas de bioseguridad.

8. Vigilar el correcto uso y distribucion de insumos y papeleria.

9. Revisar agendas de especialistas dentales.

10.Atender llamadas de pacientes.
11.Coordinar la realizacion de loscheck” ups dentales.
12.Distribuir los nimeros de actualizacidén y supervisa su correcto uso.

Quincenales

1.

2.

Asesorar clinicamente a los servicios administrativos en los casos de
aclaracion de procedimientos reflejados en los cortes quincenales.
Revisar y dar el Vo. Bo. a los pedidos de papeleria.

Mensuales

1.
2.

3.

Solicitar nUmeros de actualizacidén y supervisar su correcto uso.

Medir y evaluar los procesos operativos y en consecuencia emitir juicios de
razén para fortalecer la toma de decisiones.

Revisar y dar el VoBo. a los pedidos de insumos para el area dental.

Eventuales

1.

2.
3.

Atender las consultas espontaneas, en el caso de ausencia de alguno de
los especialistas odontoldgicos.

Designar las guardias y vacaciones del personal del area.

Intervenir en la seleccion de personal de nuevo ingreso.
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Asesorar a las areas involucradas en la solucién de sugerencias y/o quejas.
Organizar con el personal del area las actividades de educacion continua e
investigacion.

Coordinar las actividades internas y externas de fomento para la salud.
Integrar los comités que se le designen.

Solicitar a la gerencia bloqueos de las agendas.

Coordinar sustituciones de especialistas (en caso de congresos,
vacaciones, permisos especiales, etc.).

10.Realizar un informe por escrito de la inasistencia del especialista dental,

recabar su firma y enviarlo a recursos humanos.

11.Reportar desperfectos en el equipo, mobiliario e inmuebles.

12.Asistir a juntas con los directivos de la empresa.

13.Hacer llegar al personal disposiciones de la empresa.

14.Notificar al area administrativa cualquier anomalia en los pagos, reportada

por el especialista.

5. Requisitos del puesto

N~ WDN R

Edad: de 30 a 55 afios.
No importa el sexo.
No importa el estado civil.
Escolaridad: Licenciatura en Odontologia.
Otros conocimientos: Manejo paqueteria de Office.
Experiencia: 1 afio en area administrativa y 5 afios en odontologia integral.
Idioma: se requiere leer, hablar y escribir inglés en un 80%.
Habilidades:
Intelectuales: habilidades numéricas y administrativas.
Manuales: precision al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habil en las relaciones humanas, en coordinar grupos de
trabajo y manejo de personal.
Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinamico, con mucha iniciativa, seguro
de si mismo y responsable.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Coordinador odontolégico

Objetivo del puesto: Coordinar el area odontolégica en el aspecto clinico y
administrativo.

Requisitos del puesto

1. Edad: de 30 a 55 afios.

2. No importa el sexo.

3. No importa el estado civil.

4. Escolaridad: Licenciatura en Odontologia.
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5. Otros conocimientos: Manejo paqueteria de Office.

6. Experiencia: 1 afio en area administrativa y 5 afios en odontologia integral.

7. Idioma: se requiere leer, hablar y escribir inglés en un 80%.

8. Habilidades:

- Intelectuales: habilidades numéricas y administrativas.

Manuales: precision al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habil en las relaciones humanas, en coordinar grupos de
trabajo y manejo de personal.
Psicoldgicas: organizado, objetivo, dindmico, con mucha iniciativa, seguro
de si mismo y responsable.
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Asistente Dental
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Asistente Dental
Nombre del titular:
Area: Odontolégica
Reporta a: Puesto: Jefe odontol6gico

2. Objetivo del puesto

Asiste al odontélogo en los servicios dentales, asi como prepara el material y
archiva los expedientes.

Mision: Auxiliar de manera eficaz al odontélogo.

3. Funciones y responsabilidades
Diarias

1. Imprimir las agendas de los odontdlogos.

2. Sacar los expedientes de los pacientes agendados.

3. Distribuir las charolas con el instrumental.

4. Mantener limpia la unidad dental y el consultorio.

5. Recoger las charolas después de que el odontélogo brindo el servicio dental.

6. Archivar los expedientes.

7. Armar expedientes nuevos

8. Distribuir nimeros de autorizacion a los especialistas dentales.

9. Realizar los expedientes clinicos de los pacientes, multiformatos y
recordatorios de citas y entregéarlos al especialista que esta asistiendo.

Semanales

1. Dar mantenimiento al filtro de agua
2. Cambiar los liquidos reveladores.

Mensuales
1. Pedir la papeleria necesaria a la asistente administrativa con el Vo. Bo. de la
Coordinadora odontolégica.

Eventuales
1. Atender llamadas de pacientes que requieren hablar con un especialista.

Responsabilidades
1. Realizar la documentacion con claridad (legible, sin tachones, ni
enmendaduras.)

4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Recepcionistas: para que le proporcionen informaciéon acerca de las
agendas de los odontdlogos.
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Odontdlogos: los auxilia mientras realizan trabajos dentales y les avisan la
llegada de un paciente.

Enfermeras: le proporciona el material que necesita y avisa la llegada de un
paciente.

Asistente administrativo: para pedir la papeleria.

P Se relaciona externamente con:

Pacientes.

5. Condiciones fisicas

Q

Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza la mayor parte
del tiempo, en consultorios odontoldgicos, bien iluminados, ventilados y con
dimensiones favorables.

Horario laboral, de descanso y comida: El horario de trabajo es de 7 horas,
de lunes a sabado y existen 2 turnos, matutino (7:30 a. m. a 2:30 p. m.) y
vespertino (2:00 a.m. a 9:30 p. m.), no existe hora para comida.

Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza sentado,
de pie o caminando.

6. Habilidades requeridas:

>

Intelectuales: conocer los instrumentos, materiales y términos
odontoldgicos, capacidad de memorizar cédigos y/o claves odontologicas.
Manuales: manera acertada de entregar el material al dentista en el
momento adecuado coordinacién ojo-mano.

Interpersonales: habil en las relaciones humanas.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dindmico, responsable y orientacion al
servicio.

7. Conocimientos requeridos

>
>

>

Escolaridad: minimo carrera técnica en especialidades dentales.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, manejo del
instrumental, manejo de la terminologia.

Experiencia: 1 afio en asistencia clinica a 4 manos, que maneje términos
odontoldgicos e instrumentos, y experiencia de tres afios en el area.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Asistente Dental

Area: Odontologica

Reporta a: Puesto: Jefe odontoldgico
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2. Localizacién en el organigrama

[ Coordinador odontolégico]

Asistente
dentales

3. Objetivo del puesto
Asiste al odontélogo en los servicios dentales, asi como prepara el material y
archiva los expedientes.

4. Funciones y responsabilidades

Diarias
1. Imprimir las agendas de los odontd6logos.
2. Sacar los expedientes de los pacientes agendados.
3. Distribuir las charolas con el instrumental.
4. Mantener limpia la unidad dental y el consultorio.
5. Recoger las charolas después de que el odontélogo brindd el servicio

dental.

6. Archivar los expedientes.
7. Armar expedientes nuevos
8. Distribuir nimeros de autorizacién a los especialistas dentales.
9. Realizar los expedientes clinicos de los pacientes, multiformatos y
recordatorios de citas y entregarselos al especialista que esta asistiendo.
Semanales

1. Dar mantenimiento al filtro de agua
2. Cambiar los liquidos reveladores.

Mensuales
1. Pedir la papeleria necesaria a la asistente administrativa con el Vo. Bo. de
la Coordinadora odontologica.

Eventuales
1. Atender llamadas de pacientes que requieren hablar con un especialista.

Responsabilidades
1. Realizar la documentaciéon con claridad (legible, sin tachones, ni
enmendaduras.)
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5. Requisitos del puesto
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Edad: de 20 a 25 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Minimo preparatoria con Carrera técnica en asistencia dental.
Otros conocimientos: Manejo paqueteria de Office. manejo del instrumental
manejo de la terminologia.

Experiencia: 1 afio en asistencia clinica a 4 manos.

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: conocer los instrumentos, materiales y términos
odontolégicos.

Manuales: Se requiere suficiente precision en sus actividades.
Interpersonales: habil en las relaciones humanas.

Psicoldgicas: responsable, organizado, objetivo, dinamico, eficiente, con
mucha iniciativa y orientacion al servico.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Asistente Dental

Objetivo del puesto:Asiste al odontélogo en los servicios dentales, asi como
prepara el material y archiva los expedientes

Requisitos del puesto
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© o N

Edad: de 20 a 25 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Minimo preparatoria con Carrera técnica en asistencia dental.
Otros conocimientos: Manejo paqueteria de Office. manejo del instrumental
manejo de la terminologia.

Experiencia: 1 afio en asistencia clinica a 4 manos.

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: conocer los instrumentos, materiales y términos
odontolégicos.

Manuales: Se requiere suficiente precision en sus actividades.
Interpersonales: habil en las relaciones humanas.

Psicologicas: responsable, organizado, objetivo, dinamico, eficiente, con
mucha iniciativa y orientacion al servicio.



71

Jefe Médico
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Jefe Médico
Nombre del titular:
Area: Médica
Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto
Vigilar y controlar las actividades de las especialidades médicas.

Mision: Vigilar y controlar las actividades de todas las especialidades médicas,

al igual que el area de enfermeria.

3. Funciones y responsabilidades
Diarias

1.

2.

Revisar y contestar correos pendientes y nuevos (puede ser durante el
transcurso del dia).

Supervisar que el personal de radiologia y fisioterapia esté ya en su area de
trabajo.

Identificar la lista de pacientes para las areas de radiologia y fisioterapia.
Dar atencion a pendientes del dia anterior (seguimiento de autorizaciones,
validar autorizaciones revisando la historia clinica).

Constatar que los pacientes para check” up estén siendo atendidos

Atender llamadas (del personal para otorgar permisos, cartas de aceptacion
0 seguimientos de casos; del cliente atendiendo quejas o para informar de
procedimientos).

Hacer cambios a multiformatos caducados de acuerdo con el sistema.
Modificar el multiformato para cuando el medicamento no sea el correcto o
no esk en existencia y deba cambiarse por otro.

Revisar cinco expedientes clinicos de cada médico al azar, para verificar
que estén integrados de la manera correcta (fijAndose que la historia clinica
corresponda al tipo de tratamiento empleado).

10.Canalizar a pacientes que requieran de alguna especialidad que no tenga la

clinica a otra donde se le otorgue el servicio

Semanales

1.

N

Realizar un reporte de control acerca de los expedientes clinicos revisados
durante la semana.

Hacer un reporte de referencias.

Llevar un control de solicitudes y cartas de programacion.

Enviar datos de cirugias programadas a gastos mayores (en caso de no
contar con un seguro de gastos médicos).

Emitir cartas de aceptacion de cirugias programadas.
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Mensuales

1.

Juntas con el area médica y administrativa (que traten los problemas

surgidos a diario en la clinica)

Eventuales

1.
2.

Otorgar platicas a escuelas o a deportivos (a manera de promocion).
Dar permisos a médicos.

