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I!\ITRODUCCION 

Este trabajo se ha elaborado no con el objeto de ·descubrir una nueva té.E,_ 

nica de Análisis y Valuación de Puestos contemporánea, sino como una apor. 

tación de los que intervenimos en esta investigación como una especializ~ 

ción de Licenciado en Administración, con el propósito de despertar en el 

pasante o estudiante una conciencia profesional de los problemas de las -

empresas modernas y de las necesidades que éstas tienen de verdaderos es­

tudios en le materia y del interés de manejar da manera más adecuada los_ 

problemas y situaciones que se encuentren en su vida pro~esional. 

La necesidad de llevar a cabo el estudio antes mencionado en nuestros días 

es debido a la complejidad que van adquiriendo las empresas, ya que los -

métodos empíricos han creado una incertidumbre con la cual no es posible_ 

que una organización alcance sus objetivos. 

Es por eso que en nuestro modo de pensar hemos sentido que es importante_ 

utilizar esta técnica para actualizar y proyectar hacia el futuro el cre­

cimiento de las empresas. 

Por esta razón el presente estudio pretende hacer una investigación de 

los medios y procesos de que disponen las organizaciones para definir sus 

puestos. 

Existen razones tanto económicas como sociales y legales, que justifican_ 

la implantación de un análisis y valuación de puestos a nivel obrero. Ya 

que por medio de este método se conocerá más ampliamente cada actividad -

que requiere dicho puesto. 

Con el objeto de seguir todo el proceso de análisis y valuación de pues-­

tos este trabajo se divide en seis capítulos; en el primera se habla del_ 

análisis y valuación de puestos, sus objetivos y sus funciones (definici.e_ 

nea). 

En el segundo capítulo trata sabre los tópicos de la investigación para -
llevar a cabo un análisis y valuación en la industria farmacéutica desde_ 

el punto de vista externo esí como los procedimientos a seguir para ls oJ:! 
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.tención de la información para llevar a cabo este tipo de trabajo. 

En el tercer capítulo se describen las características de la empresa, el -

objetivo del trabajo, su formación y organización, así como las caracterí~ 

tices del laboratorio y sus procesos de producción. 

En el cuarto capítulo se habla de la importancia del análisis y valuación_ 

de puestos, de la planeación de personal, la administración de personal y 
la administración de puestas. 

En el quinto capítulo es el que consideramos de mayor importancia ya que -

es el soporte de la tesis, pues en el se describe la metodología usada en_ 

el caso práctico. 

El sexta capítulo san las conclusiones del trabajo, en ellas narramos que_ 

es la que se puede obtener de la aplicación del análisis y valuación de -­

puestos de trabajo. 

OBJETIVO EDUCACIONAL 
Sin duda la mejor forma de pagar por las conocimientos adquiridas en las -

aulas, es devolviéndolos enriquecidos con nuestra propia experiencia. Sin 

embarga es justo reconocerlo, que nosotras na fuimos preparados para la l,S 

bar docente, sino como Licenciadas en Administración. 

Conscientes de esta situación hemos tratado que con el siguiente trabajo -

obtengamos en el proceso de enseñanza-aprendizaje el siguiente objetivo -­

educacional a nivel del área de conocimiento. 

1.- Conocimiento. 
El estudiante en la carrera de administración enunciará los prin­

cipios fundamentales de lo que son las técnicas del Análisis y Valuación -

de Puestos mediante el estudio del primer capítula. 

2.- Comorensión. 

El estudiante explicará la investigación previa para la aplica--­

ción de un sistema de Análisis y Valuación de Puestos por medio del estu-­
dio del segunda capítulo. 

2 



3.- Aplicación. 
Como resultado de la investigación elaborará la información del -

conocimiento de la empresa de que se trate. 

4.- Análisis. 
Analizará tade la información, tanto de principios del Análisis y 

Valuación de Puestos como las características de la empresa para la fija-­

ción del objetivo del trabajo. 

5.- Síntesis. 
El alumno desarrollará un caso práctico sobre Análisis y Valua--­

ción de puestos de una empresa presentada en la forma más conveniente para 

la empresa. 

6.- Evaluación. 

El estudiante concluirá la aplicación y ventajas del Análisis y -

Valuación de Puestcis. 

Nos resulta placentero mostrar la inmensa gratitud a cuentos han aportado_ 

sus acertadas observaciones en el desarrollo de este trabajo, así como a -

quienes contribuyeron directa o indirectamente, en la formación profesio-­
nal de los sustentantes de la Facultad de Contaduría y Administración, - -

maestras V condiscípulas •. 
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CAPITULO I 

ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS 

CONTENIDO 

1.1 ANALISIS DE PUESTOS 
A).- Antecedentes históricos del Análisis da Puestos. 

B).- Importancia v Definición da la Descripción de Puestos. 

de trabajo. 
C).- Definición de Análisis da Puestos. 
D).- Funciones y Objetivos del Análisis de Puestos. 
E).- Necesidades del Análisis de Puestos. 

1.2 VALUACION DE PUESTOS 
A).- Antecedentes históricos de la Valuación de Puestos. 
B).- Definición de la Valuación de Puestos. 
C).- Funciones y Objetivos de la Valuación de Puestos. 
D).- Definición de los Factores. 
E).- Diferenciación de Niveles. 
F) .- Necesidades de .la Valuación da Puestos. 

4 



CAPITULO I 

ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS 

1.1 ANALISIS DE PUESTOS 

Hace sola algunos años, describir el trabajo que debía desempeñar el 

personal a cargo de la producción, era motivo de cierta controversia. Ac­
tualmente en casi todas las empresas bien administradas han elaborado al­

gunas técnicas formales sabre el contenido de las trabajos en la produc-­

ción. Estas herramientas han tenido aceptación al comprobarse su utilidad 

en el reclutamiento y selección de nuevos trabajadores, en la asignación_ 

de trabajo y suelda, así coma el entrenamiento y en muchas otras activid.s_ 

des subsidiarias. 

La información relativa a puestos ss el material básico empleado en 

las organizaciones industriales, comerci~les y gubernamentales. Tanto en 

la iniciativa privada cama en la pública para el desarrollo de programas_ 

qua varian ~asde los tipos más generales de actividades cama en el manejo 

de personal y su asignación, para labores específicas de cada uno de los_ 

puestos, así coma el grado de autoridad y responsabilidad de las tare.as -

encomendadas la naturaleza de la información requerida sabre los puestas 

varía en el tipo y enfoque según sus necesidades. Sin embargo la informa­
ción debe ser precisa, sistemática y ordenada para obtener el uso final -

que pretenda darse sin omitir nada en lo relativa al puesta. Además debe_ 

presentarse en la forma más conveniente para el estudio y utilización. -­
Las técnicas de obtención y presentación de esta investigación se conoce 

como el Análisis de Puestos. 

A).- ANTECEDENTES HISTORICOS DEL ANALISIS DE PUESTOS 
Análisis de Puestos tal como se conoce, ahora es un térmi­

no bastante reciente hac~ quince o veinte años no existía ningún campa de 
estudia de esa Índole. 

El vocablo se ha usado para describir los estudias de tie!!!_ 
pos de F. w. TAVLDR, las estudios de movimientos de. F. B. v C. M.GILBRETH 

y otros estudios semejantes que efectuaron algunos ingenieros industria-­

les. 
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Taylor, padre de le "GERENCIA C::IENTIF'.CA 11 , recomendaba que 

un puesto se desmenuzara hasta sus operaciones más sencillas, con objeto_ 

de tomar el tiempo de estas operaciones.y can la ·idea de acelerar a los -

trabajadoras mediante simplificación de trabaja o incentivos de salarios. 

Las Gilbreth desmenuzaran un emplea hasta loe movimientos_ 

más insignificantes, las cueles se analizaron con objeto de ordenar las mg 

vimientos del obrero con mayor eficiencia y hallar el modo "Unico y Mejor" 

de efectuar un trabajo. 

Casi todos los estudios emprendidos sobre un trabajo se ha 

llamado Análisis de Puestos. lQué clase de Análisis de Puestas que consi­

deremos aquí es más amplio en alcance que los estudios de Taylor o de los 

Gilbreth7 

Se relaciona con las tareas que comprende el trabajo, la -

habilidad, aptitudes especiales y exigencias para la ejecución con éxito_ 

que distinguen loe trabajos, descritos desde el punto de vista de las ca­

racterísticas del obrero. 

B).- IMPORTANCIA Y DEFINICION DE LA DESCRIPCION DE PUESTOS DE -

TRABAJO. 

Para poder establecer lo que es un Análisis de Puestos, 

primeramente hay que explicar lo que es en sí las Descripciones de· los 

Puestos. 

Por lo tanto empezaremos a decir que: 

Siempre se están colocando personas en un empleo o trabajo, 

esto quiere decir que se trata de una selección concretamente, se está pr~ 

diciendo que dicha persona ve a dar el resultado deseado de dicha activi­

dad. 

Sin embargo, sea cual fuere el motivo de lo que se está ª.!:!. 
ticipando, sus predicciones serán más exactas cuando más detalladas, con­

creta o verídica sea la información de que se dispone para hacer su predis 
-ción sobre todo, necesita datos respecto a las características humanas -
que se requieren para obtener el éxito en el trabajo de que se trate y C.9, 
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nacer cuales son los solicitantes que poseen dichas cualidades. 

Los conocimientos que se requieran an· los candidatos a un 

empleo determinado comprenden lo que se entiende por descripción da pue~ 

to. 

En la clasificación del trabajo se ha utilizado sistamáti 

cementa el control da los costos de salarios qua sigue contribuyendo a -

la mejor satisfacción del empleado en materia de salarios y a mejoras r.§!. 

laciones obrero-patronales, por lo tanto deban lograrse una descripción_ 

complete, exacta e impersonal del trabajo realizado por cada obrero~ 

La descripción tiene principalmente importancia para po--

dar ayudar: 
1).- Identificar al puesto definiéndolo y ubiéandolo den­

tro del departamento a que pertenece con al título adecuado a ésta. 

2).- Establecer al nivel da dificultad del puesto y apti­

tudes qua deba tener el trabajador. 

Otra importancia da la descripción de p~astos es que nos_ 

ayuda pera que los trabajadoras recuerdan sus labores con detalle tam--­
bién proporciona una guia pera mejorar su desempefio. 

La importancia da las descripciones es básica para la el~ 

boración de manuales de trabajo en los diferentes puestos de cada depar­

tamento, asta técnica precisamente tienda a obtener información verdade­

ra con respecto a las actividades de los puestos en particular. 

Principalmente, la empresa tratará de que todos los trab~ 
jos a efectuar sean esenciales que las actividades sean agrupadas en pus.§. 

tos en la forma más eficiente y económica, fijando por medio de las des­
cripciones lns estándares de trabajo pare la mejor utilización de la - -
fuerza humana en el trabajo. 

Para poder explicar lo que es una Descripción de Puestos_ 

es necesario recurrir a transcribir las definiciones más importantes de_ 
algunos autores: 
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"Las declaraciones escritas que cubren los deberes y r.es­

ponsabilidades de un puesto de trabajo recibe comu.nmente el nombre de -­

"Descripci6n de Puestos" (1) 

11La forma escrita· en que se consignan las operaciones ma­

teriales que debe realizar el.trabajadqr recibe el nombre de "Descrip--­

ci6n de Puestos" (2) 

"Definimos la Descripci6n .de Puestos como un producto del 

análisis de puestos que consiste en un reporta escrito sobre al conteni­
do del puesto con base esencialmente.de les funciones que comprende" (3) 

"La Descripci6n de Puestos es la forma escrita en que se 

consignan las operaciones que deberán realiza:i;se por cualquier trabaja~­

dor que ocupe esa puesto" (4) 

Al estudiar estas definiciones se puede observar que lo -

común en todas es que incluyen una explicación o una daclaraci6n escrita 

de las actividades del puesto (obligaciones y responsabilidades). 

Estas obligaciones y responsabilidades de cada puesto de­

ben estar determinadas por las necesidades de la organizaci6,n. 

Va que se analizaron las diferentes definiciones de lo 

que son las descripciones de puestos se verá la importancia que tiene e~ 

ta técnica para el Análisis de Puestas. 

Como se explicó en párrafos anteriores, es sumamente im-­

portanta obtener la mayor información para poder analizar un puesto, por 

lo tanto las descripciones tienen un papel importante en el análisis ya 
que se puede decir que la información que se obtiene de ésta es una base 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

Chruden y Sherman.- Administraci6n de Personal - 3a. Ed. C.E.C.S.A.­
Méx. 1967 - Pag. 106. 
Agustín Reyes P.- El Análisis de Puestos y las Posibilidades que - -
ofrece su aplicación - Publicación Tacnologico da Monterrey - 1965 - -· 
México - Pag. 15 
Lic. Pairó.- El Análisis de Puestas y les Posibilidades qua ofrece -
su aplicación - Publicación del Tecnológico de Monterrey - 1965 Méxi 
ca. - Pag. 15 
Rafael Hernández.- La Remuneraci6n Racional da Trabajo - B.A.A.M.Méx. 
1963 - Pag. 7 
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para el análisis y éste a su vez para la valuación de ·puestos~ 

C).- DEFINICION DEL ANALISIS DE PUESTOS~ 

Como se puede ver es muy difícil poder ubicar las funciones 

con exactitud en las daecr1pcionee de puestos, ya que aquí solamente se ve 

en una forma genérica las funciones que componen cada puesto. 

Pero estas mismas nos sirven de base para explicar lo que. -

es en sí el Análisis de Puestos, porque aquí se van a desglosar hasta lo -

más mínimo de cada operación que compone un puesto para poder ubicar éste_ 

mismo departamento dentro del que pertenece, nos ayuda a darle el nombre -

exacto y establecer las jerarquias dentro de la misma organización. 

Por eso para poder dar un concepto de lo que es el Análisis 

de Puestos es necesario recurrir a mencionar las definiciones más importa~ 

tes de algunos autores: 

11 Análisis de Puestos es un método cuya finalidad estriba en 

determinar las actividades que se realiza en el mismo los requisitos (conQ 
cimientos, experiencia, habilidades, etc.) que debe desempeñar la persona_ 

que v.a a desempeñarlo con éxito y las condiciones ambientales q~e privan -

en el sistema donde se encuentra enclavado" (1) 

"El análisis de puestos es la separación y ordenamiento - -
científico de los elementos que integran un puesto" (2) 

11 El análisis de puestos es una técnica que tiene como prop.§. 
sito de descubrir los hechos más importantes de un puestos, y con el.fin de 

estimar su valor relativo, para ser usadas en varias operaciones en el ca! 
po de la dirección de personal" (3) 

(1) 

(2) 

(3) 

Administración de Recursos Humanos.- Fernando Arias G. Editorial T~i-­
llas - México - 1973 - Pag. 177 
Reyes Panca Agustín.- Análisis de Puestos - Se. Edic. Limusa y Wiley -
México 1967 - Pag. 17 
Chruden y Sherman.- Administración de Personal - 3a. Edic. C.E.C.S.A.­
México 1969 - Pag. 115 
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"El análisis da puestos son los métodos de estudio que va -

de lo compuesto a lo sencillo para lo cual se descomponen cada. p~esto en -

sus partes integrantes: Operaciones~ cualidades, responsabilidades y cond! 

cienes de trabajo" (4) 

"Análisis de Puestos es lo que el trabajador hace en cada -

trabajo específico, es! como las demandas ( en términos de factores tales_ 

como: Habilidad, esfuerzo y responsabilidad)" (5) 

•El Análisis de Puestos es le separación y ordenamiento pr_!! 

ciso de los elementos que integran un puesto; las ta.reas que debe abarcar, 

los requi.si toe de que debe llenar quien lo desempeñe, precisando su misión 

y obligaciones y autoridad" (6) 

Al estudiar las definiciones anteriores, se puede notar que 

todas ellas hablan de la necesidad de investigar y reunir las actividades_ 

más importantes de un puesto y registrarlos en las descripciones y especi­

ficaciones. 

Por lo tanto diremos: 

"El Análisis de Puestos es una técnica o método que nos BY.!:! 

da a descomponer un puesto hasta en su más mínima operación, con el objeta 

de obtener la mayor información posible que nos dará las ubicaciones exac~ 

tas de este puesto en la organización, su principal función es obtener el 
mayor y el mejor rendimiei:ito de la fuerza de trabaja 11 

En les definiciones transcritas anteriormente podemos notar 
que no se trata de colocar nada más por que sí una persona sin tomar en -­
cuenta los requerimientos de ciertas habilidades, eetÚdios, experiencia e_ 

iniciativa, puesto que las responsabilidades, las condiciones de trebeja y 

el esfuerzo variará en cada· caso. 

(4) Rafael Hernández.- La Remuneración Racial del Trabaja - B.A.A.M. Méxi­
co - 1963 - Pag. 7 

(5) Drtueta Luces.- Valoración de tareas y Estructura de Salarias - Edic.­
LIMUSA V WILEV MEXICO - 1971. Pag. 55 

(6) Fertonani Marco.- Análisis y Valoración de Tareas.- Edic. Devasto -Bil 
bao - España.- 1973 Pag. 16 
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Por ello es importante investigar las actividades de cada -

puesto, a fin de establecer los requisitas necesarios para desempeñarlo -­

con posibilidades da éxito. 

0).- FUNCIONES Y OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

Las funciones del Análisis de Puestos, consiste en obtener_ 

. y escribir los datos más importantes de los puestos para poder utilizarlos 

como: 
1) Fuente de información para la direcciÓ°n de personal. 

2) Para formular proyectas o programas para el futuro. 

3) Permite que se formulen los manuales de la organización. 

4) También las guias de trabajo. 

5) Ayuda a elaborar los presupuestos e inventarios de persf!. 
nal. 

6) La base para lograrse la valuación y administración de -
sueldos y salarios. 

Otra función del análisis es que permite obtener los mejo-­

res resultados por media de la Óptima utilización de recursos humanos, ma­
teriales y técnicos de que se disponga, tambi'n lograr que se .estandaricen 

los títulos de los puestos, conocer el comportamiento del trabajador con -
respecto a su puesto es otra función. 

En sí la función del análisis de puestos es hacer que estos 

resultados sean lo más benéfico para la administración en general de la em 

presa. 

Los objetivos del Análisis de Puestos van encaminados con el 

propósito de obtener el mejor candidato para determinado puesto qua se so­

licita por cualquier departamento de la organización. 

Lo cual implica que el departamento de recursos humanos de­

berá de tener en cuenta los siguientes objetivos que son los más importan­
tes para un Análisis de Puestos: 

1) Proporcionar los datos necesarios para determinar el va 
lar relativo de los puestos (Valuación de Puestos) 
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2) Determinar los requisitos contra los cuales puede medi,! 

se la eficiencia del emple~do. (Calificación de Máritos) 

3) Determinar los requisitos necesarios para llenar un - -

puesta.(Selección y Colocación) 

4) Proporcionar la información detallada sobre lo que el -

trabajador debe hacer al realizar su trabajo. (Capacitación) 

5) Proporcionar los datos necesarios del puesto para acon­

sejar a los trabajadores. (Consejo Vocacional) 

6) Señalar las condiciones de. trabajo riesgosas o peligro­

sas, con objeto de que puedan tomarse las medidas correctivas necesarias. 
(Seguridad) 

?) Proporcioner los datos sobre la operación y los proced.!. 

mientas seguidas. (Manual de Operación y Procedimientos) 

8) Proporcionar la información sobre las obligaciones y re~ 
ponsabilidades de cada puesto, en cada una de las áreas de la operación. -

(Estructura de Organización y Mejoras Relaciones entre el empleado y la A.E!, 
ministración) 

9) Aclaración de las líneas de autoridad y responsabilidad. 
( Eliminación de Funciones ~obrepuestas) 

10) Clasificar los puestos en directivos, administrativos,­

profesionales y de no supervisión, con objeto de determinar las excepcio­

nes a los requisitos legales sobre salario mínimo y tiempo extra. (Adapta..;: 

se a los Requisitos Legales) 

Para que el Análisis de Puestos llene los objetivos ante-­

rieres, los datos proporcionados deben ser precisos. 

Las personas responsables de reunir y revisar las datos n~ 
cesitan prevenirse continuamente contra la omisión de hechas importantes, 

la conclusión de declaraciones imprecisas o la tendencia de cierto perso­

nal hacia exagerar la dificultad o importancia de sus pues~as, con objeto 
de inflar su ego o su salario. 

E).- NECESIDADES DEL ANALISIS DE PUESTOS. 
Existen razones muy importantes para establecer un Análisis 

de Puestos dentro del marca de la Organización. 
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Las cuales se fundan en necesidades de Índole social, legal 

y de eficiencia. 

I.- Necesidad Legal 

La Ley Federal del Trabajo, en su Artículo 25 1 fracción 

III, establece que deberá tenerse por escrito, "El servicio o servicios -­

que deban prestarse los que se determinaran con la mayor precisión posible. 

Por otro lado el Art. 47, fracción XI nos dice que el patrón podrá rescin­

dir el contrato de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, el "Desobede­

cer el trabajador al patrón o sus representantes, sin causa justificada -­

siempre que se trate del trabajo contratado". En tercer término el Art.134 

fracción IV marca como obligación de 1los trabajadores "Ejecutar el trabajo 

con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, lugar y tiem 

po convenidos. 

II.- Necesidad Social 

El conocer las tareas, habilidades, conocimientos, exp~ 

riencias e interés requeridos para desempañar con éxito un puesto es un as 

pecto muy importante dentro de la administración de personal. 