4. Relaciones internas y externas
P Se relaciona internamente con:

Gerente de clinica:
Jefe Administrativo:
Jefa de enfermeras:
Enfermeras:
Médicos:
Recepcionistas:
Técnicos radiélogos:
Fisioterapeuta:

P Se relaciona externamente con:

Pacientes.

5. Condiciones fisicas

a

Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una oficina
bien iluminada y ventilada, que cuenta con escritorio, teléfono, materiales
de oficina, impresora y computadora.

Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 10
horas en un horario de 10:00 a.m. a 8:00 p.m. con una hora para comer.
Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado.

6. Habilidades requeridas:

>

Intelectuales: planeacién y organizacion, asi como amplios conocimientos
en area médica.

Manuales: precision en sus actividades al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y para coordinar
equipos de trabajo.

Psicoldgicas: liderazgo, innovador, manejo de situaciones dificiles,
organizado, objetivo, dinamico y responsable.

7. Conocimientos requeridos

>
>

>

Escolaridad: Licenciatura en medicina.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de
administracién y planeacion de grupos de trabajo.

Experiencia: mas de 2 afios en el area, manejo de personal, y como
especialista de la salud.
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Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe Médico

Area: Médica

Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Localizacién en el organigrama

[ Gerente de Clinica ]
|
I Jefe Médico ]

3. Objetivo del puesto

Facilitar que el trabajo para el personal sea ligero, transparente y que lleven a
cabo sus funciones de la mejor manera, corrigiendo los errores que tengan. Dirigir
el area en armonia.

4. Funciones y responsabilidades
Diarias

1.

2.

8.

0.

Notificar su llegada en el area de enfermeria Atender a los pacientes (las
citas estan determinadas cada veinte minutos).

Revisar y contestar correos pendientes y nuevos (puede ser durante el
transcurso del dia).

Supervisar que el personal de radiologia y fisioterapia esté ya en su area de
trabajo.

Checar la lista de pacientes para las areas de radiologia y fisioterapia.

Dar atencion a pendientes del dia anterior (seguimiento de autorizaciones,
validar autorizaciones revisando la historia clinica).

Constatar que los pacientes para check up estén siendo atendidos

Atender llamadas (del personal para otorgar permisos, cartas de aceptacion
0 seguimientos de casos; del cliente atendiendo quejas o para informar de
procedimientos).

Hacer cambios a multiformatos cad ucados de acuerdo el sistema.

Aclarar dudas o problemas con pacientes.

10.Modificar el multiformato para cuando el medicamento no es el correcto o

no esta en existencia y se le cambia por otro.

11.Revisar cinco expedientes clinicos de cada médico al azar, para checar que

estén integrados de la manera correcta (fijaAndose que la historia clinica
corresponda al tipo de tratamiento empleado).

12.Canalizar a pacientes que requieran de alguna especialidad que no tenga la

clinica a otra donde se le otorgue el servicio
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Semanales
1. Realizar un reporte de control acerca de los expedientes clinicos revisados
durante la semana.
2. Hacer un reporte de referencias.
3. Llevar un control de solicitudes y cartas de programacion.
4. Enviar datos de cirugias programadas a gastos mayores (en caso de no
contar con un seguro de gastos medicos).
5. Emitir cartas de aceptacion de cirugias programadas.
Mensuales

1. Juntas con el &rea administrativa y médica (tratando los problemas que
surgen a diario en la clinica)

Eventuales

1.
2.
3.

Otorgar platicas a escuelas o a deportivos (a manera de promocion).
Dar permisos a médicos.
Hacer cartas de recomendacion.

5. Requisitos del puesto

A WN P

o

© N

Edad: de 28 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Licenciatura en medicina.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de
administracion y planeacion de grupos de trabajo.

Experiencia; mas de 2 afios en el area, manejo de personal, y como
especialista de la salud.

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: planeacion y organizacion, asi como amplios conocimientos
en area médica.

Manuales: precision en sus actividades al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y para coordinar
equipos de trabajo.

Psicoldgicas: liderazgo, innovador, manejo de situaciones dificiles,
organizado, objetivo, dinamico y responsable.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Jefe Médico

Objetivo del puesto: Facilitar que el trabajo para el personal sea ligero,
transparente y que lleven a cabo sus funciones de la mejor manera, corrigiendo
los errores que tengan. Tratar de dirigir el area en armonia.
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Requisitos del puesto

A WN P

o
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Edad: de 28 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Licenciatura en medicina.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de

administracion y planeacion de grupos de trabajo.

Experiencia: mas de 2 afios en el area, manejo de personal, y como

especialista de la salud.

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

- Intelectuales: planeacion y organizacibn, asi como amplios
conocimientos en area médica.
Manuales: precision en sus actividades al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habil para las relaciones humanas y en coordinar
equipos de trabajo.
Psicolégicas: liderazgo, innovador, manejo de situaciones dificiles,
organizado, objetivo, dinamico y responsable.
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Fisioterapeuta
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Fisioterapeuta
Nombre del titular:
Area: Médica
Reporta a: Puesto: Médico Fisiatra
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico

2. Objetivo del puesto

Ofrecer atencion médica de rehabilitacién a pacientes con problemas ortopédicos
(fracturas, luxaciones, problemas articulares, musculares), neurologicos, en el
desarrollo psicomotor, paralisis cerebral infantil y cerebro- vasculares.

Mision: ofrecer a los pacientes rehabilitacion fisica.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Checar los pacientes citados en el dia (reconocer cuales son de primera
vez y cuales subsecuentes, revisando cuales son las indicaciones del
médico ortopédico y fisiatra.

2. Atender a los pacientes (las citas estan determinadas cada veinte minutos).

3. Aplicar técnicas de ejercicio y modelar los ejercicios.

4. Registrar en la computadora los procedimientos aplicados al paciente (para
uso personal y de otros médicos)

Eventuales
1. Atender pacientes de urgencia
2. Acudir a juntas con el jefe médico, ortopedia y fisioterapia
3. Atender y analizar algunos casos y la manera en la que se esta realizando
el servicio

Responsabilidades
1. Realizar el expediente clinico de manera correcta
2. Aplicar el tratamiento especiiico (si lo modifica es bajo su propia
responsabilidad)
3. Proporcionar los insumos del servicio

4. Relaciones internas y externas
P Se relaciona internamente con:
Recepcionistas: para corroborar la llegada de un paciente.
Jefe Médico: cuando surge alguna dificultad, €l auxilia.
Doctores: con el Dr. Fisiatra para coordinar el tratamiento del paciente.

P Se relaciona externamente con:
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Pacientes.

5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una area
amplia bien iluminada y ventilada, con los aparatos de medicina fisica y
rehabilitacion necesarios, ademas cuenta con un escritorio y con una
computadora.

o Horario laboral, de descanso y comida: El horario de trabajo es de 7 horas y
existen 2 turnos, matutino (7:00 a 2:00) y vespertino (2:0 a 9:00), no tiene
hora para comida, ni descansos.

o Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza en
diversas posturas, porque guia o muestra los ejercicios a los pacientes.

6. Habilidades requeridas:
> Intelectuales: conocer los aparatos que va a emplear, las diferentes terapias
fisicas y de rehabilita cion.
> Analizar las caracteristicas de las personas, buena memoria a largo plazo
para recordar a cada uno de los pacientes asi como su tratamiento.
» Manuales: Condicion fisica excelente
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas,.
> Psicoldgicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo, dinamico
y responsable.

\4

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: Carrera técnica en medicina fisica y de rehabilitacion
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de;
anatomia, fisiologia, medicina del deporte, electroterapia, actualizaciones
en aparatos y técnicas utilizadas en rehabilitacion.
» Experiencia: 3 meses en el area, manejo de términos médicos, se requiere
gue conozca los instrumentos y aparatos para rehabilitacion.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Fisioterapeuta

Area: Médica
Reporta a: Puesto: Médico Fisiatra
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico

2. Localizacién en el organigrama

[ Jefe Médico ]

[ Médico fisiatra ]

Fisioterapeuta
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3. Objetivo del puesto

Ofrecer atercién médica de rehabilitacion a pacientes con problemas ortopédicos
(fracturas, luxaciones, problemas articulares, musculares), neuroldgicos, en el
desarrollo psicomotor, paralisis cerebralinfantil y cerebro- vasculares.

4. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Checar los pacientes citados en el dia (reconocer cuales son de primera
vez y cuales subsecuentes, revisando las indicaciones del médico
ortopédico y fisiatra.

2. Atender a los pacientes (las citas estdn determinadas cada veinte minutos).

3. Aplicar técnicas de ejercicio y modelar los ejercicios.

4. Registrar procedimientos aplicados al paciente en la computadora (para uso
personal y de otros médicos)

Eventuales

1. Atender pacientes de urgencia

2. Acudir a juntas con el jefe médico, ortopedia y fisioterapia

3. Atender y analizar algunos casos y cOmo se esta realizando el servicio

Responsabilidades

1. De realizar el expediente clinico de manera correcta

2. De aplicar el tratamiento especifico (si lo modifica es propia
responsabilidad)

3. De los insumos del servicio.

5. Requisitos del puesto

1. Edad: de 23 a 50 afios.

2. No importa el sexo.

3. No importa el estado civil.

4. Escolaridad: Carrera técnica en medicina fisica y de rehabilitacion.

5. Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de
anatomia, fisiologia, medicina del deporte, electroterapia, actualizaciones
en aparatos y técnicas utilizadas en rehabilitacion

6. Experiencia: 3 meses en el area, manejo de términos médicos, se requiere
gue conozca los instrumentos y aparatos para rehabilitacion.

7. ldioma: no se requiere otro idioma.

8. Habilidades:

Intelectuales: conocer los aparatos que va a emplear, las diferentes terapias
fisicas y de rehabilitacién, analizar las caracteristicas de las personas,

buena memoria a largo plazo para recordar a cada uno de los pacientes asi
como su tratamiento.

Manuales: Condicion fisica excelente
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Interpersonales: habilidad en las relaciones humanas.
Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo, dinamico
y responsable.

Perfil del puesto
Denominacion del puesto: Fisioterapeuta

Objetivo del puesto:
Ofrecer atencion médica de rehabilitacién a pacientes con problemas ortopédicos
(fracturas, luxaciones, problemas articulares, musculares), pocos casos
neurolégicos problemas en el desarrollo psicomotor, paralisis cerebral infantil y
cerebro- vasculares).

Requisitos del puesto

Edad: de 23 a 50 afios.
No importa el sexo.
No importa el estado civil.
Escolaridad: Carrera técnica en medicina fisica y de rehabilitacion.
Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos de;
anatomia, fisiologia, medicina del deporte, electroterapia, actualizaciones en
aparatos y técnicas utilizadas en rehabilitacion
6. Experiencia: 3 meses en el area, manejo de términos médicos, se requiere
gue conozca los instrumentos y aparatos para rehabilitacion.
Idioma: no se requiere otro idioma.
Habilidades:
Intelectuales: conocer los aparatos que va a emplear, las diferentes terapias
fisicas y de rehabilitacion, analizar las caracteristicas de las personas,
buena memoria a largo plazo para recordar a cada uno de los pacientes asi
como su tratamiento.
Manuales: Condicion fisica excelente
Interpersonales: habilidad en las relaciones humanas.
Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo, dinamico
y responsable.
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Técnico Radidlogo
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Técnico Radidlogo
Nombre del titular:
Area: Médica
Reporta a: Puesto: Médico Radiélogo
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico

2. Objetivo del puesto
Dar atencion a pacientes que requieren radiografias y ultrasonidos

Mision: llevar a cabo los ultrasonidos y la toma de radiografias.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Archivar expedientes

2. Preparar el material que se va a utilizar en el dia.
3. Entregar resultados de estudios a los médicos.

4. Tomar ultrasonidos o radiografias a los pacientes.

Semanales

1. Solicitar a la jefa de enfermeras los insumos, por lo regular lunes o martes.
2. Llenar vale especificando los insumos que necesita.