Por otro lado si se toma en cuente que el hombre pasa -
la mayar parte del tiempo en el trabajo, se hace necesario reflexionar que 

durante este tiempo no puede renunciar a sus sentimientos, interés, etc. y 

que por lo tanta requiere que en el desempeño de sus labores realiza en -­

forma adecuada sus potencialidades. 

Si por el contrario esto le produce aburrimiento y mona 
ton!a se engrana dentro del ciclo productivo como un implemento más. 

Es por ello muy importante determinar el contenido de -
cada puesto sus características y los requerimientos deseables de quien lo 

vaya a desempeñar, a fin de conjugar los intereses de éste con el trabajo_ 
a realizar. 

III.- Necesidad de Eficiencia 

La eficiencia en el trabajo y la productividad son fac­

tores que siempre han ocupado un lugar preponderante en la administración_ 

de las empresas, ~s por ello que la especialización, la división del mismo 
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la capacitación y el desarrollo de los recursos humanos se busca afanosa­

mente. Para llegar a una auténtica división de funciones y a una mayor 

productividad se requiere empezar con un estudio analítico del trabajo a 

nivel de los puestos, que componen la organización. 

1.2 VALUACION DE PUESTOS . 

La valuación da puestos como técnica retributiva tiene su origen ba_!! 

tanta lejano. Se sostiene con frecuencia que la alternativa consiste en -

valorar racionalmente las tareas, con procedimientos y métodos experimen­

tales, válidos y uniformes o empíricamente, siguiendo opiniones, prejui-­

cios e impresiones. 

El problema retributivo se presenta en una doble perspectiva: Equi-­

dad Retributiva Absoluta (y en este sentido viene influenciado generalme!!. 

te por elementos externos de la empresa, como desarrollo económico, mere!!_ 

do de trabajo) y Equidad Retributiva, derivada de la comparación de les -

retribuciones asignadas a las tareas en el interés de la empresa. El con­

cepto fundamental es: Igualdad de Retribución e Igualdad de Tareas: Dife­

rencia de retribución proporcionales a las diferencias del valor objetivo 

de las tareas. La Legislación, los Convenios Colectivos y la práctica re­

tributiva atenúan más o menos profundamente, según los sectores, esto - -

principia, a base de considerar los aspectos humanos y sociales, con ret.!, 

ros de vejez, asignaciones familiares, aumentos y por méritos, etc. 

Pero la base para determinar el monto de la retribución está siempre 
fundamentalmente constituida por al valor de la tarea. Está generalmente_ 

admitida que las personas que desempeñan las mismas tareas y con el mismo 
rendimiento deben recibir la misma retribución. En realidad este principio 

que parece universalmente reconocido e Históricamente válido, encuentra -

aplicación limitada y sólo a nivel de emprase; pero ea deber e interés de 
la empresa tratar de conservar una equidad retributiva para con todos sus 

empleados. 

El progreso técnico y organizado ha.llevado a una lenta pero consta!!. 
te superación de las tareas y de los sistemas retributivos tradicionales. 

El nivel cultural del personal obrero y la valuación hacia una contracción 
reglamentada han terminado de desarticular estos sistemas, por lo que - -



aquella que se consideraba equitativo hace pocas años, es hoy enjuiciado 

diferente. 

La retribución es, indudablemente, el primer elemento en les condi­

ciones de trabajo y, par tal motivo, los niveles retributivos y las téc­

nicas retributivas juegan un papel determinante en la contratación coleE 

ti va. 

Cuando las empresas eran pequeñas, con pacas prof'Beiones, era poe1-
ble la tarea de establecer una jerarquie de salarios, distinguiendo los_ 

trabajos calificados al de los no calificados. En le industrie moderna y 

en la casi totalidad de los contratos colectivos, se continua aplicando.2.. 

tal principio, no obstante haber cambiado profundamente la situación té.E, 

nica-organizativa. 

Es tan estrecha la relación entre la técnica de análisis de puestos 

y la valuación ria los mismos que muchos llegan a pensar que la primera es 

una simple fase de la segunda. 

Desde hace años se viene considerando a la Técnica de Valuación de_ 
Puestos coma el arma más eficaz para llegar a establ~cer une razonable -

estructura de compensación económica que para los que trabajan en cual-­

quier tipo de organización es importante. 

A).- ANTECEDENTES HISTDRICDS DE LA VALUACION DE PUESTOS. 
La valuación de puestas tiene un origen en las estudias -

de tiempos y movimientos, desarrollados por primera vez por Frederick W. 
Taylor en 1881. 

El anÉlisis del trabajo hecho por Taylor consistió princi 
palmenta en enumerar los pasas para la producción de una unidad, y el -­

tiempo necesaria para realizar cada pasa, el objetiva era determinar un 
tiempo base de producción. 

Uno de los primeros estudios de las funciones de un pues­
to como ayuda en su clasificación y evalúen en puesto, es hecho en 1909_ 
a 1910 por Griffenbangen. 

Durante el per!odo de la primera a la segunda guerra mun­

dial se enfatiza un poco más la realización de estudios de tiempos y mo-
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vimientos, ya que el mejoramiento de las técnicas de análisis de puestos y 

en el desarrollo de descripción y especificación de puestos mejores, toman 

mayor interés en los empresarios. 

Sin embargo existe para información sobre la utilización -­

del análisis de puestos con.objeto de evaluar o estimar el valor del. pues­

to en s1 mismos. 

En el período de la primera guerra mundial fue la época de_ 

atención real de los salarios equitativos. La dificultad para obtener em-­

pleados, la capacitación de grandes grupas de trabajadores y otros proble­

mas derivadas de las condiciones caóticas creados por la primera guerra -­

aumentaran el interés administrativo hacia un movimiento relativamente. nu~ 

vo. 

La administración de personal, la valuación de puestos para · 

determinar salarias equitativos empezó a tener cierta atención y para 1926 
se habían desarrollado cuatro métodos para la valuación de puesto·s. El pri 

mero fue clasificar sus puestas en el orden de su dificultad relativa o de 

su valor para la organización, el segundo fue el método de gradación a cal.!, 

ficación, el tercero es la valuación de puntas y el Último, el método de -
comparación de factores. 

Con la creación de estas técnicas de medición de los pues-­
tas vino a ser conocida como VALUACION DE PUESTOS. 

La segunda guerra mundial actuó coma un estimulante en el -
empleo creciente de la valuación de puestos, el Ímpetu dado a la valuación 

de puestos durante los años de guerra no cesó al terminar las hostilidades, 

una encuesta creciente encontró que la valuación de puestas está bien arra.!. 
gada y que puede concluirse que sea un factor siempre presente en el desa­

rrolla de mejores relaciones con el personal. 

8) .- DEFINICION DE VALUACION DE PUESTOS. 

La valuación es la culminación del análisis de puestos, ya_ 
que por medio de esta se llega al objetivo de la investigación misma. Por_ 

esos motivos para poder dar un concepto de lo que es una valuación de pue.§. 
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tos es necesario mencionar las diferencias más importantes de algunos au­

to·res: 

"Valuación de Puestos es la operación completa que determi 

na el valor de un puesto individual en una organización en relación con -
otros puestos de la misma. Empieza con un Análisis de lqs Trabajos para -

obtener descripciones de los puestos incluyendo la relación de las descriE. 

cienes por medio de algún sistema de diseño para determinar el valor rel.§.1. 

tivo de los puestos o grupo de puestos. 11 (1) 

"Valuación de Puestos es un método de valorar en forma CD!!! 

parativa las dificultades que se presentan en una tarea con respuesta a -

las que tienen otras actividades dentro de la misma organización. 

Imponiendo dicho método definimos un procedimiento canse-­

cuente de establecer y mantener una jerarquía de tareas la cual permite -

adjudicar a cada una un pago justo y proporcional a su nivel de importan­

cia." (2) 

"Valuación da Puestos es el proceso operativo que permite_ 

determinar y atribuir, al terminar la fase de análisis, definiciones y e~ 

pecificaciones mediante aportaciones, procedimientos o instrumentos meto­

dológicos, el valor relativo expresado de cada tarea, en relación con los 
demás puestos existentes." (3) 

"Valuación de Puestos es un procedimiento que analiza el -

puesto para determinar el grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad_ 

requerida en el mismo y las condiciones de trabajo en las cuales se dese!!! 

peña en relación con otros puestos de le misma organización, a fin de es­

tablecer una relación lógica y objetiva entre estos factores y la estruc­
tura de salarios." (4) 

(1) 

(2) 

(3) 

(4) 

Industrial Job Evaluation Systems U.s.·Employments Service Ocupational 
Analysis. Breneth Octubre 1947 Pag. 19 
F. Puy Hernández.- Análisis de Tareas - Editorial LIMUSA-UTELLEY - Mf 
xico - 1971 Pag. 108 
Marco Fertonani.- Análisis y Valoración de Tareas - Ediciones Deusto_ 
Pag. 191 
Arias Galicia Fernando.- Administración de Recursos Humanos - Edito-­
riel TRILLAS - México - 1973 - Pag. 203. 
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Formando un criterio más amplio según los diversos autores 

en sus conceptos se puede decir que: 

"Valuación de Puestos es le técnica e través de le cual -­

por métodos ya establecidos se hace un avalúo de cada uno de los requeri­

mientos del Puesta que entr.a en estudio pera poder determinar con bases -

firmes la remuneración adecuada pare estos puestos. 

C).- FUNCIONES V OBJETIVOS DE LA VALUACION. 
En la práctica la valuación es el punto de partida, en la_ 

relación can el personal, saber la que le vemos a pedir, las dificultades 

que tiene, lo que realiza, lo que es útil y lo que es inútil en su activ.!, 

dad y las características más destacadas que debemos exigir al adjudicar­

nos una ocupación. 

Basándonos en estos datos será como preparemos nuestros -­

planes de selección, formación y promoción. 

Pera conseguir un clima estimulante en el ambiente laboral 

hay que partir de una situación justa, es decir analizar le influencia de 

une serie de factores para definir unas cetegories y clasificaciones lo -

más adecuadas a les características de los que trabajen y el trebejo que_ 

realizan. 

La necesidad de ·conocer las características de la que hay_ 
que hacer y las particularidades y merecimientos de los que ectuan, siem­

pre dentro de una cierta objetividad, es lo que ha dedo impu~so reciente­

mente a las tres técnicas conocidas par las denominaciones de Valuación -

de Tareas, estructura de salarios y calificación de méritos. 

Ocupaciones consideradas como accesorios cobran, respecti­
vamente, el tes cotizaciones, Esfuerzos que hasta ahora pasan desapercibi­

dos son reconocidos y compensados con las mejores remuneraciones .• 

Aunque aquí tratemos exclusivamente de la primera, que en 
cierto modo es básica lo cierta es que en la empresa, en su realidad y v.!, 

da diaria se considere que s6lo el buen acuerdo entre las resultados del 

conjunto reconocer y compensar que es lo que dá el trabajo máximos frutos. 
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Compensar con justo criterio de lo que se hace y no se hace: =econocer las 

posibilidades que tiene el individuo en su tarea y lo que en otras funcio-

nas puede aportar a la empresa, por Último remunerar equitativamente no s.Q. 

lo por lo que dá, sino por su aptitud y por el-significado que tiene para_ 

el conjunto, el considerarle colaborador. 

Todo ello supone seguir le más acertada política pera alca.!:!, 
zar, adem¡s de los objetivos del grupo planes de empresa, sección o depar­

tamento, los objetivos y aspiraciones individuales, los cueles en el conceE 

to moderno de empresa, significaría lograr uno de sus principales fines. -

Es por ello que la valuación tiene como función determinar en toda y cada_ 

una de las tareas un valor relativo que se mantenga permanente dentro de -

la e,mpresa y que no difiere en su estimación de las condiciones generales_ 

que se conceden a la misma tarea en el mercado local y exterior. Dentro de 

esta idee general, distinguiremos: 

Ordenación de Tareas que es el proceso que agrupe los die-­

tintos trabajos en niveles (de los cuales se hablará más adelante) según w 

la importancia que se dé e los mismos, a susexigencias de conocimientos b.§. 

sicos y habilidades. 

Clasificación de Tareas. El proceso que reune bajo títulos_ 

o denominaciones apropiadas, las diferentes tareas, que exigen bien les mi~ 

mas habilidades o bien los mismos conocimientos. 

Análisis de Tareas. El proceso que determine para todos y -

cada uno de los trabajos; sus .deberes; responsabilidades y condiciones de_ 
trabajo¡ sus exigencias en cuanto a formación y habilidad. 

Ahora bien pera conocer cualquier tarea tenemos que distin­
guir tres partes: 

La ocupación tiene que ser cqmpleta y exactamente identifi­
cada. Las Tareas que aparecen en la misma deberán ser del mismo modo, des­

critas con todo detalle y precisión; hay que indicar a continuación los m~ 
ci:s que precisa quien realiza un trabajo que para llegar a tener un buen_ 
=sndiniento dentro de la calidad prevista. 
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Para cumplir can estas prepósitos de este tema ss precisa -

diferenciar las conceptas de acupaci6n, tarea y puesta de trabaja. 

Una ocupación corresponde a la ejecución de diferentes ta-­

reas. En una misma fábrica puede haber muchas personas que tienen la misma 

ocupación (desarrollen la misma función) y que su trabajo, por consiguien­

te, se compone de similares tareas o unidades de trabajo que requieren de 

una persona que brinde un esfuerzo (Física o Mental). Este esfuerzo se ha­

ce naturalmente con un propósito específico. 

Puesto de Trabajo.- Se diferencia de ocupación en que ~ste_ 

se considera como una misión específicamente determinada. 

Concluyendo.podemos decir que la valuación tiene como fun-­

ción principal entre otras asignar una compensación equitativa a la ocupa­
ción que se está realizando para poder establecer un adecuado plan de Sal,!'! 

rios en la Empresa. 

La valuación de puestos tiene coma objetiva determinar en -

todas y ceda una de las tareas un valor relativo para establecer la jerar­

quía de lee puestos y de ahí partir a las demás objetivos que según algu-­

nos autores aon: 

Los objetivos que señala el Profesor Agustín Reyes Panca: 

1.- La jerarquización apropiada de los puestos. 

2.- La jerarquizacián de salarios. 

3.- La estructura de salarios y el 
tices. 

establecimiento de polí-

4.- La posición de un nuevo trabajo. 

s.~ Base para la fijación de salarios absolutos. 

6.- Bases para el establecimiento de salarias e incentivas. 
7.- Ajuste de salarios permanentes. 

E. Lanhan establece varios objetivos de la valuación. 

1.- Proporcionar datos reales definitivos y sistemáticos pa 
ra determinar el valor relativo de los puestos. 

2.- Proporcionar una base equitativa para la administración 
de sueldos y salarios. 

3.- Permitir e la administración medir y controlar con mayor 
precisión sus costos de personal. 

4.- Reducir quejas de rotación de personal. 
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F. Arias Galicia formula que el programa de valuación fija 

los siguientes objetivos: 

1.- Controlar más adecuadamente lós costos de los ecursos 
humanos. 

2.- Establecer ba~es p~ra las negociaciones del si dicato. 

3.- Estructurar la revisión períodica de salarios. 

4.- Establecer principios y políticas que permitan un trato 
más objetivo al personal con referencia a este aspecto. 

5.- Ayudar a la selección, promoción y tr~nsferenc·a de pe!. 
sene! y a los programas de capacitacion. 

6.- Reducir quejas y rotación de personal, aumenta do así -
la moral del trabajo del personal y mejorar la relaci.Q. 
nas empresa-trabajador. 

A través de una somera revisión de los diferentes eutores -

que son eruditos en la materia se puede tener una visión amplia d los ob­

jetivos que una empresa trata de lograr al implantar un sistema d valua-­

ción de puestos. 

Los principales objetivos que se trata de lograr e este e~ 

tudio dentro de la rama industrial farmacéutica son: · 

1.- Obtener datos reales y precisas has~a donde se posible 
para poder dar un valor relativo a lospuestos ue se van 
a valuar. 

2.- Poder establecer una base que sea equitativa p ra la 
buena administración de salarios. 

3.- Establecer la escala de salarios conforme a los result~ 
dos de dicha valuación.' 

4.- Poder llegar a la jerarquización correcta de 1 s pues-­
tos. 

Concluyendo.- Aún cuando la valuación de puestos he sido d.!!_ 
sarrollado principalmente como ayuda pera determinar el valor rel-tivo de_ 

los puestos y pera proporcionar una base para la administración d sueldos 
y salarias; su total utilidad no se limita sólamente a la estructLra de sa 
!arios es evidente que las organizaciones esperan servicios adici nales en 

otros aspectos de la operación, como son: Una basa más sólida pare le práB_ 

tics administrativa y de personal en general, que es lo que posiblemente -
se obtenga cuando se sigan procedimientos más o menos adecuados. 
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D).- DEFINICION DE LOS FACTORES. 

La idea básica de los sistemas de valoración de tareas co!)_ 

siste en admitir que existen ciertos factores comunes a todas las activi­

dades, éstas como es lógico se presenten en grado variable, en cada una -

de ellas. Le diferencia a semejanza entre los valores de los trabajos,de!)_ 

tro de un campo de actividad iaboral, queda reflejada por la intesidad -­

con que se exige la presencia da cada factor. 

En efecto, una actividad laboral cualquiera abarca una .se­

rie de deberes y responsabilidades que definen el alcance de cada trabajo, 

siendo los requisitos exigidos por el mismo un reflejo de sus deberes y -
responsabilidades peculiares, que pueden expresarse con relación a los s! 
guientes puntos· 

I).- Márgen o alcance que limita la extensión del trabajo_ 

asignada. 

II).- Realización de ciertas operaciones. 

III).- Existencia de ciertas tolerancias o límites para la -

obtención de una salida aceptable. 

IV).- Necesidad de adopción de determinadas decisiones. 

V).- Responsabilidad sobre el empeño o conservación de un_ 

grupo especificada de máquinas, equipo e instelacio--

nes. 
liI).- Realizar la actividad siguiendo cierta forma de anál! 

sié o planeamiento. 

VII).- Exigencia de un grado de esfuerzo físico. 

VIII).- Necesidades de un esfuerzo mental. 

IX).- Riesgo de accidentes. 

X).- Ambiente de trabaja. 

Esta serie de puntas puede resumirse en cuatro caracterís­
ticas generales que agrupan los restantes. 

GRUPO DE FACTORES. 

a).- Capacidades necesarias. 

b).- Esfuerza. 
c).- Responsabilidades. 
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d).- Condiciones de trabajo. 

E).- DIFERENCIACION DE NIVELES. 

Si queremos clasificar por línea jerárquica, podemos fijar­
nos incluso en una sola cualidad que diferencia cada nivel. 

lQ.- Nivel que no precisa habilidad. 

2c.- Nivel con habilidad. 

3C.- Nivel interpretativo (encargado) 
4c.- Nivel con iniciativa (Jefe de Taller o de Depto.) 

5D.- Nivel ejecutivo (Ingeniero - Jefe ) 
60.- Nivel administrativo (Directivo) 

?C.- Nivel de divisiones (Asesores con experiencia) 

Mientras que unos sistemas se basan en la clasificación o -
arreglo de tareas procediendo de los menos e los más clasificados, en la -
mayoría de los sistemas se usen puntos para poder adicionar los valores h~ 

llados en relación con los diversos factores. 

F).- NECESIDADES DE LA VALUACION DE PUESTOS. 

La valuación de puestos es una técnica nec-esaria' de esta-­

blecer en la empresa debido a las necesidades que ésta tiene y que se fun­

damentan en lo siguiente: 

I.- Necesidad Legal. 
Según el Art. 123 de la fracción XXVII inciso 11 8 11 esta­

blece como condición nula le relación de trabajo cuando 

se fije un "Salario que no sea remunerador según la ju,!! 

te de Conciliación y Arbitraje"· El Art. 86 de la Ley -
Federal de Trebejo rige que: "Para trabajo igual desem­
peRado en puestos y condiciones de eficiencia también -
iguales, debe corresponder salario igual". 

Es por ello que con la técnica de valuación de puestos 
se elimina la subjetividad para lograr le equidad de S]. 

larios. 

II.- Necesidad Social. 

Uno ca los problemas más graves que han tenido que afro,!! 
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ter las organizaciones a través del tiempo; ha sido r~ 

munerar equitativamente a los trabajadores por los se~ 

vicias que prestan. 

Dado qua la mayoría de la población encuentra su medio 
de subsistencia mediante la prestación de servicios, -

a través da contratos de trabajo, la importancia del -

establecimiento de salarios justos resulta evidenteme!!. 

te de una gran trascendencia social. 

III.- Necesidad Económica. 
Siendo los salarios el principal canal distribuidor de 

la riqueza, es necesario cuidar que este se realice p~ 

re poder establecer en la economía el ciclo económica. 
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CAPITULO II 

INVESTIGACION REALIZADA EN UN LABORATORIO 

FARMACEUTICo· 

A).- Ventajas de un Análisis y Valuación 

de puestos externo. 
8).- El Licenciado en Administración in­

dependiente ante los Funcionarios -

de la Empresa. 

t 
2.1.- Entrevistas de exploración previa. 

2.2.- Investigación y estudio de las caracte-­
r!sticas del Laboratorio. 