3. Acomodar los insumos en sulugar, a su llegada.

Quincenales

1. Desechar la pelicula radiogréfica.
2. Cuantificar la cantidad de peliculas radiograficas que sobran.
3. Capturar en la computadora los datos de los pacientes atendidos

Eventuales
1. Lavar el equipo periddicamente

Responsabilidades

1. Cuidar el equipo y material que utiliza para su buen funcionamiento y no
desperdicio

2. Realizar ultrasonidos y radiografias

4. Relaciones internas y externas
P Se relaciona internamente con:
Recepcionistas: para corroborar la llegada de un paciente.
Jefe Médico: cuando surge alguna dificultad, €l auxilia.
Doctores: de varias especialidades estan en constante comunicacion para
los estudios.
Enfermeras: para que pasen al paciente al laboratorio.
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Jefa de enfermeras: cuando requiere insumos a ella se dirige.

P Se relaciona externamente con:
Pacientes.

5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una area
iluminada y ventilada, con el equipo necesario para realizar ultrasonidos y
otra area donde se toman las radiografias.

o Horario laboral, de descanso y comida: El horario de trabajo es de 7 horas y
existen 2 turnos, matutino (7:00 a 2:00) y vespertino (2:0 a 9:00), no tiene
hora para comida, ni descansos.

o Posicidn fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado o de pie.

6. Habilidades requeridas:

> Intelectuales: conocer el funcionamiento del equipo que utiliza.

> Manuales: se requiere atencidn constante, intensa y sostenida por la
delicadeza de las actividades que se realizan en el puesto, y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

> Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas.

> Psicolégicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo,
dinamico, responsable y orientacion al servicio.

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: Carrera técnico radiologo.
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos del
funcionamiento del equipo.
» Experiencia: mas de un afio, en manejo del equipo y de pacientes

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Técnico Radidlogo

Area: Médica

Reporta a: Puesto: Médico Radibélogo
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico
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2. Localizacién en el organigrama

r ™)
Jefe Médico
. ' v
s N
Médico Radidlogo

Técnico Radiblogo

3. Objetivo del puesto
Dar atencién a pacientes que requieren radiografias y ultrasonidos

4. Funciones y responsabilidades
Diarias
1. Archivar expedientes
2. Preparar el material que se va a utilizar en el dia.
3. Entregar resultados de estudios a los médicos.
4. Tomar ultrasonidos o radiografias a los pacientes.

Eventuales
1. Solicitar a la jefa de enfermeras los insumos, por lo regular lunes o martes.
2. Llenar vale especificando los insumos que necesita.
3. Acomodar los insumos en su lugar, a su llegada.

Quincenales
1. Desechar la pelicula radiografica.
2. Cuantificar la cantidad de peliculas radiograficas que sobran.

3. Capturar en la computadora los datos de los pacientes atendidos

Eventuales
1. Lavar el equipo periédicamente

Responsabilidades
1. Del equipo y material que utiliza.

5. Requisitos del puesto

Edad:de 23 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Titulado en Carrera técnico radiélogo.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos del
funcionamiento del equipo.

Experiencia: mas de un afio, en manejo del equipo y de pacientes

SESEANNN

o



7.
8.

83

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: conocer el funcionamiento del equipo que utiliza.

Manuales: se requiere atencidon constante, intensa y sostenida por la
delicadeza de las actividades que se realizan en el puesto, y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas.

Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo,
dinamico, responsable y orientacion al servicio.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Técnico Radiélogo

Objetivo del puesto:
Dar atencién a pacientes que requieren radiografias y ultrasonidos

Requisitos del puesto

agrwpNE
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Edad: de 23 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Titulado en Carrerade técnico radiologo.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, conocimientos del
funcionamiento del equipo.

Experiencia: mas de un afio, en manejo del equipo y de pacientes

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: conocer el funcionamiento del equipo que utiliza.

Manuales: se requiere atencion constante, intensa y sostenida por la
delicadeza de las actividades que se realizan en el puesto, y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas,.

Psicolégicas: manejo de situaciones dificiles, organizado, objetivo,
dinamico, responsable y orientacion al servicio.
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Jefa de Enfermeras
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Jefa de Enfermeras
Nombre del titular:
Area: Médica
Reporta a: Puesto: Jefe Médico
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto
Mantener, supervisar y organizar el personal de enfermeria, asi como tener el
control de insumos.

Mision: coordinar al personaly el area de enfermeria.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1) Verificar el horario de entrada y salida de las enfermeras por turno.

2) Organizar las actividades de enfermeria de acuerdo a las necesidades de cada
servicio.

3) Organizar los roles de actividades por turno (entrega de material, surtimiento de
material de la CEYE (centro de esterilizacion y enfermeria) de enfermeria.

4) Verificar el arreglo de consultorios médicos, equipamiento de consultorios por
turno, vigilancia de la impresora que contenga hojas membretadas y
multiformatos.

5) Vigilar uniformes, apariencia, desempefio diario de cada una de las enfermeras.
6) Realizar recorridos por el area médica y CEYE dental, para verificar que las
actividades diarias se lleven a cabo.

7) Archivar las facturas con nota de envio a pago a proveedores.

8) Realizar bitdcora de la Basura Infectocontagiosa.

9) Coordinar a la enfermera encargada de check up, asi como los pacientes y
estudios especiales que soliciten.

10) Coordinar, controlar y llamar al proveedor de aparatos ortopédicos.

11) Revisar los resultados de estudios de ginecologia, si hay algun estudio
alterado se notifica al médico correspondiente.

Semanales

1) Verificar y realizar informes de entradas y salidas de insumos médicos y
vacunas.

2) Realizar informe y hacer solicitud de insumos de rayos X.

3) Capturar todas las facturas de acuerdo al formato ya establecido.

4) Verificar costo de insumos de rayos X con factura y cotizacion, los cambios se
hacen con 15 a 30 dias de anticipacion

5) Revisar los expedientes clinicos

Mensuales
1) Arreglar bodega, y verificar los faltantes de los insumos médicos y vacunas.
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2) Enviar al jefe médico y Gerente de Clinica informes de insumos médicos,
insumos dentales, vacunas y rayos X.

3) Verificar facturas, con pedidos solicitados, asi como presupuestos de todos los
insumos médicos, odontoldgicos y vacunas

4) Informar al Jefe Médico, aumento en los precios de los insumos ya que los
deben respetar 6 meses.

5) Solicitar a las enfermeras de area médica y dental un reporte de los insumos
utilizados en el mes y los que ocuparan el mes siguiente.

6) Solicitar a Rayos X los pedidos de insumos.

7) Realizar concentrado de reportes

Eventuales
1. Realizar el informe anual tanto médico como dental, para prever el
presupuesto

4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Enfermeras: coordina su trabajo.
Jefe medico: cuando varian los precios de los insumos, o alguna dificultad
Doctores: en caso de dificultades, o para recibir alguna instruccién distinta a
la de sus actividades comunes.

P Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Proveedores:

5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una area
enfermeria, en una oficina bien iluminada y ventilada, que cuenta con
computadora, impresora, teléfono y materiales de oficina y estd en contacto
directo con las enfermeras.

o Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 9 horas
en un horario de 9:00 a.m. a 14:00 y de 16 a 20:00 p.m. con dos horas
para comer, de lunes a sdbados.

o Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza en
diversas posturas.

6. Habilidades requeridas:

> Intelectuales: conocimientos de enfermeria, habilidad numérica, de sintesis,
de andlisis

> Manuales: precision al trabajar en la computadora.

> Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el manejo de
personal.

> Psicolégicas: liderazgo, manejo de situaciones dificiles, organizado,
objetivo, dinamico, con mucha iniciativa, responsable y orientacion al
cliente.
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7. Conocimientos requeridos

» Escolaridad: Lic. en enfermeria
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, y manejo de

personal.

» Experiencia: mas de un afio en un puesto similar y manejo de personal.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefa de Enfermeras

Area: Médica

Reporta a: Puesto: Jefe Médico
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Localizacién en el organigrama

-~

Gerente de Clinica ]

-
Jefe Médico J
\.

[ Jefa de enfermeras ]

.

3. Objetivo del puesto
Mantener, supervisar, organizar y manejar al personal de enfermeria, asi como
tener el manejo de insumos.

4. Funciones y responsabilidades
Diarias

1.
2.

3.

© N

Verificar el Horario de entrada y salida de las enfermeras por turno.
Organizar las actividades de enfermeria de acuerdo conlas necesidades de
cada servicio.

Organizar los roles de actividades por turno (entrega de material,
surtimiento de material de la CEYE de enfermeria).

Verificar el arreglo de consultorios médicos, equipamiento de consultorios
por turno, vigilancia de la impresora que contenga hojas membretadas y
multiformatos.

Vigilar uniformes, apariencia, desempefio diario de cada una de las
enfermeras.

Realizar recorridos por las areas médicas y CEYE dental, para verificar que
las actividades diarias se lleven a cabo.

Archivar las facturas con nota de envio de pago a proveedores

Realizar bitacora de la Basura Infectocontagiosa.
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. Coordinar a la enfermera encargada de check up, asi como los pacientes y

estudios especiales que soliciten.

10.Coordinar, controlar y llamar al proveedor de aparatos ortopédicos
11.Revisar los resultados de estudios de ginecologia, si hay algun estudio

alterado se notifica al médico correspondiente.

Semanales

1.

Verificar y realizar informes de entradas y salidas de insumos médicos y
vacunas.

2. Realizar informe y hacer solicitud de insumos de rayos X
3. Capturar todas las facturas de acuerdo al formato ya establecido.
4. Verificar costo de insumos de rayos X con factura y cotizacion, los cambios
se hacen con 15 a 30 dias de anticipacion.
5. Revisar los expedientes clinicos
Mensuales
1. Arreglar bodega, y verificar los faltantes de los insumos médicos y vacunas.
2. Enviar al jefe médico y Gerente de Clinica informes de insumos médicos,
insumos dentales, vacunas y rayos X.
3. Verificar facturas, con pedidos solicitados, asi como presupuestos de todos
los_insumos médicos, vacunas y odontologicos
4. Informar al Jefe Médico aumento en los precios de los insumos ya que los
debenrespetar 6 meses
5. Solicitar a las enfermeras de area meédica y dental un reporte de los
insumos utilizados en el mes y los que ocuparan el mes siguiente.
6. Solicitar a Rayos X los pedidos de insumos.
7. Realizar concentrado de reportes
Eventuales

1. Realizar el informe anual tanto médico como dental, para prever el
presupuesto

5. Requisitos del puesto

S ENERENP
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Edad: de 25 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Licenciatura en enfermeria

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office y manejo de

personal.

Experiencia: mas de un afio en un puesto similar y manejo de personal.

Idioma: no se requiere otro idioma.

Habilidades:

- Intelectuales: conocimientos de enfermeria, habilidad numérica, de

sintesis, de analisis
Manuales: precision al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el manejo
de personal.
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Psicolégicas: liderazgo, manejo de situaciones dificiles, organizado,
objetivo, dinamico, con mucha iniciativa, responsable y orientacion al
servicio.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Jefa de Enfermeras

Objetivo del puesto: Mantener, supervisar, organizar y manejar al personal de
enfermeria, asi como tener el manejo de insumos.

Requisitos del puesto

A wN P
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Edad: de 25 a 50 afios.
No importa el sexo.
No importa el estado civil.
Escolaridad: Licenciatura en enfermeria
Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office y manejo de
personal.
Experiencia: mas de un afio en un puesto similar y manejo de personal.
Idioma: no se requiere otro idioma.
Habilidades:
- Intelectuales: conocimientos de enfermeria, habilidad numérica, de
sintesis, de analisis
Manuales: precision al trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el manejo
de personal.
Psicolégicas: liderazgo, manejo de situaciones dificiles, organizado,
objetivo, dindmico, con mucha iniciativa, responsable y orientacion al
servicio.
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Enfermera General
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Enfermera General
Nombre del titular:
Area: Médica
Reporta a: Puesto: Jefa de enfermeras
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico

2. Objetivo del puesto

Brindar atencion al paciente, realizar la somatometria y proporcionar lo necesario
al meédico para la atencidon correspondiente, controlar entrada y salida de
laboratorios y gabinete y llevar un registro sistematizado de los procedimientos
realizados.

Mision: servir de apoyo al médico y atender al paciente.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Recibir pacientes

2. Dar hora de llegada del paciente en el sistema

3. Tomar somatometria (signos vitales) anota el resultado en el expediente y le
hace saber los datos al paciente

4. Aclarar dudas del paciente

5. Pasar al paciente con el médico

6. Atender llamadas telefonicas

7. Aplicar vacunas (anotar en la cartilla e indicarle los efectos secundarios al
paciente)

8. Lleva un control en el expediente de vacunas aplicadas

9. Realizar nebulizaciones

10. Toma muestras para el papanicolau

11. Colocar yeso, aplicar vendas (actividades que dependen del médico con el que
esté laborando ese dia)

12. Preparar material que va a utilizar dependiendo del médico a asistir

13. Enviar muestras a patologia

14. Realizar colposcopias

15. Checar que los pacientes lleguen a su hora para darles atencidén necesaria.

Semanales

1. Checar que los expedientes estén completos y en orden

2. Revisar que el material en cada area este completo y limpio

3. Llevar un listado de todo el material que se ocupa (del area médica).

Eventuales
1. Realizar algun procedimiento poco comun
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Responsabilidades

b

1
2
3
4
5.
6
4
b

. De archivar estudios (rayos X, etc.)

. De pacientes

. De tomar muestras de papanicolau

. De material

De colposcopias

. De expedientes y de procesos poco comunes
. Relaciones internas y externas

Se relaciona internamente con:

Recepcionistas: telefonicamente le avisan la llegada de un paciente
Jefe médico: cua ndo surge alguna dificultad, él la auxilia.

Médicos: los auxilia en los procedimientos médicos

Jefa de enfermeras: en coordinacion constante.

Se relaciona externamente con:

Pacientes:

. Condiciones fisicas
o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en consultorios

bien iluminados y ventilados, ademas cuenta con una area de enfermeria
(amplia, el material necesario y en excelentes condiciones).

Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 7 horas
de lunes a sabado, existen 4 turnos, matutino (7:30 a 2:30) y de 7:00 a
2:00, y vespertino (14:00 a 21:00), y mixto de 10:00 a 14:00 y de 16:00 a
20:00 hrs. No hay descanso ni horario de comida.

Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo frente al paciente, con suficiente contacto fisico y de pie, 0
caminando para trasladarse a los consultorios o sala de espera.

6. Habilidades requeridas:

Intelectuales: conocimientos generales de enfermeria y diversos procesos
médicos.

Manuales: el trabajo exige poco esfuerzo manual, pero con precision.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con los
pacientes.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinamico, manejo de situaciones
dificiles, con niciativa, seguir instrucciones, responsable y orientacion al
servicio.

7. Conocimientos requeridos

» Escolaridad: Carrera técnica de enfermeria general o Licenciatura en

enfermeria General

» .Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
» Experiencia: 3 meses minimo en el area.

» Idioma: no se requiere otro idioma.
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Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Enfermera General

Area: Médica

Reporta a: Puesto: Jefa de enfermeras
Indirectamente a: Puesto: Jefe Médico

2. Localizacion en el organigrama

[ Jefa de enfermeras ]

[ Enfermera general ]

3. Objetivo del puesto
Atender a pacientes, realizar la somatometria y pasarlos con el médico
correspondiente.

4. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Recibir pacientes

2. Dar hora de llegada del paciente en el sistema

3. Tomar somatometria (signos vitales) anota el resultado en el expediente y le
hace saber los datos al paciente

4. Aclarar dudas del paciente

5. Pasar al paciente con el médico

6. Atender llamadas telefénicas

7. Aplicar vacunas (anotar en la cartilla e indicarle los efectos secundarios al
paciente)

8. Lleva un control en el expediente de vacunas aplicadas

9. Realizar nebulizaciones

10. Toma muestras para el papanicolau

11. Colocar yeso, aplicar vendas (actividades que dependen del médico con el que
esté laborando ese dia)

12. Preparar material que va a utilizar dependiendo del médico a asistir

13. Enviar muestras a patologia

14. Realizar colposcopias

15. Checar que los pacientes lleguen a su hora para darles atencidén necesaria.
Semanales

1. Checar que los expedientes estén completos y en orden

2. Que el material en cada area esté completo y limpio

3. Llevar un listado de todo el material del area médica que se utiliza.
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Eventuales
1.

Realizar algun procedimiento poco comun

Responsabilidades
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. De archivar estudios (rayos X, etc.)

. De pacientes

. De tomar muestras de papanicolau

. De material

. De colposcopias

. De expedientes y de procesos poco comunes

. Requisitos del puesto

1. Edad: de 18 a 40 afios.

2. No importa el sexo.

3. No importa el estado civil.

4. Escolaridad: Carrera técnica de enfermeria general o Licenciatura en
enfermeria General.

. Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: 3 meses minimo en el area.

Idioma: no es necesario otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: conocimientos de enfermeria generales y diversos procesos
médicos.

Manuales: el trabajo exige poco esfuerzo manual, pero con precision.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con los
pacientes.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinamico, manejo de situaciones
dificiles, con iniciativa, seguir instrucciones, ser responsable y orientacion al
servicio.

© N O

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Enfermeras generales

Objetivo del puesto: Atender a pacientes, realizar la somatometria y pasarlos con
el médico correspondiente.

Requisitos del puesto

1. Edad: de 18 a 40 afios.

2. No importa el sexo.

3. No importa el estado civil.

4. Escolaridad: Carrera técnica de enfermeria general o Lic. en enfermeria
General.

5. Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.
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6. Experiencia: 3 meses minimo en el area.

7. ldioma: no es necesario otro idioma.

8. Habilidades:
Intelectuales: conocimientos de enfermeria generales y diversos procesos
médicos.
Manuales: el trabajo exige poco esfuerzo manual, pero con precision.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con los
pacientes.
Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinamico, manejo de situaciones
dificiles, con iniciativa, seguir instrucciones, responsable y orientacion al
servicio.
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Gerente de Clinica
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Gerente de Clinica
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Director de Finanzas
Indirectamente a: Puesto: Director General

2. Objetivo del puesto
Coordinar y administrar todos los recursos humanos, financieros y materiales
dentro de la empresa

Mision: controlar, coordinar, dirigir y planear los recursos
humanos, financieros y materiales.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Revisar la cita mas proxima de los especialistas.

2. Tener las agendas conuna oferta adecuada y saber cuales estan saturadas

3. Conocer el historial de los horarios de los médicos

4. Recibir carta con comentarios 0 quejas de los pacientes para darles
seguimiento (en cuanto al servicio en general.)

5. Analizar proyectos

6. Resolver dudas sobre informacion de los servicios

7. Revisar nébminas de area médica y odontolégica

8. Supervisar la etiqueta de atencion (saludo telefénico y personal) en las areas de
recepcion, enfermeria y asistencia dental.

9. Vigilar los gastos de la clinica con base al presupuesto

10. Realizar un reporte al jefe inmediato y a Recursos Humanos

11. Realizar bajas y altas de personal

12. Otorgar vacaciones

13. Autorizar insumos

Semanales
1. Autorizar del incremento o decremento del horario de los médicos (oferta y
demanda).

Quincenales

1. Autorizar honorarios de los odontélogos

Mensuales

1. Autorizar honorarios de los odontélogos
2. Revisar los indicadores de la oferta y la demanda de las Clinicas de Palmas y

Satélite (médicos y odontologos).
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Eventuales

1. Entregar bono de productividad para los empleados que se encuentran en
nomina (anual).

2. Entregar bono de productividad al personal (cada 4 meses)

3. Intervenir en la seleccién del personal de nuevo ingreso con una entrevista final.

Responsabilidades

1. Controlar los indicadores financieros (con respecto a la oferta y la demanda)
2. Administrar los recursos financieros en general (corte de caja de recepcion)
3. Supervisar que los procesos de logistica se lleven a cabo

4. Relaciones internas y externas
P Se relaciona internamente con:
Jefe médico:
Coordinador Odontoldgico:
Jefe administrativo:
Asistente administrativo:
Recepcionistas:
Jefa de Enfermeras:
Enfermeras:
Fisioterapeutas:
Médicos:
Asistentes odontoldgicas:
Odontdlogos:
Personal de vigilancia:
Personal de limpieza:
Personal de laboratorio:
Personal de farmacia:

P Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Proveedores:
Director General:
Contralor Médico:
Director de finanzas:
Director de ventas:

5. Condiciones fisicas
o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una oficina
bien iluminada y ventilada, con todo lo necesario como es una
computadora, impresora, teléfono, material de oficina, etc.
o Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 11
horas de lunes a viernes, en un horario de 9:00 a.m. a 8:00 p.m. y una
hora para comida.
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o Posicidn fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado.

6. Habilidades requeridas:

> Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.

» Manuales: precision para trabajar en la computadora.

> Interpersorales: habilidad para las relaciones humanas, en dirigir equipos
de trabajo

> Psicolégicas: innovador, creativo, manejo de situaciones dificiles con
criterio, organizado, objetivo, dinamico, responsable, tolerancia a trabajar
bajo presion, don de mando, toma de decisiones y mucha disposicion.

7. Conocimientos requeridos

Escolaridad: Licenciatura en &reas afines a la administracion.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, financieros y tener
nociones de terminologia médica basica.

Experiencia: de tres a cinco afios en manejo de personal, en area médica-
administrativa.

Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender inglés en un 60%.

vV VYV
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Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Gerente de Clinica
Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Director de Finanzas
Indirectamente a: Puesto: Director General

2. Localizacién en el organigrama

Gerente de
Clinica

I 1 1
Jefe Jefe Médico Coordinador
Administrativo Odontoldgico

3. Objetivo del puesto

Coordinar y administrar todos los recursos humanos, financieros y materiales
dentro de la empresa
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4. Funciones y responsabilidades

Diarias

Revisar la cita mas préxima de los especialistas.

Tener las agendas conuna oferta adecuada y saber cuales estan saturadas
Conocer el historial de los horarios de los médicos

Recibir carta con comentarios 0 quejas de los pacientes para darles
seguimineto (en cuanto al servicio en general.)

Analizar proyectos

Resolver dudas sobre informacion de los servicios

Revisar ndminas de area médica y odontoldgica

Supervisar la etiqueta de atencion (saludo telefonico y personal) en las
areas de recepcion, enfermeria y asistencia dental.

9. Vigilar los gastos de la clinica con base en el presupuesto

10.Realizar un reporte al jefe inmediato, a R. H.

11.Realizar bajas y altas de personal

12.0Otorgar vacaciones

13.Autorizar insumos

=
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Semanales
1. Autorizar del incremento o decremento del horario de los médicos (oferta y
demanda).

Quincenales

1. Autorizar honorarios de los odont6logos

Mensuales
1. Autorizar honorarios de los odontdlogos
2. Revisar los indicadores de la oferta y la demanda de las Clinicas de Palmas
y Satélite (médicos y odont6logos).

Eventuales
1. Entregar bono de productividad para los empleados que se encuentran en

nomina (anual)

2. Entregar bono de productividad al personal (cada 4 meses)

Responsabilidades
1. Controlar los indicadores financieros (con respecto a la oferta y la
demanda)
2. De dinero y de los recursos financieros en general (corte de caja de
recepcion)
3. Supervisar que los procesos de logistica se lleven a cabo
4. De personal

5. Requisitos del puesto
1. Edad: de 28 a 50 afios.
2. No importa el sexo.
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No importa el estado civil.
Escolaridad: Licenciatura en areas afines a la administracion.
Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, financieros y tener
nociones de terminologia médica basica.
Experiencia: de tres a cinco afios en manejo de personal, en area médica-
administrativa.
Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender inglés en un 60%.
Habilidades:
Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y en dirigir
equipos de trabajo
Psicolégicas: innovador, creativo, manejo de situaciones dificiles con
criterio, organizado, objetivo, dinamico, responsable, tolerancia a
trabajar bajo presién, don de mando, toma de decisiones y mucha
disposicion.

Perfil del puesto

Denominacién del puesto: Gerente de Clinica

Objetivo del puesto: Coordinar y administrar todos los recursos humanos,
financieros y materiales dentro de la empresa

Requisitos del puesto
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Edad: de 28 a 50 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Licenciatura en areas afines a la administracion.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, financieros y tener
nociones de terminologia médica basica.

Experiencia: de tres a cinco afios en manejo de personal, en area médica-
administrativa.

Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender ingkes en un 60%.
Habilidades:

Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.

10.Manuales: precision para trabajar en la computadora.
11.Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, en dirigir equipos

de trabajo

12.Psicoldgicas: innovador, creativo, manejo de situaciones dificiles con

criterio, organizado, objetivo, dinamico, responsable, tolerancia a trabajar
bajo presion, don de mando, toma de decisiones y mucha disposicion.



99

Asistente Administrativo
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Asistente Administrativo
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto

Manejo de servicios a crédito, el pedido de insumos y papeleria de todas las
areas, lleva un control de las citas mas préximas, maneja el horario de los
médicos, y de los servicios y atencion de los clientes

Mision: Servir de apoyo en el area administrativa

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

Apoyar al personal de recepcion

2. Verificar expedientes de autos (saca copia, saca facturacion)
3. Verificar expedientes de médica movil.

5. Verificar los chek up’s.

6. Verificar exdmenes de admision y cirugias de linea azul

7

8
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. Enviar a cobro las facturas

. Confirmar ingresos (pagos y contratos)

. Realizar corte de caja.

10. Hacer mapeos (oferta y demanda, indicando el lugar donde debe atender el
medico)

11. Depositar y confirmar ingresos.

12. Realizar pedidos de insumos

13. Pedir lista de insumos que necesita cada area

14. Recopilar los procesos de autos y completar los expedientes
15. Recibir mensajeria

16. Atender quejas de los pacientes

17. Aclara dudas al personal

18. Bloquear agendas y reagendar citas.

(o]

Quincenales

1. Enviar correo electrénico pidiendo la solicitud de insumos.

Mensuales
1. Solicitar material de oficina (sellos, tarjetas, plumas, etc).

Responsabilidades

1. Dinero.
2. De documentos y materiales.
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. Relaciones internas y externas
Se relaciona internamente con:
Gerente de clinica:
Jefe administrativo:
Recepcionistas:
Jefa de Enfermeras:
Médicos:

i)

P Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Proveedores:

5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una oficina
pequefia, bien iluminada, con todo lo necesario como es una computadora,
impresora, teléfono, material de oficina, etc.

o Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 8 horas
de lunes a sabado, en un horario de 7:00 a.m. a 4:00 p.m. y una hora para
comida.

o Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado.

6. Habilidades requeridas:
> Intelectuales: manejo de situaciones dificiles, seguimiento de instrucciones.
» Manuales: precision para trabajar en la computadora.
> Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el trabajo en
equipo.
> Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, con criterio, organizado,
objetivo, dinamico, responsable, y mucha disposicion.

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: minimo preparatoria.
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
» Experiencia: 1 ailo como asistente administrativo.

> Idioma: no es necesario otro idioma.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Asistente Administrativo

Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica
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2. Localizacion en el organigrama

Gerente de
Clinica

Administrativo

[ Asistente

3. Objetivo del puesto
Manejar servicios a crédito, el pedido de insumos y papeleria de todas las areas,

lleva un control de las citas mas préximas, maneja el horario de los médicos, y de
los servicios y atencion de los clientes

4. Funciones y responsabilidades

Diarias

Apoyar al personal de recepcion

2. Verificar expedientes de autos (saca copia, saca facturacion)
3. Verificar expedientes de médica movil

4. Checar la cita mas préxima

5. Verificar los chek up

6. Verificar examenes de admision y cirugias de linea azul
7

8

9

1

=

. Enviar a cobro las facturas
. Confirmar ingresos (pagos y contratos)
. Realizar corte de caja.
0.Hacer mapeos (oferta y demanda, indicando el lugar donde debe atender el
meédico)
11.Depositar y confirmar ingresos.
12.Realizar pedidos de insumos
13.Pedir lista de insumos que necesita cada area
14.Recopilar los procesos de autos y completar los expedientes
15.Recibir mensajeria
16.Atender quejas de los pacientes
17.Aclara dudas al personal

18.Bloguear agendas y reagendar citas.

Quincenales

1. Enviar correo electronico pidiendo la solicitud de insumos.

Mensuales
1. Solicitar material de oficina (sellos, tarjetas, plumas, etc).

Responsabilidades
1. De dinero
2. De documentos y materiales
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5. Requisitos del puesto

T O NO O R~WNE

. Edad: de 22 a 30 afios.

. No importa el sexo.

. No importa el estado civil.

. Escolaridad: minimo preparatoria .

. Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
. Experiencia: 1 afio como asistente administrativo.

. Idioma: no requiere hablar otro idioma.

. Habilidades:

Intelectuales: manejo de situaciones dificiles, seguimiento de instrucciones.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el trabajo en
equipo.

Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, con criterio, organizado,
objetivo, dinamico, responsable, y mucha disposicion.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Asistente Administrativo

Objetivo del puesto: Manejo de servicios a crédito, el pedido de insumos y
papeleria de todas las areas, lleva un control de las citas mas proximas, maneja el
horario de los médicos, y de los servicios y atencién de los clientes.

Requisitos del puesto

O~NOUDWNPE

. Edad: de 22 a 30 afios.

. No importa el sexo.

. No importa el estado civil.

. Escolaridad: minimo preparatoria.

. Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
. Experiencia: 1 afio como asistente administrativo.

. Idioma: no requiere hablar otro idioma.

. Habilidades:

Intelectuales: manejo de situaciones dificiles, seguimiento de instrucciones.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas y el trabajo en
equipo.

Psicologicas: manejo de situaciones dificiles, con criterio, organizado,
objetivo, dinamico, responsable, y mucha disposicion.
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Jefe Administrativo
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Jefe Administrativo
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica
Indirectamente a: Puesto: Director de Finanzas

2. Objetivo del puesto

Coordinar la atencién que ofrece la recepciéon hacia los clientes mientras cobran,
verificar todos los ingresos de la clinica y reportarlo a los jefes, ademas de
preparar los pagos de los médicos y odontologos de la clinica.

Misién: Coordinar al personal de recepcion y los procesos administrativos.

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Revisar correos

2. Dar seguimiento a los pendientes

3. Hacer corte de caja

4. Cerrar la clinica

5. Revisar sobres provenientes de otra clinica o de la central (informacién de pago
de médicos) y enviar recibos

6. Expedir incapacidades contratos, despidos, altas en las pélizas de seguro

7. Rectificar pago de contratos

8. Resolver dudas en cuanto a recursos humanos, cobranzas, pago de médicos,
pago de algun servicio

9. Corroborar con el jefe inmediato si hay algun pendiente.

10. Revisar lo que envia el asistente administrativo a las diferentes areas (cobro
especial de seguro de auto, que todo esté correcto)

11. Recibir reporte de facturas del dia del personal de recepcion (primer corte de
caja), documentos como corte de terminal bancaria y efectivo

12. Verificar que el nimero de facturas corresponda al reporte

13. Revisar los recibos de honorarios de los médicos, que las cantidades y datos
reportados sean los correctos y adecuados

14. Tener un archivo de los recibos de médicos

15. Entregar sobres al cartero

16. Capturar detalladamente cada factura y hacer un archivo

17. Conocer los ingresos diarios, semanales y mensuales.

18. Saber qué medico tiene mas afluencia

19. Hacer reporte de todo los depdsitos realizados a la caja de valores (ingresos
de la clinica).

20. Insertar a un paciente de emergencia a la agenda de algun medico

21. Recibir quejas y aclarar dudas de pacientes

22. Realizar reembolsos a pacientes inconformes
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23. Hacer un segundo corte de caja, de la misma manera que el anterior, pero al
final del dia.