2.3.- Objetivo del Trabajo. 
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CAPITULO II 

INVESTIGACION REALIZADA EN UN LABORATORIO 

FARMACEUTICD 

El desarrollo de este estudio ºse llevó a cabo por Licenciados en Adminis­

tración en el ejercicio de su profesión en calidad independiente como an.§. 

listas y valuadores de Puestos de Trabajo. 

Los atributos especiales que debe tener el Licenciado en Administración -
para realizar un trabajo en esta especialidad consideramos los siguientes: 

I.- Tener un buen juicio. 
II.- Tener un sólido carácter moral. 

III.- Una fuerte personalidad. 
IV,- Curiosidad e Inteligencia. 

V.- Imaginación e Iniciativa. 
VI.- Amplio conocimiento de los problemas humanos. 

VII.- Un sentido profesional de servicia. 

A).- VENTAJAS DE UN ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS EXTERNO. 

El licenciado en administración en su función como analis­
ta externo, tiende a ser más objetivo en sus apreciaciones. 

Va que resulta ajena a le organización donde se lleva a C.§. 
bo el análisis y valuación de puestas de trabaja; además tiene otras exp.§. 
riencias que pueden ser aprovechables dentro de la investigación. 

8) .- EL LICENCIADO EN ADMINISTRACION INDEPENDIENTE ANTE LOS FUN­

CIONARIOS DE LA EMPRESA. 

Para desarra1lar un sistema de análisis y valuación de pue.!!_ 
tos de trabajo; el licenciada debe estar precedido de una seria de entre­
vistas con los funcionarias de la Empresa; para conocerla con amplitud s~ 
ficiente para ella lo hemos de dividir en tres fases: 

1.- Entrevistas de exploración previa. 
2.- Investigación y Estudia de las características 

del laboratorio. 

3.- El objetivo del Estudio. 
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2.1 Las entrevistas de exploración previa se realizaron con alto~ -

dirigentes que en alguña forma están relacionados en la función adminis-­

trativa para determinar de común acuerdo los problemas principales, su n~ 

turaleza a importancia. 

Tienen la característica de ser breves por tratarse del inter-­

cambio preliminar da ideas, con los ejecutivos de la Dirección General. 

Para tener la información detallada que requiere el Licenciado_ 

en Administración da la Constitución y Evolución de la Empresa, el aspec­

to· legal y la Organización Administrativa pare obtener un panorama gene-­

ral de la Empresa. El cual será tratado en el siguiente capítulo primera_ 

parte. 

2.2 Investigación y estudio de las características del Laboratorio. 
Losrecursos que se utilizaron pera llevar adelante sus investi­

_gaciones fueron las· siguientes: 

1.- Entrevista Informal. 

2.- La observación directa de las áreas de producción. 

1.- Entrevistas Informales. 

Se llevó a cabo una entrevista informal·con el Jefe del D~ 

partamento de Producción y los Jefas de las Areas da Vitaminas Inyectables, 

Grageas y Granulados, Tabletas, Cápsulas y por Último de Líquidos y Sólidos, 

asimismo por lo que taca a los Jefas de Arsa de Acondicionamiento y Empa­

que, con el objeto de tener le siguiente información, su organización, sus 

procesos da producción y acondicionamiento y empaque de los productos. 

2.- La observación directa de las áreas de producción. 

observación como dice el Maestro Agustín Reyes Ponce es un 
hecho empírico de nuestra vida diaria, pero esencial en le investigación,· 

ya sea oyendo o viéndolo. 

La observación puede hacerse por medio de hechos, registros 
o experimentas. 

Para al caso del estudio se hizo por medio de hechos, se - -
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efectuó una visita a las áreas productivas del Departamento, observando el 

proceso productivo en los aspectos de los puestos de trabajo, los movimie!!. 

tos y tareas de los mismos, se tomaron notas breves de los datos que nos -

parecieron importantes, estas notas hacen referencia también a la distrib.!:!, 

ción da actividades productivas. 

En algunas ocasionas se llevó a cabo en forma simultánea la 

entrevista con el jefe de área y la observación del proceso productivo y -

los puestos de trabajo. Toda esta información es necesaria para llevar a -

cabo la implanta~ión y desarrollo de un sistema de análisis y valuación de 

puestos, lo cual será tratado en al siguiente capítulo segund2 parte. 

2.3 El objetivo del estudio para establecer el fin del trabajo se h! 
zo uso da la técnica llamada ENCUESTA y que consiste en recabar información 

de las personas conocedoras del área que se está investigando. 

En este caso recurrimos a una herramienta de la encuesta -­
que es la Entrevista Formal. 

Se realizó una entrevista formal con el Gerente de le Gere!!. 
cia Técnica y con el Jefa del Departamento Productivo. 

La entrevista formal tuvo la caracter!~tica de seguir un -­
curso que de antemano fue fijado por medio de los siguientes puntos: 

l.- lCuál es el objetivo de la implantación y desarrollo de 

un sistema, análisis y valuación de puestos del Oepart~ 

mento da Producción? 

2.- lQué puestos se van a analisar y valuar? 

3.- lCÓmo se va a presentar el resul t·ado de sistema de aná­
lisis y valuación de puestos? 

4.- lA quien se tiene que presentar esta información? 

Se analizó toda la información recogida de las entrevistas_ 

de exploración previa, de la investigación y estudio de las caracter!sti-­

cas del laboratorio, así como la del objetivo del estudio y se presentó el 

proyecto del sistema de análisis y valuación de puestos al Director General 

y en una junta de la cual intervinieron el Director General, el Subdirector, 



el Gerente Técnico y el Jefe.de Producción en la que se discutió y aprobó 

el proyecto con las modificaciones y buenas observaciones. Se procedió a 

le fijación del.objetivo del estudio. El cual se hizo por escrito con co­
pia al Director General, al SubdirectorGeneral, al Gerente Técnico y Jefe 

de Producción y esto es tratado en la tercera Y·. última parte del siguien­
te capítulo. 

C::OMENTARIOS. 

La presente tesis está limitada al área productiva porque presentar_. 
un trabajo que abarque toda le empresa representaría un volumen bastante_ 
grande, ya que se tienen que desarrollar trabajos bastante laboriosos, ya 

que cada una de las divisiones de la empresa tiene diferentes caracterís­

ticas y por lo tanto cambiaría para cada una da las áreas de la empresa -
los factores de análisis y los diferentes niveles, es difícil por no de-­
cir imposible, aplicer·un sistema Único pera todos los puestos de une em­

presa y especialmente los trabajos de oficina no se pueden analizar y va­

lorar sobre las mismas bases que los trabajos manuales, cuya secuela será 
un riesgo de deformaciones en la escala salarialy aumento de distinciones 
entre obreros y empleados, creando un clima social nocivo,es por esto una 
de las causas de la limitación del presente trabajo, así como de su volu-
men. 

En la presente tesis no se hace mención especial a los honorarios -­
que deba de cobrar el Licenciado de Administración en su calidad de inde­

pendiente porque no es uno de los objetivos de este trebejo pero sí cree­
mos que se debm de tomar en cuenta los siguientes puntos para el estable­
cimiento de los ingresos que debe percibir el Licenciado en Administra-~­
ción. 

l.- El prestigio de que es objeto el Despacho. 

2.- Estimación del sueldo de las personas que tomaron parte del_ 
trabajo. 

3.- Estimación del tiempo de realización del trabajo. 
4.- El alcance del mismo. 
5.- El cliente (magnitud de la empresa) de que se trate aunque -

estos puntos no son limitativos pero si importantes para la_ 
fijación de los honorarios. 
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CAPITULO III 

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA 

1 
OBJETIVO DEL TRABAJO. 

CONTENIDO 

3.1 Formación y Organización de la Empresa. 

A).- Evolución de la Empresa. 

B).- Aspecto Legal. 

1.- Obligaciones Jurídicas. 

2.- Obligaciones Fiscales. 
3.- Obligaciones Laborales. 
4.- Obligaciones de Previsión Social. 

5.- Obligaciones Sociales. 

C).- Organización Administrativa. 

3.2 Características del Laboratorio. 
A).- Organización. 

3.3 Objetivo del Trabajo. 
A).- Objetivo da la Empresa. 
B).- Objetivo Teórico. 
C).- Puesto a analizar y avaluar. 

D).- Forma da Presentación. 
E).- A quien se dirige el resultado. 
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CAPITULO III 

CARACTERISTICAS DE LA EMPRESA 

:!.. 
OBJETIVO DEL TRABAJO. 

3.1 FORMACION V ORGANIZACION DE LA EMPRESA 

Un grupa de médicas.y químicas se re~nen acariciando la idea de for­

mar una sociedad can el objeta de producir artículos farmacéuticos y apo_! 

tanda.ideas y efectivo nace la EMPRESA FARMACEUTICA 11X11
, S. A. Constitui­

da bajo el Acta Constitutiva No. 636 otorgada en esta ciudad el día 25 de 
. julio de 1955 ante el Sr. Notario Na. B6 Lic. José Hernández, cuya duración 

es de 20 años y capital de $ 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESOS, 00/100 -­
H. N. ) 

Su actividad será la elaboración, acondicionamiento, importación, e~ 
portación, representación y compra-venta de toda clase de productos quím,! 
cos y medicinales, artículos de tocador y domésticos. 

La Escritura que se menciona anteriormente fue inscrita en el Regis­

tro Público de la Propiedad de este Capital, bejo el N~mero·2?5 a fojas -
237 volúmen 35 libro Je. de la Sección de Comercio~· 

Es~ando ésta ya constituida y en plena actividad este grupo de médi~ 
cos y qÚÍmicos decidieron vender este empresa a un grupo que está forman­

do un extranjero y dos mexicanos los cuales lograran que esta organize--­

ción sea mayar tanto en capital como en producción. 

Así transcurrió el tiempo y la empresa sufre otro cambio de dueños -

a propietarios que son los actuales y que han hecho que dicha empresa lo­

gre sus objetivos, tanto económicos como sociales, ya que es una fuente -
de trabajo y progreso del País. Ha logrado un mayor mercado para la ven­

ta de nuevos productos farmacéuticos que han ayudado al progreso de la m~ 
dicina. 

A).- EVOLUCION DE LA EMPRESA. 

La sociedad se constituyó con un capital inicial de - - -­
$ 25,000.00 ( VEINTICINCO MIL PESOS, 00/100 M. N. ) elcual ha sufrido va­

rios aumentos gracias a su desarrollo y la creciente necesidad de crear -
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más campos de operaciones trayendo esto cama consecuencia más fuentes de 
trabajo. 

El primer aumento que sufrió fue de $ 1 1500 1 000.00 ( UN -
MILLON QUINIENTOS MIL PESOS, 00/100 M. N. ) y prolongado la duración de_ 

la vida de'la empresa a 99 aftas contado a partir de la fecha del 17 de -

marzo de 1955. 

El segundo aumento que sufrió fue de $ 4'500 1 000.00 ( CUA 
TRO MILLONES QUINIENTOS MIL PESOS, 00,100 M. N. ) 

El tercer aumento fue de $ 3 1500 1000.00 ( TRES MILLONES -

QUINIENTOS MIL PESOS, 00/100 M. N. ) sumando un capital total de - - - -
$ 8 1000,000.00 ( OCHO MILLONES DE PESOS, 00/100 M. N. ). 

8).- ASPECTO LEGAL. 

La empresa desde el punto de vista jurídico, fiscal_ 
y social está sujeta a Leyes, Códigos y Reglamentos que regulan su acti­

vidad desde el momento que ésta nace. Pare ello hemos dividido las obli­

gaciones en jurídicas, fiscales, labores y de previsión social y socia-­
les. 

1.- Obligaciones Jurídicas. 

Estas a su vez se dividen en las siguientes Le--

yes y Códigos: 
(1).- Ley General de Sociedades Mercantiles. 

Esta Ley detallada en sus articulas las candi-­

cianea y pormenores de organización y constitución dada que la empre5a -

está constituida bajo el régimen de Sociedad Anónima. Lea característi-­

cas· de esta sociedad can lo cual adquiere una estructura jurídica inda-­
pendiente a la de sus dueños. 

Saciedad Anónima es una forma social que se co­
noce desda el siglo XVII, a través de aste tipo de sociedad se realiza-­

ron las abras de colonización y explotación comercial a principio de ese 

siglo. 
En la actualidad en México ésta forma de socia-

dad es la más importante de donde se encuentra invertida la mayor can ti-

dad de capitales. 

La sociedad anónima en las términos del Art. 78 

de la Ley General de Sociedades Mercantiles la define coma: "Aquella que 
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existe bajo la denominación y se compone exclusivamente de socios cuya 

obligación se limita al pago de sus acciones. 

Requisitos de Constitución Especiales de la Sacie-

dad Anónima. 
Además de los requisitos especiales y formalidades 

generales del acto constitutivo social se exigen los siguientes requisi-­

tos para la constitución de una sociedad anónima. 
1).- Cinco socios como mínimo suscribiendo cada 

uno de ellos una eccion por lo menos. 
2).- Un capital mínimo de $ 25,DOD.OO suscrito. 

3).- Que se exhiba en dinero en efectiva por lo m~ 

nas el 20% del valor de las aportaciones en efectiva. 

4).- Que la escritura constitutiva además de los -

elementos consignados en la Ley General de Sociedades Mercantiles conten­

ga los datos especiales de la Sociedad Anónima según el Art. 91 de le Ley 

General de Sociedades Mercantiles. 

(2).- Código de Comercio. 
Este código reglamenta la actividad comercial -­

que como persones morales son aplicables las disposiciones del mismo, que 

habla en el Art. 3 del t! tulo primero que dice: "Que se reputa en derechos 

los comerciantes, en su fracción II que dice: "Que les sociedades consti­

tuidas con arreglo a Sociedades Mercantiles están sujetes a: Obligaciones 

comunes a todas les que profesan el comercio, lo que señalo en su Art. 16 

del TÍ tulo II que dice: "Que todos los comerciantes por el hecho de serlo, 
están obligados e: La publicación por medio de la prensa, de la calidad -

mercantil con su circunstancias esenciales y en su aportunLdsd y en sus -
modificaciones que se adopten. 

A la inscripción en el Registro Público de Come! 

cio de los documentos cuyo tenor y au.tenticidad deben hacerse notorios. 

A seguir un orden uniforme y riguroso de cuenta_ 
y rezón. A la conservación de la correspondencia que tenga relación con -
su giro. 

2.- Obligaciones riscales. 
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El precepto constitucional. 
La Constitución Política· de las Estadas Unidos Me­

xicanos establece en la fracción IV de su Art. 31, que es obligación de -­

los mexicanos contribuir para los gestos públicos de la federación, en el_ 

Estado y Municipio en que residan, de manera proporcional y equi.tativa que 

dispongan las Leyes respectivás. 

Esta empresa par ser sujeto generador de tributos -

fiscales se tiene que sujetar a lo previsto en las sigui~ntes leyes.y códi 

gas• 
(1).- Ley del Impuesto sobre la Renta. 

En el título II del Impuesto al Ingreso Glo-­
bal de las Empresas capítulo I Art. 16 - Impuesto sobre la Renta establece 

que son objeto del que a este título se refiere; los ingresos en efectivo, 
en especie o en crédito que provengan de la realización de actividades co­
merciales e industriales, en su fracción II. 

La extracción, conservación o transformación_ 

de materias primas de productos, la elaboración de satisfactores. Así como 
también la empresa está obligada a retener y enterar los impuestos, que la 
ley señala. En un gran número de casos la ley señala al:,causante la obliga­
ción de retener impuestos o recabar recibos en estampillas. En los casos -

en que deba retenerse impuesto y señala un plazo específico para su entero. 

(2) Ley del Impuesto· sobre Ingresas Mercantilas. 
Los ingresos que grava la Ley sobre Impuestos -

Mercantiles son los que se derivan de operaciones mercantiles que se real! 
zen en forma habitual. 

La Ley conceptúa como ingresos gravables los -­
que se obtenga: en su fracción I par enajenación de bienes. 

(3) Ley de Impuestos Importación y Exportación, Ara!!, 
celes de Importación· y Exportación de la Secret~ 

ría de Industria y Comercio. 
Si las actividades de la empresa recáen dentro_ 

de lo prevista ppr esta Ley. Esté obligada á pagar al fisco los impuestos_ 
a que sea acreedora (cuando importa materias primas). 

(4) Código Fiscal. 
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El Código Fiscal de la Federación es un ordena-­

. miento de aplicación supletoria que sólo contiene las principales disposl 

ciones de carácter fiscal de aplicación general en las relaciones tribut.§. 

rias entre el fisco y los particulares. 

Es decir que debe atenderse a lo que dispone, s.§. 

lamente cuando no existe una norma aplicable en la Ley Fiscal Especial C.Q. 

mo podría ser las Leyes del Impuesto sobre la Renta, del Impuesto sobre -

Ingresos Mercantiles y del Timbre. 

(5) Ley de Ingresos de la Federación. 

Fundamento Legal. 

La Constitución Política de los Estados Unidos -

Mexicanos establece en el artículo 65 f racciÓn II que el Congreso se reu­

. nirá en septiembre de cada año para examinar, discutir y aprobar el pres~ 

puesto del año fiscal siguiente; aprobar los impuestos necesarios para c~ 

brirlos. 
Impuesto sobre las erogaciones por remuneración_ 

.de trabajo personal prestado bajo una dirección y dependencia de un pa--­

trón. 

El impuesto por erogación del ~rebajo personal -
prestado bajo la dirección y dependencia de un patrón grava a la tasa del 

1% el importe de los pagos que efectúe por concepto de sueldos y salarios, 

este impuesto grava todos los conceptos que se adicionen al sueldo como -

primas, gratificaciones• horas extrae, y otras; as! como también grava los 
pagos sobre la base del sueldo mínimo. 

3.- Obligaciones Laborales. 
(1) Ley Federal del Trabajo. 

Fundamento Legal. 

La Constitución Política de los Estados Unidos -
Mexicanos consagra en su Art. 123 y señala que el Congreso de la Unión -­

sin contravenir a las bases siguientes deberá expedir leyes sobre el tra­
bajo, las cuales regirán. 

a).- Entre los obreros, jornaleros, empleados d.Q. 
mésticos, artesanos y de una manera general todo contrato de trabajo. 
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Fracción I.- La duración de la jornada da trabajo 

será de ocho horas~ La empresa está obligada a celebrar el Contrato Colec­

tivo da Trabajo así como las garantías individuales que establece la Ley. 

Reparto de las Utilidades a su_s Trabajadores. 

Precepto Constitucional. 

La Constitución Política da los Estados Unidos M! 

xicanos consagra en su Art. 123 Apartado 11 A11 fracción IX al derecho da los 

trabajadores a participar en las utilidades da la empresa a la qua prestan 

sus servicias, asta disposición se encuentra regulada en la Ley Federal -­

del Trabajo y en la resolución de la Comisión Nacional para la Participa-­

ción da los Trabajadores en las Utilidades da la Emprase, publicada en al_ 

Diario Oficial da la Federación del 14 de octubre de 1974. 

El monto da la participación da las utilidades es 

elequivalente al 8% da los ingresos gravables, canfor.me a lo qua establece 

la Lay del Impuesto sobre la Renta. 

Tienen derecho a participar en las utilidades de_ 

la empresa todos loa .trabajadorea de planta con excepción del Gerente, Di­

~ector o Administrador General. También participan los empleados eventua-­

les cuando hayan trabajado más de 60 días durante el año. 

4.- Obligaciones de Previsión Social. 
(1) Lay del Seguro Social. 

Precepto Constitucional. 

En su Art. 123.fracción XXIX es da utilidad pÚbl.!. 

ca la Ley del Seguro Social y en ella comprenderá Seguros de Invalidez, de 
Vejez y Cesantía, de Cesantía involuntaria del Trabajo, enfermedades, acc,i 

dentes de trabajo, servicio de guardería y cualquier otra encaminada a le_ 
protección de los trabajadores y en otros sectores sociales, sus familia-­

res. 

La Ley vigente del Seguro Social define al Insti­

tuto Mexicano del Seguro Social, es un servicio público de carácter nacio-

nal. El patrón está obligado a inscribir al Instituto a todos sus trabajad.Q, 

res que se encuentran vinculados con una relación de trabajo en los térmi­

nos que ésta ley señala, así como también retendrá y enterará los derechos 

de sus trabajadores, así como las cuotas respectivas qua asigne a la ampr~' 

36 



sa. Las cuotas son por riesgos profesionalesf guarderias y la parte 2li-­

·cuota que establece la Ley para los Patrones. 

(2) Ley del Instituto del Fondo Nacional para la Vi­

vienda de los Trabajadores (INFDNAVIT) 

Precepto Constitucional. 

El Artículo 123 Constitucional, Apartado 11 A11 , -­

fracción XII de la Constitución de los Estados Unidos Mexicanos establece 

qus todas las empresas están obligadas a proporcionar a los trabajadores_ 

viviendas cómodas e higiénicas, esta obligación según lo señala el mismo_ 

Artículo se cumplirá mediante las aportaciones que hagan al Fondo Nacio-­

nal de la Vivienda a fin de constituir depósito en favor de sus trabajad~ 

res y establecer un sistema de financiamiento que permita otorgarles cré­

ditos baratos y suficientes. 

La Ley Federal establece que las aportaciones al 

salario deberán ser del 5% sobre los salarios que pagan las empresas a -­

partir del 2 de mayo de 1972, estas aportaciones tienen carácter fiscal. 

(3) Fondo de Fomento y Garantía para el Consumo de -

los Trabajadores. (FONACOT) 

Según la Fracción I del Artículo 89 de la Canst1, 
tución de los Estados Unidos Mexicanos y con fundamento en el Art. 103 y 
103 Bis de la Ley Federal del Trabajo se decretó la creación de un Fidei­

comiso para las operaciones de fondo y fomento de garantía para el consu­

mo de los trabajadores. 

Los fines de ésto son garantízar los créditos -­

otorgados a los trabajadores para la adquisición de bienes de consumo du­

radero· y pare la adquisición de servicios. 

(4) Código Sanitario. 

De la Higiene Ocupacional. 

Precepto Consti tucipnal. 

En su Artículo 123 fracción XV: Dice que el pa-­
trón está obligado a observar de acuerdo con la naturaleza de su negocio, 
los preceptos legales sobre higiene y seguridad en las instalaciones de -

su establecimiento con el fin de prevenir accidentes, en el uso de la ma­

quinaria, instrumentos y materiales de trabajo, así como de organizar, de 
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tal manera que éste, resulte de la mayar garantía para la salud y la vida 

de los trabajadores. 

Las leyes contendrán al efecto, las sanciones -­

pertinentes para cada caso. La Ley que rige estas obligaciones es el Cód.! 

go Sanitario, que contiene las disposiciones generales en el orden de int~ 

rés pública, as! como social. · 

La autoridad sanitaria favorecerá y ejercerá la 

acción educativa de control, de vigilancia a· de protección da la salud de 

las personas que realizan un trabajo material, intelectual o de ambos gé­

neros, independientemente de que exista relación de trabajo. 

La Secretaría de Salubridad y Asistencia podrá -

dictar las normas técnicas y expedir las instrucciones que estime necesa­

rias, tendiente a mejorar las condiciones higiénicas relacionadas con las 

actividades de trabajo, as! como también determinará los requisitos que -

deben satisfacerse pa.ra el uso y manejo de sustancias, maquinaria, equi-­

pas y aparatos, que pueden afectar la salud de las personas en toda clase 

de trabajo y prohibirá el uso de ellas, es! como su manejo cuando presen­

ten un gran peligro para la salud de los trabajadores. 

Los locales y actividades de trabajo son los es­

tablecimientos y sus instalaciones, dependencias y anexos, as! como; los_ 
procesos, que se efectuen en ellos ya sean de producción, transformación, 

almacenamiento, distribución de bienes o prestación de servicios. 

Los locales de trabajo, requieren autorización -

sanitaria para ubicarse· y funcionar y se clasifican para los efectos san,! 

tarios en: Inofensivos, molestos y peligrosos. 

Se consideran inofensivos, aquellos que no causan 

ni pueden causar daños o molestias a la vida, la salud o el bienestar de 
las personas que en ellos trabajan. Se consideran molestas, lo que· por su 

ubicación, su materia prima, sus productos~ sus desechos, su maquinaria o 

eouipo, sus procesos y ruidos por contaminar el medio ambiente o por otras 

causas perjudican a los trabajadores. 

Se consideran peligrosas, aquellos que por sus -

instalaciones o funcionamiento dañen o puedan dañar a la salud a el bie-­

nester de las trabajadores. 

Para que puedan ubicarse y funcionar esta clase 

de locales que deben adaptar las medidas que la autoridad sanitaria señl!, 
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le. 
5.- Obligaciones Sociales. 
(1) Ley Federal del Trabajo. 

La Ley Federal del Trabajo ha incrementado y pre­

visto· una obligación que cubra laa necesidades del trabajador, en los as-­

pectas ambientales, sociales, culturales y familiares, según el Art. 132 -

fracción XXV establece que se contribuya a las actividades culturales y d!!_ 

portivas entre los trabajadores y que se les proporcione las Útiles y uni­

formes necesarios para dichas actividades. 

(2) Ley de las Cámaras de Comercio. 

La Empresa tiene la obligación de inscribirse a -

la Confederación de Cámaras Industriales de los Estados Unid:is Mexicanos. 

Las Cámaras de Industria, en especial desempeñan_ 
un papel de vi tel importanfia dentro del marco social y económica en que -

vivimos. 
En efecto el Art. 7 de la Ley de las Cámaras de -

Comercio y le Industrie senala que tales organismos son instituciones pú-­

blicas autónomas con personalidad jur!dice propia constituida para fines -

da interés general de la industria de su· juridicción p~ra fomentar el de­

sarrollo social y económico del país y en especial.para las Cámaras Nacio­

n~les Consultivas. 

La Comisión Nacional Consultiva pera el desarro-­

llo de la Industria Fermecéutics, fue creada por decreto publicado en el -
Diario Oficial da la Federación el dÍs 8 de o~:ubre de 1975, siendo entre_ 
sus principales objetivos; recebar información disponible y realizar las -

investigaciones necesarias para conocer el estado que guarda la industria_ 

farmacéutica, promover la produccién de materiales y materias primas, bus­

car la tecnología adecuada y una mayor integración nacional; y en general_ 
todas aquellas medidas y planes que de alguna manera contribuyan al desa-­

rrallo de éstas y fortaleciendo e la Industria Farmacéutica. 

(3) Código Sanitario. 

Del control para la fabricación de medicamentos.­

Precepto Constitucional {Facultades del Congreso) 

En el Articulo 73 Constitucional fracción XVI podrá dictar las leyes sobre 
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la Salubridad General de la RepÚblica,en los párrafos primero y tercero en 

el que se menciona el Consejo de Salubridad General; dependerá directamen­

te del Presidente de la República y las disposiciones que la autoridad aa­

ni taria emita será ejecutiva y sus disposiciones serán obedecidas por las_. 
autoridades administrativas del País. En el capítulo I del Código Sanita-­

rio dice que a la Secretaría·de Salubridad y Asistencia compete el control 

sanitario de los medicamentos. 

Los establecimientos destinados al proceso de los 

productos o alguna o algunas de las operaciones que los integran, requie-­

ren de licencia sanitaria expedida por le Secretaría de Salubridad v Asis­

tencia. 
Los productos a que se ·refiere este título para -

su venta o suministro del público, deben contar con el registro respectivo, 

expedido por la Secretaría de Salubridad y Asistencia, en los términos de_ 

este Código. Dicha Secretaría.determinará en forma general, los tipos de -

establecimientos dedicados al proceso de productos y sus materias primas,­

que deberán contar con laboratorios para su control. 

En los lugares donde se procesan los productos no 
deberá existir, maquinaria, útiles o sustancias de otros objetos que a ju,i 

cio de la S.S.A. puedan servir para adulterar, alterar o causar su contam,!. . , 
nac1on. 

Cuando los productos deban expenderse empacados o 
envasados llevarán etiquetas y los productos de importación, además contra 

etiquetas con leyendas claramente legibles y redactadas en español. 

La naturaleza del producto, la fórmula de campos,!. 
ción, calidad, nombre, denominación, génerica, etiqueta y contra-etiqueta, 

deberán corresponder a las especificaciones autorizadas en BU registro por 

la S.S.A. y no podrán modificarse sin la previa autorización de ésta• 

La propaganda y publicidad de los productos a que 
se refiere este título, deberán ser autorizados por la Secretaría de Salu­

bridad y Asistencia a fin de evitar que se engañe al público, sobre la ca­
lidad, origen, pureza y conservación, propiedades de su empleo o se induz­

ca a prácticas que dañen la salud. Para efectos de este Código se entiende 

por medicamentos toda sustancia o material empleado con fines de diagnóst,i 

ca, preventivo, o terapéutico. 

Los medicamentos se clasifican en: 
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I.- Magistrales.- Cuando sean preparados por pre~ 

·cripcián médica. 
II.- Oficiales.- Cuando su preparación se realice_ 

en la farmacia, de acuerdo a les reglas de farmacopea. 

III.- Especialidades farmacéuticas.- Cuando sean -­

preparadas en laboratorios de la industria química-farmacéutica. 

Las materias primas que intervengan en el proceso 

de los medicamentos, llenarán los requisitos .que fije la Farmacopea de los 

Estados Unidos Mexicanos. 
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C).- ORGANIZACION ADMINISTRATIVA. 

Dirección General. 

Tiene bajo su responsabilidad hacer que se cumpla con los -

objetivos de la empresa conforme a los programas que año con año aprueba -

el Consejo de Administración para las diferentes áreas. De comercialización 

por lo qua se refiere a las políticas, procedimientos y sistemas para lan­

zar un producto que cubra los requisitos de calidad, presentación y bajo -

costo que junta con la buena coordinación del Departamento de Ventas pue-­
dan cubrir las áreas del mercado y hacer frente a la nutrida competencia -

además de la promoción y venta de nuevos productos. 

Sub-Dirección General. 

La función principal de la sub-dirección general consiste -

en coordinar las actividades de línea (de autoridad) de la Compañía, ya -­
que requiere de la participación de las labores que realizan las gerencias 

administrativas, Técnicas y Comerciales para la fijación de planes objeti­

vos que conjuntamente llegan a obtener el éxito. Tiene un asesor en línea_ 

Staff que es la Dirección Médica. 

Asesoría Sanitaria. 
·Asesoría Sanitaria tiene bajo su responsabilidad hacer ges­

tionas ante la Secretaría de Salubridad y Asistencia Pública, autorizacio­

nes; vigencias y caducidad de las productos, que se elaboren dentro de la_ 
Cía. A su vez la Dirección General tiene en línea directa un asesar que es 

la Asesaría Sanitaria. 

Dirección Médica. 

Tiene bajo su responsabilidad lo relacionado a las vigen--­

cias de los productos, publicidad a los mismos. Tiene a su carga el adies­

tramiento de los visitadores médicos. Elabora la propaganda médica. 

Gerencia Administrativa. 
Coordina el presupuesto anual de la empresa, vigila que los 

planes directos dictados por el Director en materia de finanzas se cumplan. 

Así como también se lleven a cabo los cambios tanto administrativos como -

cantables y se informe a la Dirección de la desviación de las labores que_ 

se desarrollan en toda la empresa. 

Además tiene como finalidad principal elaborar la informa--
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ción financiera y administrativa que requieran las áreas tanto de la Di-­

rección General, así como de la Sub-Dirección General y las Gerencias TéE 
nica y Comercial sobre el curso de los objetivos alcanzados en un período 

determinado. 

Para ello tiene varias departamentos auxiliaras que están_ 

inmediatos. 

Planeación de la Producción. 
Elabora al plan da producción y el área de acandicionamie!!, 

to en relación al programa de ventas y el ciclo productivo. El cual es e!!. 
viada a la Gerencia Técnica para que tome las decisiones correspondientes 

y sea aprobada para ponerlo en marcha. 

Este departamento está a nivel asesoría baja el mando de -
la Gerencia Técnica. 

Desarrolle Fórmulas. 

La compaRía tiene una línea de 80 productos en producción_ 
y cuando uno da ellos par alguna causa cae en la obsalencia, esta ·.área -

es la encargada de proyectar un nuevo producto. 

Gerencia Técnica. 

El Director Técnico recibe la información base para la ma­
nufactura de acuerda con los planes de ventas. 

Tiene línea de autoridad Staff a los departamentos que son 
la planeación de la producción y desarrolla de fórmulas que actúan como -
asesor de la gerencia. 

El control de la Producción se define como el método o si~ 
tema implantada en un período de que regula el arden del moviminnto de -­
las elementos de un programa de fabricación en relación a cada uno de es­
tas elementos. 

siguientes: 
Lea funciones básicas del control de la ~reducción san las 

1.- Expedir las Ordenes de Manufactura. 
2.- Supervisar la Producción pera determinar las operacio­

nes necesarias. 

3.- Determinar la materia prima requerida para las ordenes 
de manufactura. 

4.- Determinar el stock de manteriales y mantenerlo cons--
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tanta. 

s.- Calcular el tiempo necesario de producción de un produ~ 
ta y a la vez planear el tiempo necesario para el total 

c!a la arden. 
6.- Formular el plan de producción. 

?.- Recibe reporte al terminar la producción y compararla -

can lo planeada. 

8.- Ayudar a eliminar retraso eR la producción. 
9.- Controlar la producción terminada y su respectivo Stock. 

10.- Formular la estimación de loe materiales requeridos pa­
ra el desarrollo de nuevas praduc.tos. 

Gerencia Comercial. 
Las funciones principales de la Gerencia Comercial san: 

a).- Investigaciones para determinar lo que se debe produ--
cir, elaborar, crear o empacar para la venta. 

tigacianes. 

que son: 

b).- Tomar decisiones importantes, resultado de talas inve~ 

c).- Prueba de los productos y servicia. 
d).- Marcas de los productos y servicia. 
e).- Etiquetes que acampanan al producto. 

Gerencia Administrativa. 

Le Gerencia J\dministrativa cuenta con cuatro departamentos_ 

l.- Crédito y Cobranzas. 
2.- Recursos Humanos. 

3.- Finanzas. 
4.- Contabilidad. 

1.- Crédito y Cobranzas. 

Le función principal de este departamento le const.!. 
tuyen las Ventes e Crédito, la cual se constituye por medio de la creación 
de cuentas por cobrar por medio de la facturación de la venta que se haya_ 
efectuado a crédito. Este se otorgará siempre y cuando el cliente asegura_ 
la recuperación de la misma venta. 
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2.- Recursos Humanos. 

En este departamento se lleven a cabo las funciones 

de reclutamiento, selección y ·colocación del personal, as! como el control 

da asistencia, pego de sueldos y salarios y todo lo referente al área. 

3.- Departamento de Finanzas. 

Coordinaré el financiamiento de le empresa, el obj~ 

tivo principal será de hacer llegar los fondos necesarios en les condicio­

nes más favorables y le de sus metas, así como el control de ceje y bancos. 

4.- Departamento de Contabilidad. 
Tiene como función principal el registrar metódica_ 

y sistemáticamente las operaciones de le empresa con le finalidad de ester 

en aptitudes de elaborar la información de la misma que muestre por una -­

parte, le situación económica y financiera de le empresa en un momento de­

terminado y por otra parte manejar Íntegramente el aspecto fiscal. 

Gerencia Técnica. 

Coordina les actividades de sus departamentos que son: 
1.- Control de calidad. 

2.- Producción. 

3.- Compras. 

4.- Almacén. 

5.- Mantenimiento. 

6.- Empaque o acondicionamiento. 

1.- Control de Calidad. 

Es sumamente importante porque el departamento_ 
encargado de revisar la materia prima, así como de vigilar el material de_ 

·acpndicionamiento que esté bien adaptado conforme· a las normas establecí-­
das. 

2.- Producción. 

Es el departamento encargado de lograr la fabri 
ceción de los productos en Óptima calidad y poder controlarlos. 

3.- Compras. 

Es el departamento que se encarga de surtir to­
do _lo referente e materia prime, material de acondicionamiento, así como -
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los artículos de oficina y material de papelería •. 

4.- Almacén. 
Almacén de Materiales.- En este área se encuen-· 

tren almacenadas les materias primas y los materiales para cuando hsya una 
requisición sea inmediatamente cubierta donde sea necesario. 

Almacén de Productos Terminados.- En esta área_ 

se encuentran almacenados los productos terminados por lotes y grupos para 
cuando haya que surtir un pedido de acuerdo con las necesidades del merca­

do. 

rancias de: 

Gerencia Comercial. 

Tiene bajo su responsabilidad en línea de autoridad las Ge-

1.- Gerencia de Ventas Infantiles. 

2.- Gerencia de Ventas DentrÍficas.- Analgésicos. 

3.- Gerencia de Ventas Vitaminas. 

1.- Gerencia de Ventas Infantiles. 
Se encarga de coordinar les ventas de los productos 

de esta línea, su área de mercado es el gobierno (!.M.S.S.) y ( I.s.s.S.T. 

E.) y el área comercial. 
2.- Gerencia de Ventas.- Dentríficas - Analgésicas. 

Ea el departamento responsable de hacer llegar el -
producto el cliente mayoritario del área comercial. 

3.- Gerencia de Ventas - Vitaminas. 
La línea de productos de este tipo tiene cliente-gg, 

bierno y cliente-comercial, su función del departamento lo es cubrir las -

necesidades del mercado dentro de estas áreas conforme a los pedidos que -

se requieren por dichos clientes. 

3.2 CARACTERISTICAS OEL LABORATORIO. 

El laboratorio de productos farmacéuticos as de tipo medio. 
El proceso de elaboración generalmente presenta características_ 

y son las siguientes: 

1.- Se producen medicamentos infantiles, analgésicos, dentr!fi-­
cos y vitaminas, con distintas presentaciones y dosificaciones tales como: 
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Jarabes, tabletas, grageas, granulados, ampolletas y pas--

tas. 
2.- La elaboración se efec.túa por lotes en forma descontinua y 

a medida que los productos son determinados por les ordenes de producción. 

3.- Se consideran como productos semiterminados todos los medie_!! 

mantos y dentrÍficcs que se encuentran totalmente elebcredcs pera sin eco!!. 

(1 dicionar. 

Par lo anterior, se debe considerar, que todas los debidos_ 

medicamentos y dentr!ficos s.e elaboran en dos procesos, que son los si--­

guientes: 
I.- Las materias primas se transforman en productos medici­

nales y dentríficos a granel para cualquiera de sus presentaciones pasan­

do al departamento de acondicionamiento y empaque. 

II.- En el proceso de los productos semiterminados son acon­

dicionados de acuerdo con les presentaciones requeridas de acuerdo a su -

vente, quedando totalmente listos pera la misma, pasando de este proceso_ 

al almacén de productos terminados. 

A).- ORGANIZACION. 
Para los efectos de esta investigaci6n. La organización 

del· laboratorio para efectos de elaboración, empaque y término de los prB_ 

duetos medicinales que ahí se elaboran se distribuyen las áreae del depa_:: 
tamento productiva de la siguiente manera: 

Elaboración. 
l.- Vitaminas inyectables. 

2.- Grageas y granuladas. 

3.- Tabletas. 

4.- Cápsulas. 

s.- Líquidos y Sólidos. 

Acondicionamiento o Empegues. 

1.- Líquidos. 

2.- S61idos. 

3.- Supervisión de acondicionamiento y empaques. 

De acuerdo con la clasificación anterior los cinco prl, 
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meros departamentos se encargan de la elaboración_ parcial de los productos 
correspondientes, es decir, sus funciones consisten Únicamente en elaborar 
los productos hasta la etapa de semiterminadas, o sea que les fül.ta acondi­

cionamiento y empaque pare poderlos considerar como productos terminados. 

En los departamentos antes enumerados la transformación ae lleva a cabo m! 
diente las operaciones siguientes: 

Departamento de Vitaminas Inyectables. 

1.- Preparado de fórmulas. 
2.- Preparado de Soluciones. 
3.- Filtración y Control de Soluciones. 

4.- Lavado y Esterelización de Secado de Ampolletas. 

s.- Envase y Cierre de las Ampolletas. 
6.- Revisión e Impresión ( Análisis Químicos) 

Departamento de Grageas y Granulados. 
1.- Preparado de Fórmulas. 
2.- Mezcla de Ingredientes. 

3.- Grageado. 
4.- Elaboración de granulados. 
5.- Revisión y Envase ( Análisis Químicos) 

Departamento de Tabletas. 
l.- Mezcla de Ingredientes. 
2.- Troquelado y Revisión de Tabletas. 
3.- Revisión y Envasa. (Análisis Químicos) 

Departamento de Cápsulas. 

1.- Preparado de Fórmulas. 
2.- Mezcla de Ingredientes. 
3.- Lavado y Esterelización de Capsulas. 
4.- Envase y cierra de Cápsulas. 
5.- Revisión (Análisis Químicos) 

Departamento de Líquidos y Sólidos. 
l.- Preparado de Fórmulas. 

2.- Mezcla de Ingredientes, Solucion~s y Pol~o. 

3.- Levado y Esterelización de Envases. 
4.- Envases y Revisión ( Análisis Químicos) 
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El departamento de empaque es el encargado de darle la pre­

sentación autorizada a los productos elaborados por lns departamentos an­

teriores o sea que les funcionas consisten en acondicionar dichos produc­

tos en tal forma que quedan listos para salir al mercado. En la intelige!!, 

cia que cuando se habla de envese en los departamentos esto se refiere al 
envase que por naturaleza del ºproducto lleva cada unidad. 

Para el control de la producción en este tipo de leborato-­

rios se tienen como base las ordenes de manufactura se utiliza el sistema 
de lotes o grupos. 

3.3 OBJETIVOS DEL TRABAJO. 
Én la empresa en qua llevamos e cabo nuestra investigación nun­

ca se ha hacho un estudio con respecto e la técnica de 11Análisia y Valua­

ción de Puestos", ya que no se creía necesaria, a través del tiempo y de­

bido al crecimiento que ha sufrido ésta se vió le necesidad de implantar_ 

aste método, para lograr así como una mejor administración de puestos y -

llevar e cabo éste mismo es llegar a obtener más utilidades tanto para la 
empresa como pare el personal. 

Es necesario hacer notar que los dirigentes de esta empresa han 

tratado de colocar al obrero según la necesidad de la empresa, sin tener 
en cuenta que para poder ubicar a un obrero hay que analizar una seria de 

factores que ven a integrar ese puesto y obtener así mejores rendimientos. 