Semanales

1. Depositar ingresos de las clinicas

2. Hacer contratos

3. Revisar las asistencias de los médicos

Quincenales

1. Realizar el pago de los médicos y del personal de ndmina.

2. Hacer el pago de los odontélogos.

3. Cotejar que lo reportado por el odontdlogo sea lo que realizé y enviar éste
reporte al jefe inmediato para revision.

Mensuales
1. Pedir reportes de ingresos de la clinica
2. Reportar las facturas recibidas por parte de recepcion

Eventuales
1. Resolver dudas de jefes o de personal de otra area

Responsabilidades

1. De enviar los recibos de pagos de los médicos
2. Del dinero del corte de caja

3. De documentos diversos

4. Relaciones internas y externas
P Se relaciona internamente con:
Recepcionistas:
Gerente de clinica:
Jefe médico:
Coordinador Odontoldgico:
Asistente administrativo:
Jefa de Enfermeras:
Enfermeras:
Fisioterapeutas:
Médicos:
Asistentes odontoldgicas:
Odontélogos:

P Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Director de finanzas:
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5. Condiciones fisicas

Q

Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una oficina
bien iluminada y ventilada, con todo lo necesario como es una
computadora, impresora, teléfono, material de oficina, etc.

Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 9 horas
de lunes a sabado, en un horario de 12:00 p.m. a 9:00 p.m. y una hora
para comida.

Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado.

6. Habilidades requeridas:

>

Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.

Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y dirigir grupos de
trabajo.

Psicologicas: manejo de situaciones dificiles con criterio, organizado,
objetivo, dinamico, responsable, tolerancia a trabajar bajo presion, don de
mando, toma de decisiones, habilidad de supervisién'y mucha disposicion.

7. Conocimientos requeridos

vV VYV

A\

Escolaridad: Licenciatura en areas afines a la administracion.

Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, sistemas, financieros,
estadistica, contabilidad.

Experiencia: mas de un afio en contabilidad, planeacion y manejo de
personal.

Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender inglés en un 60%.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Jefe Administrativo

Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Gerente de Clinica
Indire ctamente a: Puesto: Director de Finanzas

2. Localizacién en el organigrama

[ Gerente de Clinica ]

[ Jefe Administrativo ]
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3. Objetivo del puesto

Coordinar y administrar todos los recursos humanos y financieros y el material
dentro de la empresa

4. Funciones y responsabilidades

Diarias
1. Revisar correos

Dar seguimiento a los pendientes

Hacer corte de caja

Cerrar la clinica

Revisar sobres provenientes de otra clinica o de la central (informacion de

pago de médicos) y enviar recibos

Expedir incapacidades contratos, despidos, altas en las poélizas de seguro

Rectificar pago de contratos

Resolver dudas en cuanto a recursos humanos, cobranzas, pago de

médicos, pago de algun servicio

9. Checar con el jefe inmediato si hay algin pendiente

10.Revisar lo que envia el asistente administrativo a las diferentes areas
(cobro especial de seguro de auto, que todo esté correcto)

11.Recibir reporte de facturas del dia del personal de recepcion (primer corte
de caja), documentos como corte de terminal bancaria, efectivo

12.Checar que el numero de facturas corresponda al reporte

13.Revisar los recibos de honorarios de los médicos, que las cantidades y
datos reportados sean los correctos y adecuados

14.Tener un archivo de los recibos de médicos

15.Entregar sobres al cartero

16.Capturar detalladamente cada factura y hacer un archivo

17.Conocer los ingresos diarios, semanales y mensuales.

18.Saber qué médico tiene mas afluencia

19.Hacer reporte de todo los depositos realizados a la caja de valores
(ingresos de la clinica).

20.Insertar a un paciente de emergencia a la agenda de algin medico

21.Recibir quejas y aclarar dudas de pacientes

22.Realizar reembolsos a pacientes inconformes

23.Hacer un segundo corte de caja, de la misma manera que el anterior, pero
al final del dia.

arowd
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Semanales
1. Depositar ingresos de las clinicas
2. Hacer contratos
3. Revisar las asistencias de los médicos

Quincenales

1. Realizar el pago de los médicos y del personal de nGmina
2. Hacer el pago de los odontélogos
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3. Checar que lo reportado por el odontélogo sea lo que realizd y enviar este
reporte a revision del jefe inmediato.

Mensuales
1. Pedirreportes de ingresos de la clinica
2. Reportar las facturas recibidas por parte de recepcion

Eventuales
1. Resolver dudas de jefes o de personal de otra area

Responsabilidades

1. De enviar los recibos de pagos de los médicos
2. Deldinero del corte de caja
3. De documentos

5. Requisitos del puesto

GAWN R
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Edad: de 25 a 35 afos.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: Licenciatura en areas afines a la administracion.

Otros conocimientos: sistemas, financieros, estadistica, contabilidad,
habilidad de supervision.

Experiencia: de uno a tres afios en planeacion y manejo de personal.
Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender inglés en un
60%.

Habilidades:

» Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.

» Manuales: precision para trabajar en la computadora.

» Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, en dirigir equipos
de trabajo

» Psicologicas: manejo de situaciones dificiles con criterio, organizado,
objetivo, dinAmico, responsable, tolerancia a trabajar bajo presion, don de
mando, toma de decisiones, habilidad de supervision y mucha disposicion.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Jefe Administrativo

Objetivo del puesto: Coordinar y administrar todos los recursos humanos y
financieros y el material dentro de la empresa

Requisitos del puesto
1. Edad: de 25 a 35 afios.
2. No importa el sexo.
3. No importa el estado civil.
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Escolaridad: Licenciatura en areas afines a la administracion.
Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office, sistemas,
financieros, estadistica, contabilidad, habilidad de supervision.
Experiencia: de tres a cinco afios en manejo de personal, en area médica-
administrativa.
Idioma: Se requiere hablar, leer, escribir y comprender inglés en un 60%
(de forma eventual hay clientes extranjeros).
Habilidades:
Intelectuales: capacidad analitica y de sintesis, habilidades numéricas,
contabilidad, finanzas, administracion.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, en dirigir equipos
de trabajo
Psicolégicas: manejo de situaciones dificiles con criterio, organizado,
objetivo, dinamico, responsable, tolerancia a trabajar bajo presion, don de
mando, toma de decisiones, habilidad de supervision y mucha
disposicion.
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Auxiliar Administrativo
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto
Tomar estadisticas, oferta y demanda de los médicos, hacer envios y cobro de
seguros de autos.

Mision: Auxiliar al Jefe Administrativo en sus actividades

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Coordinarse con auxiliar administrativo (dependiendo de las actividades)
2. Consultar los pendientes de autos

3. Corroborar qué expedientes se mandan a cobro

4. Elaborar un archivo de las fisioterapias hechas a cada asegurado

5. Revisar la oferta y la demanda de los médicos

Semanales
1. Oferta y demanda de los médicos.

Mensuales
1. Oferta y demanda completa

Eventuales
1. Corte de caja

Responsabilidades
1. Dinero (corte de caja)
2. De la oferta y la demanda actualizada.

4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Asistente administrativo: para coordinar el trabajo.
Jefe administrativo: para coordinar el trabajo.

P Se relaciona externamente con:
No tiene relaciones externas.
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5. Condiciones fisicas

Q

Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en una oficina
iluminada y ventilada, compartida con otra area de trabajo, con todo lo
necesario como es una computadora, teléfono, material de oficina, etc.
Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 8 horas
de lunes a sabado, en un horario de 10:00 a.m. a 7:00 p.m. y una hora
para comida.

Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado.

6. Habilidades requeridas:

>
»
>
>

Intelectuales: seguimiento de instrucciones y cuestiones estadisticas.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: trabajo en equipo.

Psicoldgicas: objetivo, dinamico, responsable, y con mucha iniciativa.

7. Conocimientos requeridos

>

Escolaridad: preparatoria.

» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.

>
>

Experiencia: deseable 6 meses en el area.
Idioma: no requiere hablar otro idioma.

Descripcién del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Auxiliar Administrativo

Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Localizacién en el organigrama

Jefe
Administrativo

Auxiliar
Adminigtrativn

3. Objetivo del puesto
Tomar estadisticas, oferta y demanda de los médicos, hacer envios y cobros de

autos.
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4. Funciones y responsabilidades
Diarias

=

Coordinarse con auxiliar administrativo (dependiendo de las actividades)

2. Checar la cita mas proxima e identificar en los médicos cual es la hora libre

o gk w

mas proxima

Consultar los pendientes de autos

Corroborar qué expedientes se mandan a cobro

Elaborar un archivo de las fisioterapias hechas a cada asegurado
Revisar oferta y la demanda de los médicos

Semanales

1.

Oferta y demanda de los médicos.

Mensuales

1.

Oferta y demanda completa actualizada.

Eventuales

1.

Corte de caja

Responsabilidades

1.
2.

Dinero (corte de caja)
De la oferta y la demanda ya que debe estar a las expectativas

5. Requisitos del puesto

TN~ WDNE

Edad: de 20 a 28 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: minimo preparatoria.

Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: deseable 6 meses en area similar.

Idioma: no requiere hablar otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: seguimiento de instrucciones y cuestiones estadisticas.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: trabajo en equipo.

Psicoldgicas: objetivo, dinAmico, responsable, y con mucha iniciativa

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Auxiliar Administrativo

Objetivo del puesto: Tomar estadisticas, oferta y demanda de los médicos, hacer
envios y cobros de autos.
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Requisitos del puesto

. Edad: de 20 a 28 afios.

. No importa el sexo.

. No importa el estado civil.

. Escolaridad: minimo bachillerato.

. Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: deseable 6 meses en area similar.

Idioma: no requiere hablar otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: seguimiento de instrucciones y cuestiones estadisticas.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: trabajo en equipo.

Psicoldgicas: objetivo, dindmico, responsable, y con mucha iniciativa

WN PO NN P
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Recepcionista (ler Piso)
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Recepcionista (1er Piso)
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto
Brindar excelente atencion a los pacientes que acuden a la clinica a un servicio
medico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

Mision: brindar atencion a los pacientes

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

. Iniciar sesién en el sistema de agendacion, facturacién y sistema de ingresos
. Imprimir agendas (lista de las citas para cada médico)

. Dar la bienvenida a los pacientes.

. Corroborar la cita en la agenda y dar hora de lle gada.

. Notificar telefénicamente al servicio correspondiente la llegada del paciente.

. Emitir la factura del servicio.

. Realizar el corte del archivo de factura y caja de ingresos, al final del dia.

. Hacer entregar del dinero al jefe inmediato.

O~NO O~ WNPE

Semanales
1. Capturar las facturas ingresadas en la semana.
2. Verificar que estén ordenados los expedientes de autos.

Eventuales.

1. Efectuar el cobro de las pdlizas de seguros (en caso de que el cliente haya
adquirido algun servicio estando en la clinica).

2. Cancelar las citas cuando un médico se retira de la clinica por alguna urgencia.

4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Jefe administrativo: cuando surge alguna dificultad, él la auxilia.
Enfermeras: para avisar la llegada de los pacientes
Médicos:

b Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Publico en general:
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5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en el primer
piso de la clinica, en una area amplia bien iluminada y ventilada; para
realizar su trabajo cuenta con una computadora, teléfono, impresora,
materiales de oficina, terminal puntos de venta, con sillones, y una caja de
seguridad.

o Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 7 horas
de lunes a sabado, existen 2 turnos, matutino (7:00 a 2:00) y vespertino
(2:00 a 9:00).

o Posicidn fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado o camina ndo distancias cortas.

6. Habilidades requeridas:
Intelectuales: habilidades numéricas, concentracién y atencion.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.
Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con los
pacientes.
Psicoldgicas: organizado, dbjetivo, dinamico, responsable y orientacion al
servicio.

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: Preparatoria o bachillerato minimo.
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
» Experiencia: mas de un afio en contabilidad, planeacion y manejo de
personal.
» ldioma: no se requiere otro idioma.

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Recepcionista (1er Piso)

Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Localizacién en el organigrama

[ Jefe Administrativo ]

[ Recepcionista ]
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3. Objetivo del puesto

Brindar excelente atenciéna los pacientes que acuden a la clinica a un servicio
meédico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

4. Funciones y responsabilidades
Diarias

1.

Iniciar sesion en el sistema de agendacion, facturacion y sistema de
ingresos

2. Imprimir agendas (lista de las citas para cada médico)
3. Dar la bienvenida a los pacientes.
4. Corroborar la cita en la agenda y dar hora de llegada.
5. Notificar telefonicamente al servicio correspondiente la llegada del paciente.
6. Emitir la factura del servicio.
7. Realizar el corte del archivo de factura y caja de ingresos, al final del dia.
8. Hacer entregar del dinero al jefe inmediato.
Semanales
1. Capturar las facturas ingresadas en la semana.
2. Verificar que estén ordenados los expedientes de autos.
Eventuales
1. Efectuar el cobro de las pdlizas de seguros (en caso de que el cliente haya

2.

adquirido algun servicio estando en la clinica).
Cancelar las citas cuando un médico se retira de la clinica por alguna
urgencia.

5. Requisitos del puesto

Edad: de 20 a 28 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil

Escolaridad: bachillerato minimo.

Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: deseable 6 meses en un puesto similar.

Idioma: no es necesario otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: habilidades numéricas, concentracion y atencion.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con
los pacientes.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dinamico, responsable y orientacion
al servicio.

N WD
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Perfil del puesto
Denominacion del puesto: Recepcionista (1ro Piso)

Objetivo del puesto: Brindar excelente atencion a pacientes que acuden a la
clinica a un servicio médico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

Requisitos del puesto

Edad: de 20 a 28 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.

Escolaridad: bachillerato minimo.

Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: deseable 6 meses en un puesto similar.

Idioma: no es necesario otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: habilidades numéricas, concentracion y atencion.

Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con
los pacientes.

Psicoldgicas: organizado, objeivo, dindmico, responsable y orientacion al
servicio.

NoOTAODE
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Recepcionista (2do Piso)
1. Identificacion del puesto
Nombre del puesto: Recepcionista (2do Piso)
Nombre del titular:
Area: Administrativa
Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica

2. Objetivo del puesto
Brindar excelente servicio a los pacientes que acuden a la clinica a un servicio
medico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

Mision: brindar atencion a los pacientes

3. Funciones y responsabilidades

Diarias

1. Iniciar el sistema de agendacion, facturaciéon y sistema de ingresos

2. Imprimir agendas (lista de los pacientes citados para cada medico durante el
dia).

3. Dar la bienvenida a los pacientes.

4. Corroborar citas en la agenda

5. Notificar telefonicamente a las enfermeras de la llegada del paciente.

6. Emitir la factura del servicio brindado.

7. Realizar el corte de caja (factura, ingresos) al final del dia.

8. Hacer entrega del dinero al jefe inmediato.

9. Agendar citas

10. Atender llamadas telefonicas

11. Avisar a enfermeria de representantes meédicos que asisten a la clinica y a qué
laboratorios pertenecen.

12. Cobrar el servicio

13. Sumar facturas (dividiendo las normales de las de crédito)

14. Entregar el corte de caja al jefe administrativo

Semanales
1. Capturar las facturas ingresadas en la semana.
2. Verificar que estén ordenados los expedientes de autos.

Eventuales

1. Efectuar el cobro de las pélizas de seguros.

2. Cancelar las agendas de los médicos que salen de urgencia.
3. Hablar al paciente para cancelar o confirmar citas.

4. Cambiar los multiformatos existentes por nuevos

Responsabilidades
1. De dinero
2. De no cobrar lo correspondiente al servicio otorgado (multiformatos).
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4. Relaciones internas y externas

P Se relaciona internamente con:
Jefe administrativo: cuando surge alguna dificultad, €l la auxilia.
Enfermeras: para avisar la llegada de los pacientes
Médicos:

b Se relaciona externamente con:
Pacientes:
Publico en general:

5. Condiciones fisicas

o Condiciones que rodean el area laboral: El trabajo se realiza en el segundo
piso de la clinica, en una area amplia bien iluminada y ventilada, para
realizar su trabajo cuenta con una computadora, teléfono, impresora,
materiales de oficina, terminal puntos de venta, con sillones, y una caja de
seguridad.

o Horario laboral, de descanso y comida: La jornada de trabajo es de 7 horas
de lunes a sabado, existen 2 turnos, matutino (7:00 a 2:00) y vespertino
(2:00 a 9:00).

o Posicion fisica en la que se realiza el trabajo: El trabajo se realiza la mayor
parte del tiempo sentado o camina ndo distancias cortas.

6. Habilidades requeridas:
> Intelectuales: habilidades numéricas, concentracion y atencion.
» Manuales: precision para trabajar en la computadora.
> Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con los
pacientes.
> Psicolégicas: organizado, objetivo, dinamico, responsable y orientacion al
srvicio.

7. Conocimientos requeridos
» Escolaridad: Preparatoria minimo.
» Otros conocimientos: Manejo de paqueteria de Office.
» Experiencia: mas de un aflo en contabilidad, planeacion y manejo de
>

personal.
Idioma: no se requiere otro idioma

Descripcion del puesto

1. Identificacion del puesto

Nombre del puesto: Recepcionista (2do Piso)

Area: Administrativa

Reporta a: Puesto: Jefe Administrativo
Indirectamente a: Puesto: Gerente de Clinica
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2. Localizacién en el organigrama

[ Jefe Administrativo ]

[ Recepcionista ]

3. Objetivo del puesto
Brindar excelente servicio a los pacientes que acuden a la clinica a un servicio
médico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

4. Funciones y responsabilidades

Diarias

Iniciar el sistema de agendacion, facturacion y sistema de ingresos

Imprimir agendas (lista de los pacientes citados para cada médico durante

el dia).

Dar la bienvenida a los pacientes.

Corroborar citas en la agenda.

Notificar telefonicamente a las enfermeras de la llegada del paciente.

Emitir la factura del servicio brindado.

Realizar el corte de caja (factura, ingresos) al final del dia

Hacer entre ga del dinero al jefe inmediato.

. Agendar citas

10.Atender llamadas telefonicas

11.Avisar a enfermeria de representantes médicos que asisten a la clinicay a
queé laboratorios pertenecen.

12.Cobrar el servicio

13.Sumar facturas (dividiendo las normales de las de crédito).

14.Entregar el corte de caja al jefe administrativo.

N

©WooN U k~W

Semanales
1. Capturar las facturas ingresadas en la semana.
2. Verificar que estén ordenados los expedientes de autos.

Eventuales
1. Efectuar el cobro de las pélizas de seguros.
2. Cancelar las agendas de los médicos que salen de urgencia.
3. Hablar al paciente para cancelar o confirmar citas.
4. Cambiar los multiformatos existentes por nuevos.

Responsabilidades
1. De dinero
2. De no cobrar lo correspondiente al servicio otorgado (multiformatos)
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5. Requisitos del puesto

NN =

Edad: de 20 a 28 afios.

No importa el sexo.

No importa el estado civil

Escolaridad: bachillerato minimo.

Otros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

Experiencia: deseable 6 meses en un puesto similar.

Idioma: no es necesario otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: habilidades numéricas, concentracion y atencion.
Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con
los pacientes.

Psicologicas: organizado, objetivo, dinamico, responsable y orientacion
al servicio.

Perfil del puesto

Denominacion del puesto: Recepcionista (2do Piso)

Objetivo del puesto: Brindar excelente servicio a los pacientes que acuden a la

clinica a

un servicio médico, asi como efectuar el cobro de los mismos.

Requisitos del puesto

9.

10.
11.
12.

Edad: de 20 a 28 afos.

No importa el sexo.

No importa el estado civil.
Escolaridad: bachillerato minimo.

13.0tros conocimientos: manejo de paqueteria Office.

14.
15.
16.

Experiencia: deseable 6 meses en un puesto similar.

Idioma: no es necesario otro idioma.

Habilidades:

Intelectuales: habilidades numeéricas, concentracion y atencion.

Manuales: precision para trabajar en la computadora.

Interpersonales: habilidad para las relaciones humanas, y buen trato con
los pacientes.

Psicoldgicas: organizado, objetivo, dindmico, responsable y orientacion al
servicio.



CONCLUSIONES

La Psicologia Social estudia la interaccion entre los individuos en todos los
ambitos y busca darle solucidon a problemas sociales, va de lo general a lo

particular, considerando que las personas pueden influirse entre si.

Es por eso que la psicologia Organizacional forma parte de la psicologia
Social, ya que el término social es importante dentro de las organizaciones,
porque permite comprender, interpretar, explicar, e intervenir en una unidad

psicosocial.

El estudio de las organizaciones tiene muchas ventajas porque se realiza

en ambientes reales, permitiendo que la gente se comporte como generalmente lo

hace, y observando problematicas y actitudes socialmente relevantes.

El psicélogo industrial pone especial atencién en las organizaciones, ya que
los empleados gastan casi la mitad de sus horas de vigilia en el mundo del trabajo,
y éste satisface multiples necesidades que proporciona bienestar en nuestra
sociedad.

Concordamos con Peir6 (1996) y Perlman (1989) quienes dicen que al
estudiar las organizaciones, tenemos acceso a conocimientos basicos sobre la
conducta social, y podemos profundizar en la comprensién y andlisis de los

complejos procesos psicosociales

En las organizaciones es importante tener delimitadas las actividades y
funciones de cada puesto, esto es posible por medio de la Técnica de Analisis de
Puestos. Coincidimos con Alles (2000) quien menciona que el analisis de puestos
es una parte fundamental dentro de una empresa, necesario para precisar las
labores y organizarlas, con el fin de que las funciones se cumplan de manera

eficiente, con la cooperacion de los trabajadores, evitando asi conflictos.
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Los resultados encontrados en la Clinica Médica fueron: que no existia una
delimitacion clara de las funciones de cada puesto, las responsabilidades son
abiertas y no especificas, los empleados no saben qué se espera de ellos, existen
conflictos por no saber exactamente quién hace cada tarea; por lo tanto se genera
retraso en el trabajo, malestar entre los trabajadores, mala informacion, confusion
en las actividades a realizar, varias personas realizan la misma actividad, ademas

de seleccion y contratacion de personas no calificadas para los puestos.

A pesar de no tener descripciones de ningun puesto el area Médica y
Odontolégica no presenta tantos conflictos, los empleados saben qué tienen que
hacer y qué se espera de ellos, sin embargo en el area administrativa, existen

conflictos frecuentes por no saber quién hace cada tarea con exactitud.

De la misma manera, al no estar delimitadas las funciones, los superiores
inmediatos no saben cuales son las expectativas del puesto, es decir que no
conocen los parametros de evaluacion para sus empleados. Por lo tanto no saben
hasta qué punto exigirles en cuanto al cumplimiento de sus actividades.