A).- OBJETIVO DE LA EMPRESA. 
El objetivo de la implantación y desarrollo de un aná­

lisis y valuación de puestos en la empresa farmacéutica X, S. A. es cono­
cer cuales son las actividades que se realizan en el Departamento Produc­

tivo a fin de que la Dirección General y el Departamento de Recursos Hum_!! 
nos tengan la información necesaria para poder establecer un programa de 
desarrollo organizado, ya que el crecimiento de la empresa.ha hecho difí­
cil conocer las actividades del Departamento Productivo de la empresa y -

• • los requerimientos para la selección del personal adecuado ya que en la -
actualidad no se puede correr el riesgo de contratar al personal que no -
reuna los requisitos que.exige la importancia de los puestos de trabajo -
del departamento, as! como la valuación de los mismos, atendiendo más los 
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conceptcepara establecer la línea jerárquica del departamento productivo. 

8).- OBJETIVO TEDRICO. 
La idea que nos encaminó a llevar a cabo la implanta-­

ción del Análisis y Valuación de Puestos fue el espíritu de controversia_ 
que existe en la mayoría de las Compañías al designar el individuo la re!! 
lización de las tareas dentro de la misma, así como la determinación del_ 
valor relativo de los puestos. Desde los años de escuela la experiencia -
de este sistema quizá un poco trillado, pera no por ello deja de ser int.§. 
rasan·ta ya que encierra un hecho completo para podar desarrollar una in-­
veatigación; fue que la mayoría da las empresas no se tienen las herramie!!. 

tas adecuadas para podar adaptar al personal al puesto conforme a las act,! 
vidades que debe desarrollar y poderles dar un valor estimativo y relati­
vo a éstos. 

C).- PUESTOS A ANALIZAR Y EVALUAR. 

DEPARTAMENTO 
Vitaminas e 
Inyectables. 

Grageas y -­
Granulados. 

Tabletas 

Cápsulas 

Líquidos y 
Sólidos 

DEPARTAMENTO 
Encargado de 
Acondiciona­
miento y em-

paque. 

Encelofanado 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
Encargado del Departa 

mento. -

Encargado del Departa 
manto. -

Encargado del Departa 
mento. -

Encargado del Departa 
mento. -

Encargado del Departa 
mento. -

A~NDICIONAMIENTO Y EMPAQUE. 

JEFE DEL DEPARTAMENTO 
Sub-encargado de econ 
dicionamiento y empa': 

que. 

Encargado del Departa 
mento. -
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AYUDANTE 
Ayudante 
Oepto. 

Ayudante 
Oepto. 

Ayudante 
Depto. 

Ayudante 
Depto. 

AYUDANTE 

Ayudante 

Ayudante 



O).- FORMA DE PRESENTACION. 
(1) Se presentaré el análisis de puestos en forma indi­

vidual por cada puesto de trabajo. 
(2) Se presentará en forma tabular, analítica la valua­

ci6n de puestos de trabajo por el Departamento Productivo. 
(3) Presentar en forma sintética el resultado d~la va-­

lusción individual de los puestos valuados. 
(4) Presentar sn forma gráfica la valuación de puestos_ 

del Departamento de Producción. 

E).- A QUIEN VA DIRIGIDO EL RESULTADO. 

La información la va ha recibir el Gerente Técnico, el 
Jefe del Departamento de Recursos Humanos y al Jefe del Departamento Pro-­
ductivo. 
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CAPITULO IV 

4.- ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS DENTRO DE 
LA INDUSTRIA FARMACEUTICA. 

CONTENIDO. 

A).- Planaaci6n da Personal. 
8).- Tipo de Personal. 
C).- Adminietraci6n de Personal. 
O).- Administración de Puestos. 
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CAPITULO IV 

ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS DENTRO DE 
LA INDUSTRIA FARMACEUTICA. 

La industria farmacéutica es una rama especializada dentro de la ac­

tividad industrial. Las características propias de los productos cue se -

elaboran, así como la maquinaria utilizada y el tipo de personal que in-­

tervienen en la creación de dichos productos (personal, bien preparado, -

obreros calificados, etc.) hacen que este tipo de industria se diferencie 

en parte de la industria en general. 

De tal manera que le administración en las organizaciones es implan­

tada de acuerdo a las necesidades específicas de la empresa. Existe un -­

más estrecho control de calidad en comparación con otra clase de industria. 

Los métodos de administración de los productos también requieren de una 

adecuación total de las necesidades de esta clase de organizaciones, etc. 

Nótese entonces que la administración en general tiene que aplicarse 

de acuerdo a los requerimientos de la empresa. Tenemos la imperiosa nece­

sidad de establecer un método de control interno acorde a nuestras neces,! 

dadas pera poder lograr los objetivos de la organización¡ de este modo y_ 

en cualquier clase de empresa en general principalmente en la mediana se_ 

hace necesario el análisis y valuación de puestos. 

A).- Planeación de Personal. 

La.planeación del personal es importante de una empre­

sa, ya que de estore de depender el buen funcionamiento de la misma. 

Se necesita que en la empresa haya una ~mplia estruct~ 
ración de las operaciones que ésta realiza~ para que el departamento ind.!, 

cado asigne a cada persona el puesto y les funciones que este mismo reqUiJ! 
re y que se tendrán que llevar a cabo. 

Es muy difícil que une empresa u organización tengan -

a su personal en el puesto apropiado a sus aptitudes en la mayoría de las 
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empresas mexicanas el personal está mal ubicado dentro de les mismas orga­

nizaciones. 

La investigación que se llevó e cabo en la industria farma-~ 

céutica es aún más complicada la planeación de personal, puesto que hay 

que. tomar en cuenta la import~ncia y responsabilidad de cada puesto que i.!! 

terviene o entrega esta industria. Va que se debe ver o aclarar a le pers.Q. 

na cada función qua se va a desempeñar para poder obtener un buen funcion.!.'! 

miento y no retrasar les demás actividades de la producción. 

En la planeación de personal debe tener en cuenta la persona 

los siguientes factores pare que nuestro personal colabore con nuestros o!!, 

jetivos o metas. 

Se debe tener una amplia comunicación con los trabajadores -
pera que éstos conozcan cuales son sus funcionas· que tendrán que realizar_ 

sin interferir en las de los demás, debe tomarse en cuenta que tipo de ca­

rácter es el que tiene la persona para así saber donde rendirá más, se de­

be ver el medio ambiente que los va a rodear y el cual es el más adecuado_ 

para que el personal lleve a cabo sus labores cotidianas, etc. 

B).- TIPO DE PERSONAL. -

Se hace hincapie d13 que este trabajo se está llevando a 
cabo a nivel obrero (en la función de producción) es por eso que no se to­

ca el demás tipo de personal. 

El Departamento de Producción debe estar dirigido por un 

Ingeniero Químico, conocedor de los procesos y formas de elaboración de -­
los productos de la empresa. 

Es necesario que tenga un amplio conocimiento de las mi 

quinas puesto que debe estar enterado del rendimiento que desarrollan lea_ 

mismas y su capacidad productiva para que pueda elaborar los planes de pr.Q. 
ducción. 

El tipo de aersonal obrero. 

El obrero es la persone Física que presta sus servicios 
sin ninguna especialidad o calificación de su trebejo que tiene las aptit_!:! 

des físicas necesarias, que posee la requerida inteligencia v que ha adqu,! 

rido la destreza y conocimientos necesarios para efectuar el trabajo en -­

curso según normas satisfactorias de seguridad, cantidad y calidad. 
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Para poder determinar de modo más exacto del tipo de -

· personal que se requiere para este tipo de empresa hacemos uso de la téc­
nica del Análisis que nos permite la aplicaci6n de un plan de reclutamien 

to de selección y colocación, racionalmente establecido sobre le bese de_ 

las cualidades requeridas para cada puesto de trabajo. 

La elección de los trabajadoras, en lugar de efectuar­

se al azar o siguiendo m.étodos más o menos empíricos se harán científica­

mente. 

Los responsables de la selección poseerán una lista -­

completa de les condiciones requeridas por cada puesto de trabajo o fun-­

ción. 

Efectuarán la selección de manera más eficiente de los 

candidatos que llenen las condiciones, que requiere el puesto, que sean -

capaces de realizar su tarea de manera satisfactoria. 

Los puestos que integran el nivel productivo son: 

SUPERVISOR.- Es le persona encargada de vigilar que la 
producciión sea la adecuada conforme al plan de trabajo. 

JEFE OE LINEA.- Suministra los requerimientos de mate­

ria prima y a la vez checa que no haya faltantes. 
ENCARGADO.- Es la persona responsable del personal que 

tiene a su cargo la elaboración del producto. 

AYUDANTE.- Es la persona que colabora con el encargado. 

C).- ADMINISTRACION DE PERSONAL. 

La administraci6n de personal nace con el hombre mis-­

me. Los primeros clanes ya tenían necesidad de enseRar, de elegir miembros 
jerárquicos, de mantener principios de supervisión, claro está que la ma­

nera era sumamente primaria y que no había noción de que estas actividades 
pudieran formar parte algún día de un todo. 

Pero la aparición de las mismas máquinas, de las fábri 
cas iniciancon características distintas una nueva etapa: Por ese tiempo_ 
el administrador de personal era el mismo petr6n y aún cuando delega este 
materia la hace el jefe de personal, ese hambre con un látigo en la mano. 

Va después de le primera guerra el administrador de --
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personal o Jefe de Relaciones Industriales, desarrolló nuevas técnicas y 

escruta posibilidades distintas. Se hace popular el Análisis y Valuación 

de Puestos en Estados Unidos, se dan beneficias sociales y se firman - -

acuerdos. 
La segunda guerra mundial desarrolla nuevas posibili­

dades. La revolución comunistá, convirtiendo a Rusia en gran potencia ac.! 

lera el proceso. Los principios de gestión estadounidenses, evolucionan­

do rápidamente son aceptados en el mundo entero. 

Después de 1945 la administración de personal empieza 

a convertirse en algo más que una sombra. Se desarrolla velozmente con -

los paises más adelantados. 

La administración de personal significa, en su raiz,­

la ayuda o cuidado de personas. Más exactamente del grupo de personas 

que se reune pare desarrollar una actividad determinada en conjunto. 

La caracter!stica común de estas personas en su labor 
en relación de dependencia. Cuando un grupo de personas se reunen simpl!!, 

mente para lograr un objetivo, podrán emplearse las técnicas de adminis-­

tración de personal, pero no se contará con asa ligazón primaria que es_ 

la necesidad de trabajar para vivir que une al grupo en relación de de-­

pendencia. 

Administración de personal trata pues de las relacio­

nes que se producen a raiz del trabajo en relación de dependencia con la 

cual estamos cerca de tina definición de administración de personal~ 

Administración de Personal: Es la ciencia que trata -
da las relaciones que se producen a raiz del trabajo an relación de dape.!! 
ciencia. 

La administración de Personal tiene su campa de apli­

cación, como ya se vió, en'las empresas donde se interelaciona un conju,!! 
to de personal en relación de dependencia, o sea donde las personas aes.e, 
tan realizar una tarea a cambio de una remuneración dentro de una deter­
minada circunstancia. 

Este es el campo típico de la administración, que se 

desarrolla típicamente también en la industria y el comercio. 

La administración de personal tiene relación con la -

mayoría de las ciencias• tiene que ver mucho entre e{, para poder ubicar 
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su función objetive. 

La administración de personal, se relaciona con la ún! 
ca línea a través de las siguientes funciones: 

ANALISIS DE PUESTOS. 
SELECCION V RECLUTAMIENTO DE PERSONAL. 

O).- AOMINISTRACION DE PUESTOS. 
La administración de puestos es una área de la admini_!! 

tración de personal que estudia las características y modalidades de loe_ 

puestos. 

En la industria farmacéutica que van a formar en sí la 

estructura de esta empresa. 

Es importante mencionar que la administración de pues­

tos es la base pera poder determinar las funciones que van a integrar los 

puestos de esta empresa. 

Por tanto se describirán los puestos que integren la misma_ 

haciendo énfasis en loe niveles donde se aplica la investigación. 

El establecimiento de los puestos de trabajo y que son: 

DE;PARTAMENTO: 11 LIQUIDOS V SOLIOOS 11 

AQuÍ se encuentran doca puestos de ayudantes y cuatro encar­

gados del departamento, ya que son varios productos los ~ue se elaboran y 

como consecuencia son distintas actividades las que sa realizan • 

. DEPARTAMENTO: 11 CAPSULAS 11 

En este departamento sólo hay un puesto de ayudante y otro 

del encargado de este Depta. Este es porque son menos actividades las que 

se realizan y estas personas lo pueden hacer. 

DEPARTAMENTO: 11 TABLETAS 11 

En este departamento también hay sólo dos puestos que son -

el del ayudante y el encargado, ya que las funciones que realizan son muy 
pocas. 
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DEPARTAMENTO: 11 VITAMINAS E INYECTABLES 11 

En esta área s6la hay dos puestos que es el del ayudante y 

del encargado del misma. 

DEPARTAMENTO: "ENCELOFANADO 11 

En esta departamento se ubican das puestos que son el del 

encargada y el del ayudante. 

DEPARTAMENTO: "AC::ONDICIONAMIENT0 11 

Aquí hay 15 puestos que se dividen en 13 ayudantes, un Sub~ 
Jefe y el encargado del Departamento. 
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CAPITULO V 

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ANALISIS 
V VALUACION DE PUESTOS 

A).- Métodos de Valuación. 

B).- Método Utilizado. 
C).- Manual de Procedimientos para el Análisis 

y Val4ación de Puestos. 

1).- Investigación. 
2).- Establecimiento de Factores y Ponde­

ración. 
3).- Criterio de los Factores. 
4).- Formulación de cuedros para determi­

nar los niveles, grados y parámetros. 

0).- Resultado Obtenido. 

1).- Análisis de Puestos. 
2).- Tabular de la valuación del Depto. -

Productivo. 
3).- Sintetice de le Valuación Individual. 
4).- Presentación gráfica de la Valuación. 
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CAPITULO V 

IMPLANTACION DEL SISTEMA DE ANALISIS V VALUACION DE PUESTOS. 

La idea que nos llevó a la investigación del Análisis de Puestos es 

la complejidad que ha adquiri9o le industria en nuestro pa!s, es de vital 

importancia lograr establecer la correcta organización que debe imperar_ 

en dichas empresas. Como se he dicho en capítulos anteriores la importa!!, 

cia de nuestra investigación es llegar a detectar todas ,las anomalías -­

que existen dentro del campo que es de nuestro interés como es la indus­

tria farmacéutica. 

Se ha llevado a cabo una exhaustiva investigación dentro de la antes 

mencionada empresa, para poder ubicar todos los problemas que tienen de!!. 

tro de la misma, con respecto al estudio que es de vital impoTtancia pa­

ra nuestros objetivos como es la técnica de Análisis y Valuación de Pue~ 

tos de Trabajo. 

Por la trascendencia de la investigación, debe cantarse con el ta-­

tal apoya de la dirección, señaladas las ventajas que pueden obtenerse -

de este y su carácter de inversión, más que el de gastos, así como sus -

alcances y limitaciones. 

Esta invest.1gación nos llevará a obtener los más Óptimos resultados 

para el beneficio de la organización; es decir queremos lograr una mejor 

administración de recur.sas humanos que can los que cuentan. 

Esta investigación no es casual, ya que el Análisis y Valuación de_ 
Puestas es el sistema que en primer plano debe aplicarse. En opinión de_ 

numerosos estudios que se desarrollan en el área de la administración ds 
recursos humanos e~ el análisis ds puestos, el sistema básico con el que 

cuentan o debe iniciarse cualquier intento de tecnificación. 

A partir de aquí ae podrá continuar con otra tipa de estuido o est~. 

dios. Por ejempla: Una buena administración de salarias, aplicación de -

calificación de méritas, mejores métodos de reclutamiento, selección y -

contratación, manuales de organización, etc• 

El objetiva de nuestro estudia es lograr estructurar una compara--­
cián interna coherentes coma base para que na surjan duplicidad de acti-
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vidades. 

1.- Motivo del Capítulo.- Incluir dentro del contexto general de la 

tesis un capítulo que considere la fase más importan.te del trabajo que -

el Licenciado en Administración debe desarrollar en su intento de impla.!:_ 

tar un sistema de Análisis y Valuación de Puestos de Trabajo. 

2.- Objetivo.- Presentar ordenadamente los factoras que influyen an 

la creación de un sistema de Análisis v Valuación de Puestos de Trabajo_ 

adecuado a la industria farmacéutica en su función productiva a nivel -­

obrero. 

3.- Conclusión.- El licenciado en Administración que en el desarro­

llo de su vida profesional sea solicitado para implantar un sistema de -

Análisis y Valuación de Puestos. 

A).- METDOOS DE VALLIACION. 

En los paises altamente industrializadas y los que han 

alcanzada cierta nivel de desarrollo. Ha terminado el tiempo y en que el 

trabajo se consideraba como mercancía. 

En nuestros tiempos lo que realmente se valora es la_ 

función más no el trabajo. De ahí se deriva la importancia de la técnica 

de valoración de puestos, que permita apreciar más sistemáticamente el -

'valor del puesto de trabajo en función de las actitudes y de la experie.!! 

cia que requiere; de las condiciones ambientales que le son apropiadas a 

los puestos, del nivel de responsabilidad y de las esfuerzos que necesi­

ta. 

La bÚsqU8da de un método equitativa y preciso de val.Q. 

ración de puestos de trabajo es de importancia para la compañía. 

El primer término se evitan ciertas tensiones deriva­
das del mal entendimiento entre el personal,ya que se tiene une mejor d.!, 

visión de las jerarquías y así como también darle un mejor valor equita­
tivo de los puestos. 

El mérita de los sistemas de valoración de tarea~ co!!, 
eiste en reducir hasta donde sea pasible el empirismo al darle un valor_ 
de las puestos. 
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Nos hemos esforzado por exponer en forma somera el me­

canismo. de estas técnicas, aunque el método utilizado en nuestra investi­

gación es el sistema de puntos, creimos necesario tratar de dar una breve 

explicación, por lo que se refiere al contenido del funcionamiento de los 

elementos de los métodos que existen. 

En concreto al dar esta introducción al tópico que se_ 

está tratando se enumeran en primer término los procedimientos de cada m~ 

todo y posteriormente se desglosará pas9 a paso hasta llegar al resultado 

obtenido. 

El ordenamiento jerárquico de los puestos recibe el -­
nombre da valuación de puestos. Los métodos básicos empleados al aplicar_ 

un sistema de valuación de tareas son: 

1.- Método por ordenación de rangos. 

2.- Método de clasificación. 

3.- Método da comparación de factores. 

4.- Método de puntos. 

Los dos primeros se refieren como métodos no cuantita­

tivos y los dos Últimos como métodos cuantitativos. 

1.- METOOO DE ORDENACION DE RANGOS. 

Consiste en comparar, entre sí los puestos de la -
organización y ordenarlos entre sí jerárquicamente de acuerdo con su im-­

portancia, dificultad y valor que tenga la empresa. 

El procedimiento es el siguiente: 

Se inscribe sobre una cartulina el nombre de cada_ 

puesto seguido de una brev~ descripción del mismo, de manera que cada va­

lorador disponga de un juego completo de cartulinas correspondientes a tQ 

dos los puestos a clasificar. 

El trabajo consiste entonces en colocar estas fi-­

chas por orden, de importancia, yendo encima la ficha correspondiente al 
puesto más elevado, según sea el criterio del clasificador~ y la referen­

te al puesto más simple debajo de todos. 
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Ventaja del Método. 

Este método es más fácil de comprender, plgunas han co~ 

sideráda la más exacta que el método de clasificación, ya que las puestas -

se jerarquizan y no se colocan par niveles. 

Desventajas del Método. 

En este método es necesario presentar el cuadra de ref_!! 

rencias,jerárquicas, requeridas que los encargados de esta tarea conozcan_ 

todos las puestos de la empresa. 

2.- El METODO DE CLASIFICACION. 
Consiste en que dentro de cualquier nivel dada, hay di­

ferencia para la posición relativa; de los puestas de acuerda a los debe-­

res, responsabilidades, experiencia y destreza necesarios.para su desarro­

llo. 

Ventajas del Método. 

Este método es comprensible y no implica graves proble­

mas para llevarlo a la práctica. Sus resultados son satisfactorios. 

Desventajas de~ Método. 

Toma los puestos en conjunto, sin analizar los elemen-­

tos o factores que la integran. Representa sólo un promedio de apreciacio­

nes subjetivas, que no tienen en cuenta ningún elemento técnica. 

3.- METODO DE COMPARACION POR FACTORES. 

El método de comparación de factores también conocido -

con el nombre de comparación de puestos; ha sido difundido extensamente. 

Y ha sida elaborado con el fin de subsanar ciertos in-­

convenientes que se le atribuyen al método por punt~s y consiste en una -­

combinación entre los procedimientos utilizados en este método por una pa.r 
te, y los del método de clasificación por le otra. 

El método de comparación de factores en cuestión consi~ 

te en clasificar los puestos de trabaja comparándolos uno a uno con un cie.r 

to número de puestas clave predeterminados, haciéndose esta comparación por 
cada uno de los factores. 
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fases sucesivas: 

La realización del método comprenderá las siguientes -

l.- Determinación de los factores. 

2.- Selección de los puestos clave. 

3.- Clasificación y valoración de los puestos clave. 

4.- Valoración y clasificación de los otros puestos --

por comparación factor por factor, con los puestos 

clave. 

Determinación de los factores. 

Generalmente se determina un número pequeño de factores y casi en t.Q. 

dos los caeos no excede de siete. 

Aqui no se utiliza ninguna escala númerica. Esto no significa que h!!_ 

ya que atribuirles una importancia relativa a todos los factores. Se est~ 

blecerá una ponderación adecuada de manera que haya armonia en la influe~ 

cia de cada factor. 