Ademas se encontré que no se tenia una estructura jerarquica clara dentro
de dicha institucion, por lo tanto carecian de un organigrama, la falta de éste
generaba confusion en cuanto a los jefes inmediatos y a quién se tiene que
reportar el trabajo. Exsten puestos dentro de la organizacién que consideran tener
dos jefes inmediatos, esto se debe a la falta del organigrama y al inadecuado o
pobre entrenamiento al puesto.

Cabe mencionar que para realizar este trabajo, hubo una buena respuesta
y apoyo por parte de todo el personal al que se le aplicé la entrevista vy el
cuestionario, esto facilitd la recoleccion de informacion sobre las actividades,

funciones y responsabilidades.

Es importante sefialar que el personal tiene la disposicidon tanto para hacer
cambios en su rutina de trabajo como para apoyar a otros comparfieros. De la

misma forma las condiciones fisicas (iluminacion, ventilacion, mobiliario, etc.)
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donde se realizan las actividades laborales son favorables y permiten un buen

desempefio.

La informacion recolectada de los puestos fue revisada y aceptada por los
superiores inmediatos, cabe indicar que el puesto de gerente no fue revisado por
su superior pero sipor la misma gerente quien dio su visto bueno a ésta y otras

descripciones de puesto.

El nombre y direccion de la Clinica donde se llevd a cabo ésta tesis

permanecen andnimos a peticion de la Clinica.

La observacion directa de las actividades de los puestos en la Clinica
permitié ver como las personas afectan y son afectadas por otras, y que la
organizacion se construye con el esfuerzo y trabajo de cada empleado. For lo
tanto si un trabajador no sabe con claridad cuales son sus funciones, afecta los

procesos Y flujos de trabajo.

De la misma forma la técnica puede servir para tomar decisiones acerca de
la funcionalidad de los puestos, como puede ser su permanencia o0 desaparicion
en la organizacién. Ademas nos permite conocer por qué se presenta rotacion y
ausentismo en los trabajadores, ya que, al no conocer con claridad sus funciones,

tienen una actitud negativa ante el trabajo.

El &rea de recursos humanos busca, por medio de la técnica del analisis de
puestos colocar a “la persona adecuada en el puesto adecuado” con el fin de que

el trabajador realice con éxito sus actividades dentro de la organizacion.

Es por eso que el objetivo de este trabajo se cumplié ya que permitio
conocer las funciones, deberes y responsabilidades de cada puesto de la Clinica,
asi como elaborar las descripciones y los perfiles de éstos, permitiendo asi que los

empleados conocieran con claridad las actividades que deben realizar.
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La sugerencia para la organizacion es que mantengan una actualizada y
correcta descripcion de puestos ya que con ésta se obtienen los siguientes

beneficios:

Permite comparar puestos y clasificarlos para que las compensaciones
sean mas equitativas.

Sirve como herramienta para reclutar, seleccionar y contratar el personal.
Facilita la capacitacion, entrenamiento y desarrollo del personal.

Realiza evaluaciones correctas al personal.

Es vital en los planes de sucesion.

Otro punto importante en la revision de la literatura sobre el tema de
analisis de puestos es; que la gran mayoria de los autores coinciden tanto en la
definicion de analisis de puestos como en los métodos de recoleccién de datos

utilizados en dicha técnica, asi como en la forma de presentar el documento final.

Por lo que esto facilita la aplicacion de latécnica.

La Facultad de Estudios Superiores Iztacala tiene un curriculo que
proporciona una metodologia basada en el método cientifico, investigacion
sistematica formando psicélogos con habilidades para intervenir en las
problematicas que presentan las organizaciones en la actualidad. Como
psicologas egresadas de la Facultad de Estudios Superiores lIztacala tenemos la
preparacion profesional, hemos sido instruidas para la aplicacion correcta de los
principios y las generalizaciones de la psicologia industrial. Tenemos la capacidad
para hacer propuestas Optimas para la utilizacibn de los recursos humanos.
Asimismo podemos contribuir en las mejoras de la interaccion entre las
necesidades y objetivos de la industria y los empleados.

Una problematica frecuente con la que se encuentra el psicélogo
organizacional es que sus funciones dentro de la organizacion las realizan los

licenciados en administracién de empresas; los empresarios pasan por alto que el
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psicologo tiene la percepcion de la organizacién como una unidad psicosocial a
diferencia de otros profesionistas.

Este trabajo permite que futuros psicologos consideren a la organizacion
como un lugar para estudiar, observar y modificar la conducta; interviniendo y

aplicando las habilidades adquiridas durante su formacion.
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ANEXO 1

CUESTIONARIO DE ANALISIS DE PUESTO

Fecha
1 GENERALES
1.1 Nombre:
1.2 Denominacion del puesto:
1.3Clave
1.4 Nivel:
1.5Area: (Administrativa) (Medica) (Odontologica)
1.6 Escolaridad:
1.7 Edad adecuada para desempefar el puesto que usted realiza: de__a
1.8Sexo: M F No importa el sexo
1.9 Estado civil: Soltero Casado___ No importa el estado civil

1.10 ¢ Cuél es su jornada de trabajo?(dia)de:_a_ (hr.)de:_a_Comida:de:_a
1.11 Localizacién fisica (piso, oficina, laboratorio, consultorio):
1.12 ;Quien es su Jefe inmediato superior?  Nombre:
Puesto:
1.13 ¢ Quién es su jefe indirecto?  Nombre:
Puesto:
1.14 ¢ Tiene personal a su cargo?, ¢ Qué puestos?
1.15 Localizacién en la organizacion.
Elabore un organigrama que muestre la posicién de su puesto dentro de la
organizacion.
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Entrevista

2 DESCRIPCION DE ACTIVIDADES Y REQUERIMIENTOS
2.1¢En general, en qué consiste su trabajo?
2.2Describa el objetivo generaldel puesto que ocupa:
2.3Describa un dia laboral completo desde que llega a la clinica (detallelo):
2.4 ¢Hay actividades que realice de forma Semanal, describalas (qué hace y

cémo lo hace):
2.5¢Hay actividades que realice de forma quincenal, describalas (qué hace y
cémo lo hace):
2.6 ¢Hay actividades que realice mensualmente, describalas (qué hace y cémo
lo hace):
2.7 ¢Hay actividades eventuales, las puede describir (qué hace y cdémo lo
hace):
2.8¢En sus actividades es mas frecuente el contacto personal, telefénico o
electronico?
2.9 ¢, Qué instrucciones o disposiciones recibe claramente?, ¢De quién?, ¢ Como
son?
2.10 ¢ Cada cuando las recibe ?
2.11 ;Como se programa la ejecucion del trabajo?, ¢Quién lo
programa?
2.12 (El trabajo es repetitivo 0 se presentan nuevos elementos a considerar?
¢ Cuales? ¢ Cada cuanto?
2.13 ¢ A quién se dirige en caso de que surjan dificultades?
2.14 ¢ Es responsable de dinero, tramites o procesos? ¢ Cuales?
2.15 ¢ Durante cuénto tiempo se admiten posibles errores en la ejecucion del
trabajo?
2.16 ¢Qué dafos pueden acarrear los errores al material, en la seguridad de
otros, en el prestigio de la empresa, al proceso de trabajo, etc.?
2.17 Describa el ambiente de su espacio de trabajo (iluminacion, corrientes,
olores, ventilacion, limpieza, etc.):
2.18 Describa qué elementos son necesarios para realizar su trabajo (escritorio,
maquina de escribir, mostrador):
2.19 ¢Cuél es la posicion fisica en la que generalmente se realizan sus
actividades?
2.20 ¢ Cudles son los accidentes de trabajo a los que esta expuesto?
2.21 (A qué enfermedades esta expuesto durante su actividad?
2.22 ¢ Cuales considera que son los rasgos fisicos deseables para la persona
gue ocupe su puesto (presentacion):
2.23 Qué conocimientos son necesarios para desempefiar el puesto que ocupa
(especificar):
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2.24 ¢ Qué habilidades se requieren para desempefiar el puesto que ocupa?

Dirigir y coordinar grupos de trabajo__
Manejar situaciones dificiles

Habilidad para las relaciones humanas
Ser objetivo, concreto y preciso
Organizada____

Otras:

2.25 ¢Cudles son las caracteristicas personales deseables para el

puesto?
() responsable () con criterio
() dinamico () entusiasta
() enérgico () seguro de simismo

2.26 ¢ Es necesario un idioma para desempefar el puesto, Cual?

Idioma Requiere Requiere leerlo y Requiere Requiere
leerlo % escribirlo % hablarlo % dominarlo %

2.27 ¢Se requiere experiencia para desempefar el puesto?:

No necesaria: Deseable: Necesaria:
En puesto similar:_ En el &rea:
Marcar Grado Especificar claramente la

habilidad requerida

No hace falta mas de un mes

Es necesario mas de un mes
promedio de 3.

Méas de 3 meses, pero menos de un
afno (especificar).

Mas de un afio (especificar).

2.28 Capacitacion requerida (marcar s6lo un concepto).
Menos de un mes
Mas de uno pero menos de tres meses
Tres meses pero menos de 6
Mas de seis meses (especificar)
2.29 Iniciativa (si es necesario marcar varios conceptos).

Se requiere habilidad solamente para interpretar las o6rdenes
recibidas y ejecutarlas adecuadamente, en condiciones normales de
trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver algunos problemas sencillos que
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se presenten en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se
presentan eventualmente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas dificiles que se
presentan constantemente en el trabajo.

Se requiere iniciativa para resolver problemas de gran complejidad y
trascendencia que se presenten en el trabajo.

2.30 Esfuerzo (si es necesario marcar varios conceptos).

Sélo se requiere la atencidbn normal que debe ponerse en todo
trabajo.

Requiere mucha atencién, durante periodos cortos; por ejemplo, al
cobrar, seguir instrucciones, etc.

Se requiere poner atencién intensa en periodos regulares, al verificar
cantidades, condiciones, etc.

Se requiere atencidn constante, intensa y sostenida, por la
delicadeza de los asuntos que se controlan en el puesto y el peligro que
existe de cometer errores de trascendencia.

2.31 Fisico (si es necesario marcar varios conceptos).

El trabajo exige muy poco esfuerzo, pues es bastante variado y sélo
se realizan operaciones sencillas de un puesto de esta naturaleza.

El trabajo requiere esfuerzo fisico bastante intenso, pues las
operaciones se repiten con mucha frecuencia.

Se requiere esfuerzo fisico intenso, pero no de manera constante.

El trabajo exige esfuerzo fisico intenso y constante, por razén del
puesto.

Elaboraron: Dania Reséndiz y Alejardra Dominguez

2004



ANEXO 2

ORGANIGRAMA

[ Gerente de Clinica }

[ Asistente Administrativo} ced

[ Jefe Médico ] [Coordinador Odontolégicﬂ [ Jefe Administrativo J
I
| |

[ Jefa de Enfermeras ] [ Médicos Especialistas ] [ Asistentes Dentales ]“. [Auxiliar Administrativo

Enfermeras Generales Técnico Radidlogo Odontologos Recepcionista 1
Recepcionista 2

| Fisioterapeuta ]
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