Selección de los puestos clave. 

Los puestos clave sirven para construir la escala de medida para la_ 

base de valoración de todos los puestos. Por lo tanto la selección de és­

tos es de suma importancia, por lo que deben observarse ciertas reglas, -

por el contrario la valuación seria arronéa y no tendria una positiva ut! 

lidad. 

1.- Los puestos clave deben escogerse entre los puestos que tienen -

una definición y descripción clara y precisa, que no sean susceptibles de 
interpretaciones, que devengan según cada individuo. 

2.- Los puestos clave deben representar los distintos niveles jerár­

quicos y las distintas categorías de los trabajadores que van a entrar en 
el plan de valuación. 

3.- Los puestos eleve deben escogerse en los distintos talleres y -­

servicios de la empresa. 

Clasificación y valuación de los puestas clave. 

Se clasifican según los factores en lo que se va hacer la valuación. 

Es decir habrá tantas clasificaciones como factores existan» pudiendo un_ 
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mismo puesto de trabajo ocupar distintos lug~res, según las característi­

cas de cada factor. Por ejemplo un puesto puede estar clasificado en el -

primer rango par lo que se refiere al factor exigencias físicas, pera po­

drá encontrarse en el Último par lo que se refiere a condiciones de trab~ 

f. je. 

Une vez que se haya efectuado esta clasificación individual se con-­

fronteréntodas los valuadores y se examinarán todas las divergencias has­

ta obtener un resultado común que es el puesto clave. 

El siguiente punto es la valuación que se hace por medio de un sist!!, 

ma númerico. 

Ventajas del Método. 

El método se puede aplicar a les necesidades de cada -

empresa. Después de haber determinada les escalas de valuación, el proce­

dimiento es simple y lógico, siempre y cuenda se haya hecha una buena se­

lección de puestos claves. 

Desventajas del Método. 

Es difícil pera algunas empresas, determinar los pueE_ 

tos clave, pues le escala ee considera sabre le base monetaria si se ti~ 
nen fluctuaciones económicas o sobre les actividades de los puestos cla~ 

ve. 

Todos los métodos se tienen que ajustar a las nuevas_ 
condiciones. 

4.- METOOO DE VALUACION POR PUNTOS. 

Consiste en establecer un método común con el que se -
valua el universo de que se trate. 

Este método está compuesta par factores, divididos ca­
da uno en distintas grados con un puntaje asignado para ceda grado. 

El puesto se valúa considerando para cada factor, en -
que grado lo tiene incorporado, y dándole los puntos que corresponden al 
grado que se elija. 

La suma de los puntos recibidos en los distintos grados 
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en que se fue ·valuando, lolbican en un puesto determinado de una estruct.!:!. 

ra formada por los puestos valuados. 

Este sistema es el más utilizado de las análiticos ya_ 

que es manos complicado que el sistema de comparación por factores. 

Quienes no.están da acuerdo con este sistema indican -

los siguientes inconvenientes más importantes: 

1) No tiene flexibilidad. 

2) Los factores son elegidos arbitrariamente. 

3) Se requiere mucho tiempo y dinero~ 

·4) Se requiaran analisis con experiencia. 

Es cierta que se necesitan analistas con experiencia -

pero también lo pueden realizar personas que tengan los suficientes cono­

cimientos teóricos para poder aplicarla¡ o se puede invitar al Comité que 

implica también personas puestas a disposición de una valuación. 

Requiere tiempo y dinero, coma lo requiere cualquier -

operación. Pero no es tanto tiempo ni dinero. Desde luego que si se siguen 

los procesos más complejos este sistema puede resultar caro. 

Pero ya se dijo que la descripción es incluso conven:!.eE 

te que la haga la línea y no el analista; y como en este caso pueden evi­

tarse otros procesos del sistema, sin perjudicarlo, con sólo contar con -

un analista con experiencia o con suficiente conocimiento teórico. 

Respecto a la arbitrariedad en la elección de los fac­
toras cabe sólamente remitirse a lo que se expone sobre lo qua de cientí­

fico tiene la valuación da tareas. 

Además se dice da aste sistema que cualquier cambio -­

tecnológico y aún el sólo transcurso del sistema con sus evoluciones nat.!:!, 
ralas, convierte el sistema'en obsoleto e inadecuado y que haya que cambiar 

todo al manual y empezar de nuevo. 

Es cierto que la simple comparación entre puestos es -

tan flexible que casi diría no tiene límites. Pero no analiza los compo-­

nentes del puesto. 

PRINCIPALES VENTAJAS DE ESTE SISTEMA. 
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1).- Tiene más exactitud. 

2).- Diferencia la valuación de la remuneración. 

3).- Permite la determinación de categorías. 

4).- Es más objetivo. 

Si bien es cierto que este sistema es el más exacto de 

los sistemas clásicos, de la misma manera no debe exagerarse esta ventaja 

llevándolo a lo obsoleto. 

Es cierto y útil que con este sistema se puede final-­

mente diferenciar totalmente la valuación propiamente dicha de la remune­
ración de manera que no influya mutuamente. 

Permite además manejar las remuneraciones más libreme!). 

te tomando en cuenta para determinar los niveles generales, tanto la situ~ 

ción de la empresa como la del mercado, con una mayor fluidez. 

Este sistema es el que mejo~ permite la-determinación_ 
de categorías. El cumplimiento de estos objetivos ayuda grandemente no s.2_ 

lamente para establecer une administración de remuneraciones elésticas,s~ 

perior, sino también ~amo base para lograr un adecuado planeamiento y de­

sarrollo de personal estructurado. Este sistema de valuación tiene sin d_!! 

da un contenido importante de objetividad. 

Pero cuando fue anunciado en 1925 por H. Latt fue pro­
clamado como un método científico. 

Esto diÓ lugar a une larga discusión donde Latt encon­
tró apoyo pero también importantes disercion"s ( o desacuerdo.s ). Sin du­

da su argumento no era suficientemente fuerte y sirvió para que los opo-­

nentes de la valuación en general y de este sistema en particular hide­
ran hincapié en le arbitrariedad y poca comperabilidad de los resultados 

de la valuación de tareas. 

Se ha llegado al acuerdo que este sistema no es cienti 
fico con la amplitud de que su autor pretendió darle. 

Quizá la mejor definición en el tema le diÓ la "Confe­

rencia Internacional de Evaluación de Tareas en Ginebra de 1950 11 • Cuando_ 

determinó que la valuación de tareas "sólo puede considerarse un procedi­

miento científico en la medida en que estudia los problemas con espíritu_ 
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científica es decir que de una manera ordenada y sistemática. 

Nas volvemos a referir e que no siendo este sistema -

científico en un sentida rigurosamente objetivo, pero que sus elementos_ 

son tales como para disminuir la subjetividad a niveles no logrados con_ 

otros sistemas manteniendo s~ plena utilidad, en la· medida en que esté -

manejado por especialistas con buena formación el el tema. 

B) .- METO DO UTILIZADO. 

Se eÜgiÓ el método de Valuación por Puntos, porque· -

es el qu~ se adapta según nuestro concepto a las necesidades de la Empr.!!, 

sa. 

Este método nos permite darle un valor a cada uno de_· 

las factores que integran los puestos de trabajo·. V además tiene la fle­

xibilidad para irse ajustando a los cambios según les necesidades de la 
empresa y con ello permite que su utilidad no se tange que desechar. Ve_ 

que podemos integrar, ya sea un nuevo puesto o· los cambios de los reque­

rimientos de loe puestos existentes ya que las características de este -
tipo de· industria cuya producción es muy variada que se tiene· que ir ad!!, 

cuando a las necesidades del mercado, algunos de sus productos van ceye.!!. 

do en obsolecencia y por lo tanto se van e crear nuevos productos para -

mantener el mercado~ 

Además tiene la conveniencia de separar le valuación~ 
de la remuneración, y con ello nos ayuda a delinear perfectamente cede -

factor que complementa al puesto, y nos explica claramente la importen-­

cía de cada una de sus actividades •. 

objetivo. 

Por lo que se refiere a costos no son muy elevados •. 

El método de Valuación por Puntos es más exacto y más 

Determina las categorias y sirve también como base P!! 
ra lograr un adecuado planeamiento y desarrolla de personal. 

Es por ello que se utiUzá para este investigación. 

C) .- MANUAL DE PROCEDIMIENTOS PARA EL ANALISIS V VALUACIDN 

DE PUESTOS. 
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Las empresas actuales para poder subsistir necesit~n -

estar en constante desarrollo lo cual han motivado que en el desempeño de 

sus funciones se elaboren los distintos manuales como elementos de la ad­

ministración en general que puedan ser elaborados con flexibilidad, pues_ 

pueden y deben ser cambiables de acuerdo a las exigencias del cambio de -

las empresas. En el curso normal de las operaciones administrativas y de 

producción, tanto el personal directivo como el operativo, se ven en la -

necesidad de consultar los manuales de: 

1.- Organización. 

2.- Políticas. 

3.- Bienvenida. 
4.- Procedimientos. 

Dentro de los manuales de procedimientos, está el ma-­

nual de procedimientos para el análisis de puestos. 

Las condicion~s qua dsbe llenar este manual es que de­

be ser legible, redactado en forma sencilla y tener flexibilidad. El cum­

plimiento de estas condiciones en la elaboración de este amplio manual -­

permite una mayor eficiencia de este tipo de trabajo. 

Para el desarrollo de este manual lÓ hemos dividido en 

tres partes; y una que es la formulación de Cuadros ·Estadísticos: 

l.- Investigación. 

2.- Establecimiento de los factores y ponderación. 

3.- Criterio de las factores. 

4.- formulación de Cuadros para determinar los niveles 

1.-.Investigación. 

En el estudio de los procedimientos del siste­
ma de aste tipo de manuales se utiliza las técnicas de la entrevista y en 
forma simultánea la observación. 

Entreviste.- Podemos considerarla como la téc­
nica más importante en la recopilación de la información pera obtener la_ 

descripción de puestas, para esto se han de realizar tres formas de entr~ 
vistes: 

1).- Informal.- Con observación directa del puesto. 
2).- Una entrevista por medio del cuestionario y -

observación directa. 
3).- Una para corrección. 
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a).- Entrevista Informal.- Con observación directa. 

Para poder desarrollar la entrevista informal, as! como la observación d! 

recta se tomarán en cuenta los siguientes puntas: 

(l) La entrevista dentro del ambiente infar-­

mal se desarrollará can una plática amigable principiando por explicar al 

entrevistado el objeta. de la .misma y los beneficios que de ella se espe--
:,, ran para el análisis de puestos. 

(2) Dejar al entrevistada que narre libremen­

te el desarrollo del puesta haciendo las preguntas necesarias para obte-­

ner la información requerida. 

(3) Cuando se formulen varias preguntas al e~ 
trevistada debe iniciarse par la más sencilla para que éstas faciliten 

las contestaciones a preguntas más complejas. 

(4) Toda pregunta debe ser clara, concisa de_ 

tal manera que le entienda el entrevistado, rápida y justamente en el sen 

tida que va dirigida. . 

(5) Paralelamente al desarrollo de la entre-­
vista hay que ir observando en forma directa los pasos o secuencias del -

trabajo, as! como de ir tomando nota en los papeles de trabajo de las re~ 
puestas obtenidas y otras detalles secundarios. 

(6) Antes de dar par terminada la entrevista_ 

el analista debe asegurarse de que ha sido recopilada la información co-­
rrigiendo de común acuerdo con el entrevistada, los errores de interpre-­
tación u omisión que se encuentren par parte del analista así una vez ob­

tenida esta fase da la investigación se formula un borrador del análisis_ 

de puestos. 

b).~ Se realiza una entrevista por medio del cues­
tionario y observación directa. Preguntas tipa para el análisis y valua-­

ción de puestas. 

I).- Caoacidades Necesarias. 
Experiencia. 

lCuánto tiempo se requiere normalmente -
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para efectuar el trabajo de una manera satisfactoria desde el doble punto 

· de vista de calidad y cantidad? 

Educación o Inteligencia. 

lQué formación debe adquirirse antes de poder 

ocupar el puesto de trabajo? lQué máquinas se emplean? lCómo se emplean? 

lQué grado de conocimientos o de inteligencia son necesarios para manejar 

teles máquinas o efectuar dicho trabajo manual? 

Iniciativa e Ingenio. 

lQué grado de iniciativa exige el trabajo pa­

ra organizar, controlar y tomar decisiones? lCuál es la importancia del -

ingenio requerido? Frecuencia con la cual el trabajedor usa su juicio pe!. 

sonal entra dos o varias maneras de actuar. Importancia de esto. 

Escolaridad. 

lQué nivel de estudios requiere el puesto? 

II).- Esfuerzo. 

Exigencias Físicas. 

Importancia y naturaleza de los esfuerzos fi 

sicos requeridos por el trab~jo. lCuál es el peso medio de los materia-­

les o de las herramientas manipuladas por el trabajadÓr? lCuál es el pe­

so máximo? lCuál y que tiempo de trabajo son empleados pare manifestar y 
manipular tales materiales o herramientas? 

Éxigencies visuales o mentales. 

lDebe el trabajador acomodarse a métodos COJ.!! 

plejos y específicos o a métodos generales bien organizados y conocidos? 

lQué clase de detalles debe respetar? 

III).- Responsabilidades. 
Responsabilidad frente al equipo. 

lQué herramientas y que equipos están espue.!:!. 
tos a daños y cómo? lCuál sería el costo de éstos? 

· Responsabilidad frente a los materiales y 
ero duetos. 
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lQué daños provocaría por la negligencia del 

trabajador e loe materiales y los productos? lQué cuidados son necesa--­

rios para evitar tales daños? lCuál sería el costo de éstos? 

Responsabilidad frente e la seguridad de - -

~-
lDe qué manera la negligencia del trabajador 

puede provocar accidentes a sus compañeros? lQué atención es necesaria_ 

para evitar dichos accidentes? 

Responsabilidad frente al treba.10 de otros. 

lQué medida, es responsable el interesado -­

del trabajo de otros obreros? 

IV).- _CONDICIONES DE TRABAJO. 

Condiciones ambientales. 

lA qué elementos desagradables está expuesto 

el trabajador? Grado de intensidad de estas molestias. 

Riesgos inevitables. 

lA qué riesgos está expuesto el trabajador? 

Naturaleza de las heridas susceptibles de ser provocadas por esos ries-­

gos. Grado de posibilidad de las heridas. 

Pregunta general: lCuáles son las caracterÍ!!_ 

tices de las exigencias específicas del puesto de trabajo estudiado que_ 

son de tal naturaleza 'que permitan diferenciarla de otros puestos simila 

res. 

c).- Entrevista de Corrección. Una vez que se analice 

la información recogida en la entrevista informal se realizará una entr.!! 

vista con el jefe de prod~cción y con el titular del puesto con el obje­
to de efectuar las correcciones que sean pertinentes del análisis de pue.!!. 

.to. 

2.- Establecimiento de los Factores y Ponderación. 

El establecimiento de los factores consiste en elegir 

con la ayuda de un estudio profundo de los puestos a estudiar el número 
conveniente de éstos. 
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Para esta investigación se eligieron doce facto­

res: La ponderación consiste en asignar a cada uno de los factores en to­

tal de puntos más o menos elevado, según la importancia que se le desee -

atribuir dentro de la valoración general. 

. . 
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LISTA V PONDERACION DE FACTORES. 

A).- CAPACIDADES NECESARIAS 

l.- Experiencia 

2.- Eduación o Inteligencia 

3.- Iniciativa a Ingeniosidad 

4.- Escolaridad 

8) .- ESFUERZO 

T O T A L 

flONDERACION 

110 

70 

70 

.!QQ. 
350 

5.-·Exigencias físicas. 50 

6.- Exigencias visuales y mentales _g?__ 

T O T A L 75 

C).- RESPONSABILIDAD 
7.- Para con el ~quipo 25 

B.- Para con los materiales y los productos 25 

9.- Para con la seguridad de otros 25 
10.- Para con el trabajo de otros __E.2 

T O T A L 100 

0).- CONDICIONES DE TRABAJO 
11.- Condiciones ambientales de trabajo 50 

12.- Riesgos de trabajo. _l2 

T O T A L 75 

T O T A L G E N E R A L 600 Puntos 
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3.- Criterio de los Factores. 

Experiencia. 

Este factor aprecia el tiempo ordinariamente nec_!! 

serio para aprender a realizar el trabajo consi~derado de manera satisfa.E,~ 

toria tanto desde al pun,to de vi.sta de la calidad como la cantidad. 

Educación o Inteligencia. 

Este factor sirve para medir el grado de formación 

escolar o inteligencia general necesaria para realizar satisfactori~mente 

el trabajo que vamos a valorar. 

Iniciativa e Ingenio. 

Este factor sirve para medir la aptitud requerida 
por el puesto da trabajo, con actuación independiente y fuera da toda S.!:! 
parvisión. 

Exigencias Físicas. 

Este factor sirve para medir el grado de importa.!!. 

cia y de continuidad de los esfuerzos físicos requeridos por el puesto.­

Tener en consideración el esfuerzo necesitado para la manipulación del -

material (pesos y frecuencias), la conducción de máquinas o el manejo de 

herramientas a mano, y la fatiga ocasionada por posiciones penosas de 

trabajo. 

Exigencias visuales y mentales. 

Este factor sirve para medir el grado de importa.!!. 

cia y de continuidad con el esfuerzo mental y visual requerido por el -­

puesto. El esfuerzo mental debe ser apreciado por la concentración y el_ 

esfuerzo visual por la atención requerida. 

Responsabilidad frente al eauipo y herramientas. 

Este factor sirve para medir el grado de respons!!_ 

bilidad asumida por el obrero a fin de prevenir los daños que su negli-­
gencia expondría al equipo o herramienta. 

Resoonsabilidad frente a los materiales o produc­

tos. 

Este factor está basado en la atención necesaria_ 
para reducir al m!nimo los daños causados a los materiales o a los pro-­
duetos y la pérdida financiera, que ocasionan a la empresa. 
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Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Este factor mide la importancia de los cuidados n~ 

cesarios pare evitar lesiones a los trabajadores, teniendo en cuenta la -

naturaleza del trabajo y los peligros propios del puesto. 

Respon~abilidad frente al trabajo de otros. 

Este factor mide la responsabilidad de tener que -

organizar, explicar y dirigir el trabajo de uno o varios obreros, de SUB!, 

te que su jornada de trabajo se utilieca al máximo. 

Condiciones de trabajo. 
Este título concierne a los factores ambientales y 

a las condiciones físicas en las cuales debe realizarse el trabajo y sir­

ve para apreciar en que medida hacen éstas el puesto desagradable. 

Tener en consideración el grado relativo y la con­
tinuidad ·de exposición e loe polvos, suciedad, calor, humo, fria, etc. 

Riesgos inevitables. 

Este factor sirve para medir los referidos riesgos 

de accidentes del trabajo y de enfermedades profesionales que ocasione el 

puesto mismo, después de que han sido instalados todos los dispositivos -

de protección que sean posibles. 

4.- Formulación de Cuadros para determinar los niveles, ' 

grados y parámetros. 
· Una vez recogida la información de los cuadros (de.§. 

cripción de puestos y análisis de puestos), se procnderá a clasificar por 

medio de cuadros tabulares cada uno de los doce factores de la lista y po_!! 
deración de factores pare determinar los niveles, grados y parámetros de_ 

la valuación de puestos, pare asignar a ceda uno de los niveles, grados y 

parámetros las puntas intermedios más o menas elevado según la importancia 

dentro del factor del cuadro de estudio. 

Obtnnido los niveles, gradas y psrómetroa (con su_ 
puntuación) se procederá a agrupar par: 

a).- Capacidades n~cesarias. 

b).- Esfuerzo. 

c).- Responsabilidad. 
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d)~- Condiciones de trabajo. 

Con esto se tiene la valuación analítica de cada 

puesto. 

ACLARACIONES: 

(1).- No se pusieron estos cuadros en los que se determinó los ni­

veles, grados y parámetro~, en este trabajo por que los consideremos de_ 

poca importancia ye que elevaria considerablemente el número de hojas, -

así como también no se pusieron los papeles de trabajo que se utilizaron 

para análisis de puestos. 

En l~ presentación de los resultados de la valuación que se -

presentan (resultado tabular analítico de la Valuación de Puestos). 

(2).- Este intento de manual no está elaborado con el objeto de aba!, 

car toda la empresa, ya que está limitado Única y exclusivamente al área 

productiva de esta empresa, ya que consideramos que para la elaboración_ 

de un manual de procedimientos para toda la empresa, se debe de hacer un 

manual para cada área o departamento y su elaboración puede ser tema de_ 

una tesis. 
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D).- Resultado Obtenido. 

SR. GERENTE TECNICO. 
SR. JEFE DE PRODUCCION. 
SR. JEFE DE RECURSOS HUMANOS. 

Presentamos a su consideración los resultados obtenidos de 

la implantación del Sistema de Análisis y valuación de Puestos, 

que tuvieron a bien encomendarnos el cual anexamos a la presen-

te. 

Así como también agradecemos las atenciones de que fUiroDs 

objeto durante el tiempo que nos llevó el estudio e implanta--

ción de este sistema. 

Atentamente. 

MIGDALINA AQUIAHUATL SOSA. 
C. VILLALOBOS JANDETTE. 
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DEPARTAi·IENTO 

VITAMINAS INYECTABLES 

NOMBRE DEL PUESTO: ____ E_N_CA_R_G_A_Oo_D_E_L_D_E_P_A_RT_A_M_EN_T_o_. ______ _ 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Prepara las soluciones, las filtra, pasa las ampolletas a análisis 

químicos, cuenta y colocan en cajas por partida. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Prepara las soluciones, las filtra, revisa ·que las ampolletas va-­

yen correctamente llenas y bien esterilizadas; que la solución sea la -
adecuada a la etiqueta del producto que se pide. 

Se cuentan las ampolletas y se colocan en cajas por partida. 

Supervisa la limpieza de la máquina y del Departamento. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere un año de experiencia. 
Además de un curso, previo de adiestramiento en el manejo de_ 
la maquinaria. 

2).- Educación o Inteligencia. 

Organizar y dirigir el trabajo de un ayudante que se ocupa de 
la esterilización de la ampolleta y llenado de la misma. 

3).-.Iniciativa e Ingenio. 

Trabajo con arreglo o instrucciones del jefe de producción. -
Toma decisiones poco importantes. Trabajo rutinario. 

4).- Escolaridad. 

Haber cursado la secundaria. 
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B) .- Esfuerzo. 
1).- Esfuerzo físico. 

Manipula materiales que pesan de 5 kgs. durante la mayor parte 

de la jornada. 

2).- Exigencias visuales y manteles. 
Atención y Concentración. 

Este puesto es bastante minucioso,se debe tener mucha calma, -

atención y concentración pera poder llevar a cabo una activi-­

ded uniforme, ee debe de tomar en cuanta la serie de factores_ 

que implica que este producto esté correctamente elaborado pa-

ra qua al preparar las ampolletas, éstes no tengan un sólo de­

fecto. 

C).• Responsabilidad. 
1).- Responsabilidad frente al equipo. 

Costo del deiio probable raramente superior a $ 10,000.00 

Cuidados requeridos medios. 
2).- Responsabilidad frente al material y productos. 

Costo del delio probable raramente superior a $ 51 000.00 
Cuidados que requiere importantes. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Atención y cuidados medios. Maneja materiales de vidrio que pu~ 
den casualmente provocar lesiones leves. 

!+).- ResponsabiUdad frente al trabajo de otros. 
Tiene bajo eu responsabilidad dar instrucciones e su ayudante_ 

durante la jornada de su trabajo. 

0).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones Ambientales de Trabajo. 

Trabajo en el interior, ligeramente desagradable a causa de la 

existencia, en períodos cortas de algunos inconvenientes coma_ 
son: calor, poco aepecio que dificultan sus actividades. 

2).- Riesgos de trabajo. 
Tiene riesgos de producirse. heridas que necesitan tratamiento_ 
de primera urgencia que pueden ser pequeiias -0artaduras. 

Sugerencias para mejorar el puesto. 
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a).- Instalar una banda que facilite la transportación del prE, 
dueto terminado. 

b).- Aire acondicionado. 
c).- Tener más espacio pare las charolas, que contienen el pr.Q. 

dueto. 
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DEPARTAMENTO 

VITAMINAS INYECTABLES 

NOMBRE DEL PUESTO: ___ _....AV._.U_D_A_NT ... E-.....DE_L;;._;;..D=EP ..... A""'R..;..;TA.-.M.;.;;E.-NT_a ________ _ 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO. 

Se encarga de le esterilización de le ampolleta así como del llen.!! 
do de les mismas según la cantidad indicada, las acomoda en cejas. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO. 

Esteriliza los envases de las ampolletas por medio de una máquina lava­
dora, enseguida los llena conforme a los mililitros que se les indica,­
después. pasan a ser cerrados por medio de la máquina cerradora. Se emp!!.. 
quetan v· colocan por partidas. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1,).- Experiencia que requiere el puesto. 

Cuatro meses. 
2).- Educación o Inteligencia. 

Cumplir Órdenes verbales sencillas, realizar un trabajo vulgar 
sin supervisión estrecha. Leer y escribir, sumar y restar núm.!'.! 
ros enteros, mana~er máquinas pera le ejecución de un trabajo, 
sencillo :.:-epeti tivo. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 
Realiza tareas repetitivas sencillas. 

4).- Escolaridad. 
Primaria.- Además de un curso de adiestramiento. 

8).- Esfuerzo. 



1).- Esfuerzo físico~ 
Trabajo Ligero.- Maneja materiales que pesen de 3 a 5 kgs. 

2).- Esfuerzo Mental. 
Concentración. 
Trabajo en ee1'._ie pero puada presentar alguna dificultad a cau­
sa de numerosos detalles, con posibilidad ~e obtener consejos_ 
de un superior. 
Atención. 
Gran atención para percibir las variaciones. 
Coordinación sólamente con el trabajo de les máquinas. 

C).- Responsabilidad. 
1).- Responsabilidad frente al equipo. 

Costo probable del daño raramente superior a S 10,000.00 
Cuidados requeridos medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales v productos. 
Costo probable del daño raramente superior a $'s,aoo.oo 
Cuidados poco importantes. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 
Atención y cuidados pequeños. 
Manipular materiales ligeros. 

4)~- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 
No tiene ninguna responsabilida~dnicamente de su trabajo. 

0).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

El ambiente donde se trabaja es muy húmedo, y ~stá reducido el 
espacio. 

2).- Riesgos de trabajo.- Tiene riesgos de-sufrir un accidente que 
puede ocasionar una incapacidad de 5 a B días y sufrir corta­
duras. 



DEPARTAMENTO 

GRAGEAS V GRANULADOS 

NOMBRE DEL PUESTO : ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO 
~~--'-----=--------------------..'-"------~~~~~~~~~ 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Elabora les gra9ees de las vitaminas, seca le gragea en el horno,­
le dá forma en el bonleo grageador ( o sea que le dá forma a la gragea) 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Prepara la mezcla para hacer las grageas de vitaminas, lee mete al 

horno para eu secado, después de esto las pasa al bonleo grageador para 

dar la forma a las mismas, se tiene un programador manual automático 
que sirve para programar la elaboración del producto correctamente. 

En el Departamento de Sólidos se copa, se prepara la mezcla del a,1. 

cohol y brea, según la cantidad establecida, la mezcla se aplica a la -
tableta, pasa e· análisis químico la muestra pera qua dé el visto bueno.1.. 

si autoriza se reporta la salida. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidadea Necesarias. 

l.- Experiencia que requiere el puesto. 
La experiencia que requiere el puesto es de dos anos. 

2.- Educación o InteÍigencie. 

Seguir una marcha de trabajo preestablecido que implica 
ción da Órdenes da manufactura de distintos productos. 
Utilizar cálculos de materiales o interpretar fórmulas. 

3.- Iniciativa a Ingenio. 

vari.!! 

Organiza y efectúa una serie de operaciones con arreglo a mét,g, 
dos preestablecidos. 



Toma.decisiones de orden general, en lo que concierne a la cali 

dad, las tolerancias. 

4.- Escolaridad. 
Nivel de preparatoria. 

8).- Esfuerzo. 

1.- Exigencias físicas. 

Trabajos ligeros en posición sentada. 

2.- Exigencias mentaias. 
Concantración.- Ti•sbajo difícil de organizar. 

Planeamiento de Trabajo que implica numerosos detalles. 

Atención.- Atención considerable para percibir variaciones mín! 

mas. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable raramente superior a $ 30,000.00 

Los cuidados que se requierenson importantes.· 

2).- Responsabilidad frente a los materiales o productos. 
El costo del daño probable es de S 4,ooo.oo.a $ 5,ooo.oo 

Cuidados requeridos medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Atención y cuidados pequeños. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

No tiene ninguna responsabilidad ya que no tiene persones ba­
jo su mando. 

Es responsable únicamente de su propio trabajo. 

O).- COndiciones de trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo.- Se trabaje en una etmó~ 
fera húmeda que es de 45 a soº de humedad. 
Esporádicamente se trabaja con calor. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Los riesgos son mínimos ya que no se trabaja con aparatos pe­
ligrosos. 



DEPARTAMENTO 

TABLETAS 

NOMBRE DEL PUESTO : ___ ...-E.-.N·c .... A ..... R_.GA.._.D'""O-..._DE_.L~D..-.EP .... A...._R.-TA-.M"""E'"""N..;..;TO-.• _____ _ 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Prepara la mezcla para la obtención de los granulados para la el.§. 

boración de las tabletas, pasa la ,nuestra a Análisis Químicos para -­

que éstas a su vez sean¡probadas. Supervisa el envasado y empaquetado 

de· las tabletas y la limpieza de ia máquina. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Prepara las mezclas pera la obtención de granulado. Una vez obt.!!, 

nido el visto bueno de análisis químico, revisa que la mezcla esté -­

correcta para que se empiece a colocar en la máquina para la obtención 

de las tabletas~ Revisa que el tamaño y espesor de las mismas sea el_ 
correcto; sean colocadas en cajas por lotes. 

Supervisa le limpieza de las máquinas y del Departamento. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Ceoacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que ~Aquiere el puesto. 
Un período de nueve meses y hasta un año. 

2).- Educación e Inteligencia. 

Dirige el trabajo de un ayudante que le ayuda a mezclar el.PO.! 
va para obtener granulado. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 
Trabaja con arreglo a instrucciones del Jefe de Producción. 

Toma decisiones poco importantes. 
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4).- Escolaridad. 

Educación Primaria. 

B). - Esfuerzo. 

1).- Exigencias físicas. 

Esfuerzo ligero.- Trabaja de pie en constante movimiento manip.!:!. 

lado con materiales poco pesados. 

2).- Exigencias visuales y mentales. 

Concentración. 

Normal respecto a que no sufra ninguna anomalia el producto por 

lo que se refiere a espesar, colorante, cantidad de materia pr! 
ma, efervecencia. 

Atención. 
Gran atención para percibir variacionee,coordinación estrecha -

con el trabajo de las máquinas. 
Cadencia moderada. 

C).- Responsabilidad. 
1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 30,DOO.OD 
Cuidados requiridos medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a IS10,ooo.oo 
Cuidados requeridos medios. 

3).- Responsebilidad frente a la seguridad de otros. 

Trabaja en lugares donde raramente se expone a los obreros a -
los riesgos que produce el puesto considerado. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de -
uno o varios obreros durante la jornada de trabajo. 

O).- Condicones de Trebejo. 

1) .• - Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabaja en condiciones sumamente desagradables por la presencia 
continua de polvos y en ocasiones calor. 

2).- Riesgos de trebejo. 
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El riesgo es que se puede contraer una enfermedad pulmonar de­

bido al polvo que despide. 

. 
SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO. 

a).- Tener más amplitud para moverse con más agilidad. 

b).- Contar con un extractor más potente.· 
e).- V una banda para la transportación del producto. 



DEPARTAMENTO 

TABLETAS 

NOMBRE DEL PUESTO: ___ ..;.;A"'"V~UD"""A'"'"N..;.;TE__..O"'"EL....._.O'"'"E-'PA...;;.R~T""'AM"""E""-N-T ... o_. ------

OESGRIPCION GENERIGA DEL PUESTO 

Las actividades que se realizan son: La concentración de granulado 

para las tabletas, elaboración de tabletas; envasado, esterilización y 

empaquetado. 

Limpieza de la máquina. 

DESCRIPGION ESPECirICA DEL PUESTO 

Empieza a mezclar el polvo para obtener el granulado después de que 

se obtuvo éste se coloca en otra máquina para obtener las tabletas. Se 

cuentan las tabletas y se procede a empaquetar teniendo cuidado que see 

el número exacto de las mismas. Se acomodan en el lugar correspondiente~ 

Ayuda a elaborar el granulado efervecente. Una·vez preparado se prg 

cede e la elaboración de las tabletas. 

Después las coloca en frascos y tubos, contando para que sea la 

cantidad exacta. 
Enseguida se empaquetan y se separan por partida: 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Un período de seis meses. 
2).- Educación o Inteligencia. 

Ayuda a un obrero calificado a realizar sus actividades que -­
consta de un trabajo manual que necesita cierto conocimiento -

de los movimientos de los materiales y de los métodos. 
3).- Iniciativa e Ingeniosidad. 

Su trabajo consta de mezclar los productos. Lo realiza canfor-
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i 
me a une instrucción detallada. 

4).- Escolaridad. 

Se requiera primaria. 

8).- Esfuerzo. 
1).- Esfuerzo físico. 

Transporte cilindros que contienen la materia prima con un peso 

de 30 a 40 kgs. Carga las charoles de donde está el producto -­

terminada. 

2).- Exigencias Visuales y Mentales. 

Concentración y Atención. 

Este pue3to tiene un alto grado de atención,ya que debe ver si_ 
el espesor de la tableta es el de cantidad correcta, así como -

le materia sea le necesaria y el colorante también si el grado_ 

de eferveoencia es el adecuado. 

Se requiere de un alta grado de destreza manual. 

G).- Responsabilidad. 
1).- Responsabilidad frantre al equipo. 

El costa del daño probable es raramente superior e $ 10,000.00 

Cuidados requeridos medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 
El costo del daño respectivo probable sea (muy raramente) sup!!_ 

rior a $ 2,S00.00 

Los cuidados requeridos son poco importantes. 
3).- Responsabilidad frente e la seguridad de otros. 

Atención y cuidados medios. Transporta materiales ligeros y no 
expone a otros obreros a riesgos. 

4).- Respansabilidad·frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad Únicamente de su propio trabaja. 

0).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabaja en condiciones extremadamente desagradables por le pr!!_ 

sencia continua de une gran cantidad de polvos y calor. 
2).- Riesgos de Trabajo. 

' ~l 



Se tiene el riesgo de contraer une enfermedad profesional pulm.Q. 
nar.debida a la gran cantidad de polvo que se despide y por lo_ 
tanto el aire esté muy viciado. 

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO. 

··~: (1) Instalar un extractor de polvos. 
(2) Proveer de mascarillas el titular del puesta pera protegerse del polvo. 
(3) Te~er más espacio en el lugar de trabajo. 



DEPARTAMENTO 

CAPSULAS 

NOMBRE DEL PUESTO: ___ E_N_C:A .... R_G_A_DD_D_EL_D_EP_A_R_TA._M_E_N_TO_. ______ _ 

DESC:RIPC:ION GENERICA DEL PUESTO 

Recibe la materia ya elaborada, revisa que esté correctamente el~ 

borada, es decir que tenga el calor requerido que sea la cantidad nec~ 
saria para cubrir el lote que se le asignó de este producto por el Je­
fe de Producción. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Revisa la materia prima ya elaborada que se le entrega, el calor.1. 
la cantidad, etc. 

Revisa ~ue las cápsulas estén en buen estado y bien esterilizadas, 

para que se empieza a llenar, cun la cantidad necesaria y también el p~ 

so correcto, ya que se termina de llenar por partida de 50 cápsulas to­
do el lote se pesa a análisis químico pera que le dé el visto bueno. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere de ocho meses de experiencia. 
2).- Educación o Inteligencia. 

Sigue una marcha de trabajo preestablecida que empieza implJ:. 
cándols variaciones de Órdenes de manufacture. Utiliza cálc_!! 
los de materiales. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 
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Organiza y efectúa una serie de operaciones con arreglo a m.§. 

todos predeterminados o en serie. 

4).- Escolaridad. 

Secundaria. 

8).- Esfuerzo. 

1).- Exigencias físicas. 

Trabaja ligero efectuada de pie. Manipula materiales que no 

pesan más de 5 kgs. durante la mayar parte de la jornada. 

2).- Exigencias visuales y mentales. 

Concentración. 
Trabaja en serie que presenta algunas dificultades a ceuee de 

numerosas detalles, con posibilidad de obtener, consejos de -

un superior en caso de variaciones imprevistas. 

Atención. 
Gran atención pera percibir las variaciones. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 30,000.00 

Las cuidados requeridos son importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramEmte superior a $ 5,000.00 

Los cuidados requeridos son medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Atención y cuidados medios. 

Transporta materiales que no causan dañas da importancia a los 

demás trabajadores. 

4).- Responsabilidad frente al trabaja de atros. 

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de 

uno o varios obreros. 

0).- Condiciones de trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabajo en el interior en condiciones desagradables ocasiona-
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· dos por le presencie contfoua de calor, polvo, etc. 

2).- Riesgos de trabajo. 
Riesgos de accidentes leves y heridas. 



NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO. 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

DEPTO. DE 
·cAPSULAS. 

Se recibe el medicamento en polvo para que se llene la cápsula con 

la cantidad necesaria V el peso adecuado, se tapa a presión. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Se recibe el polvo que ha tenido ya un procesamiento especial y las 
cápsulas, las cuales se esterilizan y empiezan a llenar con este medica­

mento. 

Ya que se ha llenado la cápsula se tapa a presión para que se pese 

y' no tenga ningún microbio. Se colocan .en 03jas y pesan al departamento de 

acondicionamiento y empaque. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Gepacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere cinco meses de la experiencia necesaria. 
2).- Eduacián o Inteligencia. 

Ayuaa a un obrero calificado a realizar un trabajo manual que 

necesita cierta experiencia y conocimiento de los materiales_ 
y las máquinas. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 

Realiza tareas repetitivas sencillas, efectúa elecciones sen­
cillas o lleva controles. 

4).- Escolaridad. 
Se requiere la primaria. 



B) .- Esfuerzo. 

l)~- Exigencias físicas. 

TrabajQ que necesita un esfuerzo sostenido durante la mayor pa¡ 

te de la jornada o manipula materiales que pesen de 5 a 10 kgs. 

durante la jornada. 

2).- Exigencias visuales· y mentales. 

Concentración. 

Operación sencilla repetitiva. Conducta a adoptar en caso de ve ..,. 
riaciones explicadas espacialmente por un superior. 

Atención. 

Coordinación sólamente can otros obreros. 

Cadencia generalmente paco rápida. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo deldaño probable es raramente superior a $ 10,000.DD 

Cuidados importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales o productos. 
El costo del daño probable es raramente superior a S 5,000.00 

Los cuidados son medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros 
Manipula materiales de vidrio ligeros que pueden causar lesl.Q. 

nes leves a obreros que se encuentren en el Departamento. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo da otros. 

· Responsabilidad Únicamente de su propio trabajo. 

O).- Condiciones de Traba.jo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Combinación en un grado bastante elevado de algunos de los in­
convenientes corno son polvos y suciedad, calor, etc. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Riesgos que ocasionen una incapacidad del obrero por lo menos 
de l a 2 semanas. 
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DEPARTAMENTO 

SOLIDOS V LIQUIDOS 

NOMBRE DEL PUESTO : _ __.E-N .. cA_R-G-AOO=--º-E';;..-"""º.-EP_A_R_r_AME-=N-.TO;;;.....;D;.;;;E...,;L;;;.;I;;.;¡q;;;;.u_100=s.;... -----

OESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Checa que la materia prima esté correcta, que el peso sea el exacto, 
que el colorante también sea al correcto. Hace revisión a la maquinaria. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Revisa la materia prima, checa que lee cantidades sean las correctas, 

el peso de la mat'eria prima esté correcto, así como también el colorante, 

revisa que 'los tanques y la maquinaria, estén en perfectas condiciones, -
una vez que está todo listo, explica el programe que ha recibido el jefe_ 

de producción a los obreros que tiene bajo su responsabilidad referente -

al proceso que se va a realizar, concluido ésto se empie_za a procesar el_ 
producto. Checa si el calor es el requerido y si está bien cocido, termi­

nado el procesamiento manda el producto al Departamento de Acondicionamie.!:!, 
to. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere del puesto. 

Se requiere un año de experiencia. 
2).- Educación o Inteligencia. 

Sigue una marcha de trabajo preestablecido que implica variación 

de Órdenes de manufactura, de distintos productos. 
Utiliza cálculo de materiales e interpreta fórmulas. 

J).- Iniciativa e Ingenio. 
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Organiza y efectúa una serie de operaciones con arreglo e mé­

todos preestablecidos o en serie. Toma decisiones de orden g~ 

nerel en lo que concierne e la calidad, las tolerancias la -­

marcha del equipo. 

4).- Escolaridad. 

Preparatoria. 

B) .- Esfuerzo. 

1) Exi9encia Física. 

Trabajo que necesita un esfuerzo considerable por la utiliza­

ci6n de materiales medianamente pesados o fuertes. 

2) Exigencias visuales y mentales. 

Concentración. 

Trabajo en seria pero aue presenta algunas dificultades a cau­

sa da numerosos detalles, con posibilidad da obtener consejos 

de un superior en caso•de variaciones imprevistas,necesidad de 

efectuar controles diversos en la que concierne a la velocidad 

de las máquinas. 

Atención. 

Gran atención para percibir variaciones de coordinación con el 

trabajo de las máquinas. 

C).- R~soonsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El casto del daño probable es raramente superior a $ 301 000.·ao 

Los cuidados requeridos ean importantes. 

2).- Responsabilidad frente a las materiales y productos. 

El costa del dañ.o probable es raramente superior a $ ? ,500.00 

Los cuidados requeridos son medias. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Atención y cuidadas medios. 

Manipula a transp~rta materiales ligeros que pueden causar l~ 

sienes leves a obreras que se encuentran dentro del Depto. 

i. }.- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad de mandar, dirigir y mantener en actividad· a 
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un grupo 1~ obreros. 

Q~·- Condiciones de Trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Condiciones muy desagradables provocadas por la combinación de 

algunos inconvenientes en grado muy elevado como calor, poco -
espacio, etc. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Riesgos de accidentes leves y heridas improvables. 
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NOMBRE DEL PUESTO: 

DEPARTAMENTO 

LIQUIOOS V SOLIDOS 
( SOLIDOS ) 

ENCARGADO DEL DEPARTAMENTO - SOLIOO_S ___ _ 

DESGRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Se encarga de la elaboración de pomadas, calcio, polvos y lacteos. 

Para empezar a trabajar la materia prima debe ser checada por el Depar­

tamento de Control, para que éste dé el visto bueno y entre al proceso_ 

de fabricación y posteriormente pase al Departamento de Acondicionamie.!:!. · , 

to y Empaque. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Si hay algún producto que quedó pendiente de elaborar se termina. 

Se manda la materia prima a control para ~ue sea checada y se proceda -
a la elaboración del producto si éste requiere para su manufactura agua 

caliente se procede a calentarla, se afora (esto quiere decir que se 

ajuste a la cantidad necesaria) después se procede a elaborar el prodLJE. 

to, se pasa una muestra al Departamento de Control para checar el P. H. 

y otra para analizar. Una vez que ha sido aprobada se pasa al Departame.!l 
to dll Acondicionamiento y Empaque. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Este puesto requiere de un afio de experiencia. 
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2).- Educación o Inteligencia. 

Organiza y efectúa una serie de aperaciones con arreglo a métg 

dos predeterminados o en serie. Toma decisiones de orden general en lo que 

concierne a la calidad y cantidad. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 
Tomar decisiones respecto a la necesidad del tipo de materia -

prima que requiere el producto. La actividad es rutinaria. 

4).- Escolaridad. 
Haber cursad.o le educeción secundaria. 

8).- Esfuerzo. 

4 Exigencias Físicas 

1).- Manipular materiáles que no pesen más de 5 kgs. durante la ma­

yor parte de la jornada. 

Exigencias Visuales y Mentales. 

1).- Concentración. 
Trabajo en serie pero presenta algunas difíciles situaciones a 

causa de numerosos detalles. Posibilidad de obtener consejos de un supe­

rior. 
2).- Atención. 

Gran atención. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del dafio probable es raramente superior e $ 10,000.00 

Los cuidados requeridos son medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ ?,550.00 
Los cuidados requeridos son importantes. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Cuidados y atención requeridos pera evitar lesiones a otros -

obreros. 
4).- Responsabilidad frente el trebejo de otros. 

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de 

uno o dos obreros durante le jornada de trabajo. 
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O).- Condiciones de Trabajo. 

1).-·Condiciones ambientales de trabjo. 

Trabajo en el interior con atmósfera normal, esporádicamente se 

trabaja con elevadas temperaturas y ss trabaja con bastante - -
agua. 

2).~ Riesgos de trabajo. 

Riesgos de accidentes leves y heridas improbables. 



DEPARTAMENTO 

- LIQUIDOS V SOLIDOS. 

NOMBRE DEL PUESTOS: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO DE LIOUIDOS V SOLIDOS. 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Pone la materia prima en un tanque de capacidad de mil litros pasa~ 

dÓlo después· a tanques de menor capacidad según el peso de la materia -­

prima. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Se hace limpieza del tanque centralv se checa la materia prima que 

sea la correcta se da cuenta de ésto por el calor y olor de la misma, -

ya que toda se la llevan en polvo y también el peso que sea el correcto, 

enseguida autoriza l·a cantidad de agua destilada según sea la cantidad -

en kilogramos de materia prima, enseguida se ponen los litros de agua -­
destilada necesaria al tanque central, se agrega la.materia prima (polvo) 

se revuelve, se agrega caolín (color del producto) y Pedictina (polvo),­

se agita hasta proximadamente 20 1
1 cuando se hubo terminado la combina-­

ci6n se mete a prueba si ésta se encuentra bien se pasa al molino, a mo­

lerse para que no queden granulados y se vuelve a mandar a análisis; si 
lo aprueban se manda al Departamento de Llenado. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Necesidades Capacitarias. 

l). - Experiencia que requiere el puesto. 

Un período de cinco meses. 

2).- Educación o Inteligencia. 

Realiza un trabajo manual que necesita cierto conocimiento de 

las herramientas,de los materiales y de los métodos. 
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3).- Iniciativa e Ingenio. 

Trabaja con arreglo a instrucciones detalladas. Toma decisiones 

poco importantes. 

4).- Escolaridad. 

Se requiere la primaria. 

8).- Esfuerzo. 

1).- Exigencias físicas. 

Esfuerzo considerable necesitado por la utilización de materia­

les medianamente pesados. 

2).- Exigencias visuales y mentales. 

Concentración. 

Realiza operaciones sencillas re~etitivas, conducta a adoptar -

. en ceso de variaciones explicadas por un superior. 

Atención. 

Coordinación sólaments con otros obreros. Atención moderada o i,!! 

termitenta. 

C).- Resoonsabilidades. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El casto del daño probable es raramente superior a $ 10,000.00 

Los cuidados requeridos son ·medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El casto del.daño probable es raramente superior a $ s,000.00 

Los cuidados requeridos son importantes. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 
Manipula materiales que pueden causar daños a los obreros ocl!_ 

sionándoles una incapacidad temporal. 

4).- Responsabilidad frente al trabaja de otros. 

Responsabilidad únicamente de su propio trabajo. 

0:.- Condiciones de Trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabaja. 

Condiciones desagradables provocadas por la combinación en un 



grado elevado de algunos inconvenientes como polvo, suciedad, 
poca ventileci6n y·reducido el especia. 

2).- Riesgos de trebejo. 
Riesgos de accidentes que ocasionan una incapacidad del obrero 
por lo menos de 1 a 2 semanas. 
Riesgo de permanencia incomoda debido a le poca ventilación. 



DEPARTAMENTO 

ACONDICIONAMIENTO. 

LIOUIDOS 

NOMBRE DEL PUESTO : ----'E:;:;;N.;.;:C""'A:..;.;RG:;:;;A.;.;:00=.-.;D;;.,;;E:;.:::L;_;;;,;DE_P..:.;A""'R"""TA""'-M;.;;:E'""NT~O=---------

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Les actividades que se realizan son: Llenado de frascos de suspen­

si6n, llenado de tubos de pomada, y supervisar ei las otras personas 11!!, 

van a cabo correctamente sus actividades. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Esteriliza frascos, botes, tubos y goteros, se empieza a trabajar_ 

con la solución que se requiere o la· que el otro Departamento tenga ya 

terminada puesto que aquí sólo se envesa. · 

Al terminar de llenar se deben revisar los frascos a través da la_ 
luz pare que no lleven ninguna pelusa o cualquier otro tipo de microbios, 

además en este puesto la persona puede cambiar de actividad en el mismo_ 

Departamento para poder supervisar todo correctamente. Además tiene que_ 

ver que el peso sea el correcto para lo que se pide. 

A~JALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere un período de nueve meses, para conocer el puesto 

correctamente. 

·2).- Educación o Inteligencia. 

Sigue une marcha de trabajo preestablecido que implica varia-
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cienes de Órdenes de manufactura. 

3).- Iniciativa e Ingenio. · 

Se trabaja con un patrón ya determinado , puesto que es rutina­

rio, pera poder hacer cambios necesita la autorización del jefe 

inmediato. 

4).-.Escolaridad. 

Se requiera la secundaria. 

B).- Esfuerzo 
1).- Exigencias F!sicss. 

Esfuerzo ligero efectuado de pie, manipula cajas que pesan en­

tre 5 y 10 kgs. 

Se transportan los frascos vacios al lugar donde se van a utili 

zar, así como tembi'n ponerlos en los frascos ya llenos. 

2).- Exigencias visuales y mentales. 

Concentración. 

Se requiere mucha concentración para no equivocarse al estar -

llenando los frascos de las diferentes soluciones y pasarse del 

pesos que es el necesario y se requiere de una habilidad tanto 

de pies como de manos, trabaja en serie. 

Atención. 
Gran atención pare percibir las variaciones en el llenado.de -

les distintas soluciones, como la capacidad o presentación de 

los frascos que implica numerosos detalles. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente el equipo. 
El costo del daño probable es raramente superior a $ 10 1 000.00 

Los cuidados requeridos son poco importantes. 
2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 7,000.00 
Cuidados requeridas medios. 

3).- Responsabilidad frente e la seguridad de otros. 

Atención y cuidadas medios. 

4).- Responsabilidad frente el trabajo de otros. 

Tiene la responsabilidad de coordinar el trabajo de varios obr~ 
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roa, durante la jor~ada de trabajo. 

D) .- Condiciones de Trabajo. 

1).- Condiciones embientales de trebejo. 

Se trabaja en una atmósfera húmeda en el interior del Depto. y 

sin ventilación durante la jornada. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Las riesgos que se corren es que se pueden sufrir caidas leves. 
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DEPARTAM::r;r::; 
.DE 

ACOND IC ID W\ MI E~ffl:I 
LIOUIDOS y snusr.::. -<'iiqufoos-;--- · ---

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO. r;>J;_l,.J_Qlfl=DO=S=''-------

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Se encarga del llenado de jarabes y pbmedas. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Checa que los envases estén perfectamente limpios~ se forman en fila 

de cinco frascos para pasarlos a la máquina llenadore, en seguida v r.or -

medio da una banda llega hasta la máquina de cierre y cinturón de seguri­

dad. 

Cuando ya se hayan cerrado y puesto el cinturón de seguridad se oa-­

san los productos al Departamento de Acondicionamiento. 

ANALISIS DEL PUESTd DE iRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere de seis meses de experiencia. 

2).- Educación o Inteli~encia. 

Ayuda a un obrero calificado a realizar un trabajo manual que 

necesita cierto conocimiento de las herramientas, materiales y 

de los métodos. Maneja máquina para la ejecución de un trab~jo 

repetitivo. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 

Trabaja con arreglo a instrucciones detalladas. Toma decision?.~ 
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poco importantes en puestos. rutinarios. 

4) .- Escolaridad. 

Se requiere la primaria. 

8)."." Esfuerzo 

1).- Exigencias físicas.· 

El esfuerzo es bastante prolongado; sobre todo porque el trabajo 

se realiza de pie. 

2).- Exigencias visuales y mentales. 

Concentraci6n. 

Trabaja en serie que presenta algunes deformaciones a causa de -

numerosos detalles, con posibilidad de obtener consejo de un su­

perior. 

Atención. 

1-bderada o intermitente. 

Coordinación sólamente con otros obreros. 

C).• Responsabilidad. 

1) Resoonsabilidad frente al equipo. 

Costo probable del dafio es raramente superior a $ 1,000.00 

Cuidados poco importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del dafio probable es raramente superior a $ 21 500.00 

Cuidados medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Manipula materi~les ligeros. 

Atenci6n y cuidados pequefios. 

Responsabilidad y cuidados meaios. 

4).- Responsabilidad .frente al gran trabajo de otros. 

Responsabilidad de su propio trabajo. 

O).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trab?jo en el int~rior del local ligeramente desagradable, hay 
mucha humedad y se percibe temperatura fria. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Leves tratamientos de primera urgencia, riesgos de contusiones 
ligeras. 
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DEPP.RTll.MEfJTll 
DE 

ACONDICIONAM!Ei:"f 
DE 

SOLIDIJS 

ENCELOFANCID!J. 

NOMBRE DEL PUESTO: ___ EN_C_A_R_GA_DO __ DE_L_D_E_PA_R_T_A_ME_N_T_O_. --------

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Cambia el equipo de la m2quinaria, según los productos oue se VP.yen 

a hacer, se cambia papel, se le cambian a la imprenta cilindros, limpi2_ 

la máquina. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUEST~ 

Supervisa la limpieza del Departamento. Cambia el equipo de la me-­

quinaria según el pl'oducto que se va a encelofanar. 

Empieza a calentar la máquina, se cambian los cilindros, empieza a_ 

trabajar la máquina, se sacan 10 sobres para hacer la prueba de. penetra­

bilidad, Estas actividades se lleven e cebo todo el día. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Ocho meses de experiencia. 

2).- Eduación o Inteligencia. 

Sigue una marche de trabajo preestablecida. 
3).- Iniciativa e Ingenio. 

Efectúe una serie de operaciones, en serie. 

Toma decisiones de orden general en lo que concierne a le cali-

1;2 



dad de las tolerancias y la marcha del equipo • 

. 4)~- Escolaridad. 

Se requiere de la secundaria. 

B) .- Esfuerzo. 

1).- Exigencias físicas.' 

Trabajo que necesita un esfuerzo sostenido debido a la utiliza­

ción de materiales ligeros o medianamente pesados. 

2).- Exigencias visuales y/o mentales. 

Concentración. 

Trabajo en serie pero que prE1senta algunas dificultades a causa 

de numerosas detalladas, con posibilidad de obtener consejos de 

un superior, en case de variaciones imprevistas. 

Atención. 

Gran atención. Coordinación e!ltrecha con el trabajo de las má­

quinas. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo· del daño probable es raramente superior a $ 30 1 000.00 

Los cuidados son importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 7,260.00 

Los cuidados requeridos son medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otros. 

Atención y cuidados medios. 

Manipula materiales que pueden causar lesiones graves a otros. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el trabajo de uno 

o varios obreros. 

O).- Condicones de Trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabaja en el interior ligeramente desagradable a causa de la -

existencia en períodos cortos de varias inconvenientes. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Las riesgos son mfnimo3. 
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DEPARTAMENTO DE 
ACONDICIONAMI~NTO 

DE: 

SOLIDOS 
ENCELOFANADO. 

NOMBRE DEL PUESTO: ___ A_v __ u_D.;...A;_NT_E;__D_EL_D_E_PA_R_T_A_ME_N_T_o _______ _ 

DESCRIPCIDN GENERICA DEL PUESTO 

Prepara su maquinaria de trabajo, le pone celofán a los diferentes 

productos. Así como también el nombre de éstos. 

Se hace responsable de la maquinaria donde trabaja. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

En primer término prepara la máquina encelofanadora pone el papel_ 

celofán correctamente ve que el pegamento esté completo, enseguida pre~ 

de le máquina y se pone a encelofanar a los diferentes productos como -

son: paletas, cápsulas, pastillas, después les pone el nombre a los so­

bres de los respectivos productos. (Esto lo hace la misma máquina) 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades necesarias. 
1).- Experiencia que requiere el puesto. 

Se requiere seis meses de experiencia como mínimo en el mane­
jo de la maquinaria. La misma se adquiere realizando el treb~ 
jo en la máquina. 

2).• Educación o Inteligencia. 

Cumple Órdenes verbales no tiene una supervisión estreche.Lee 

y acondiciona la máquina para que éste imprima el nombre del_ 

producto y especificación. Realiza tareas de frecuencia. 
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3).- Iniciativa e Ingenio. 
Trabajo con arreglo de instrucciones detalladas toma decisiones 

poca importantes, clasifica los productos por su peso, forma y -

linea de producto. 

4)~- Escolaridad. 

Como mínimo se requiere la primaria, y además de un adiestramie.!l 

to de 15 días por 1o menos en el maneja_de la maquinaria. 

B}.-.Esfuerzo. 

1).- Exigencias Físicas. 
Tiene agilidad.de movimiento con las manos,ya que las caracte­

rísticas de la máquina encelofanadora tiene una gran vibración 

durante la mayor parte de la jornada • 

. 2).- Exigencias Visuales o Mentales. 

1).- Concentración. 

Operaciones sencillas repetitivas. 

Exigencias de controles automáticos de la velocidad de las mi 

quinas. 

2).- Atención. 

Gran atención pare percibir les variaciones. 

Coordinación estreche con el trabajo de las máquinas. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente el equipo. 

El casto del daño probable es raramente superior a $ 10,000.00 

Los cuidados requeridos son medios. 
2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 5,000.00 

Los cuidados so~ medios. 
3).- Responsabilidad frente e la seguridad de otros. 

Manipula máquinas que exponen a otros a riesgos que pueden ca~ 
ser enfermedades profesionales que los incapacite temporalmen­
te. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad Únicamente de su propio trebejo. 
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0).- Condiciones de Trabajo. 

1). - Condiciones ambientales de trabajo. 
· Trab·aja en el interior ligeramente desagradable. 

2).- Riesgos de trabaja. 
Tiene un alto riesgo ya que lleva el peligro de cortarse los 

dedos, la persona operadora de la máquina as! como también -

de electrocutarse. 
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·DEPARTAMENTO 

DE 

ACONDICION~~!ENTO 

V 

EMPAQ.UE 

NOMBRE DEL PUESTO: SUPERVISOR DE ACONDICIONAMIENTO V EMPAQUE. 

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Vigila que el empaque y acondicionamiento da los productos tenga los 

requerimientos necesarios de adecuada calidad y buena presentación y tam­
bién que todo el departamento tanga buen funcionamiento. 

· OESC:RIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Vigila el acondicionamiento para que no haya errores. Se hace un pr,g, 
grama de.órdenes para acondicionar calculando lo que sa va !!_realizar en -

todo el día; traspasa para recibir graneles, para entregar productos eco,!l 
dicionados. 

Para poder empezar a trabajar necesita material da empaque, hace los 
requerimientos de la misma según las Órdenes establecidas. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 
1).- Experiencia de que requiere el puesto. 

Requiere de un año de experiencia. 
2).- Educación o Inteligencia. 

Sigue una marcha de trabajo, preestablecida que imPl.ica varia-­
ción de Órdenes da distintos productos. 
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3).- Iniciativa e Ingenio. 
Organiza y efectúa una serie de operaciones con arreglo a métg 

dos preestablecidos o en serie. Toma decisiones de órden gene­

ral en lo que concierne a la calidad, las tolerancias la mar-·­

cha del equipo~ 

4).- Escolaridad. 

Bachillerato o vocacional. 

B) .- Esfuerzo. 

1).- Exigencias Físicas. 
Trabajo ligero efectuado en poaición sentada. 

2).- Exigencias Visuales o Mentales. 

Concentración. 
Trabajo an serie paro que presenta algunas dificultades a causa 

de numerosos.detalles, con posibilidad de obtener consejas de -

un superior en casa de variaciones imprevistas. 

Necesidad de efectuar controles diversos. 
Atención. 

Gran. atención para percibir variaciones. 

Cadencias moderadas. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 30,000.00 
Cuidados medios. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales o productos. 

El costo del daño probable ea raramente superior a $ 15,000.00 
Los cuidados requerldos son importantes. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad- de otros. 
Atención y cuidados medias. 

Manipula materiales de vidrio ligeros que pueden causar peque­
ñas lesiones a otros obreros. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad de dar instrucciones o dirigir el tiabajo de -

uno o varios obreros durante la jornada de trabaja. 
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0).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones ambientales de trabajo.· 

Trabajo en el interior ligeramente desagradable a causa de la 

existencia en períodos cortos de varios inconvenientes cqmo el 
calor, polvos, humedad, etc. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Loe riesgos de trabajo son mínimos •. 
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0).- Condiciones de Trabajo. 
1).- Condiciones ambientales de trabajo.· 

Trabajo en al interior ligeramente desagradable e causa de la 

existencia en períodos cortos de varios inconvenientes cqmo el 
calor, polvos, humedad, ate. 

2).- Riesgos de trabajo. 
Los riesgos de trabajo son mínimos •. 
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DEPARTAMENTO 

ACONDICIONAMIENTO 

V 

EMPAQUE. 

NOMBRE DEL PUESTO : _s;;.;u_e_-E=N...;:C;.;..;A-.RG-.A.-.D-.0'-º...;:E~AC:O=-N-.D.;;.;IC;;,;;I;,;.;;.O_NA...;:M...;:I""E_NT;.,;:;O;_.;..V ...;:E;;_M.;...;PA~O:>.::UE.;;;;..:.... --

DESCRIPCION GENERICA DEL PUESTO 

Supervisa que el producto semiterminado de que se trate esté corre.E, 

to pare poder pasar a acondicionamiento y empaque. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

Revisa que el producto de que se trate esté correctamente envasado, 

que los tubos que contienen el producto estén correct~mente llenos; así_ 

su ce si vemente con las diferentes clases de producto según el lote e.e que 

se trate. 
Supervisa que no sufra ningún retraso de acondicionamiento y empa-­

que y que el producto terminado llegue al Almacén. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Capacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que requiere el puesto. 
Requiere este puesto de seis meses de experiencia. 

2).- Educación o Inteligencia. 

Sigue una marcha de trabajo preestablecida que implica variaciQ_ 

nes de Órdenes. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 

Trabajo con arreglo a instrucciones detalladas. Toma decisiones 
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importantes. Clasifica objetos según pesa V forma 

4).- Escolaridad. 
Se requiere pera este puesto las estudios de secundaria. 

8). - Esfuerzo. 

1).- Exigencias físicas •. 

Trabajo que ee necesita un esfuerzo sostenido debido a la ut.!, 

lización de materiales ligeras o medianamente pesados. 

2).- Exigencias visuales o mentales. 

Concentración, 

Trabaja en serie pera que presenta algunas dificultades a cau­

sa de numerosas detalles con la posibilidad de obtener canee-­

jos de su superior en variaciones imprevistas. 

Atención. 

Atención considerable para percibir variaciones m!nimae. 

C).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

~l costo deld3ño probable es raramente superior a$ 30,000.DO 

Los cuidados requeridos son importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales o productos. 

El costo del daño probable es raramente superior e $ s,000.00 

Cuidados requeridos medios. 
3).- Responsabili.ded frente a la seguridad de otras. 

Trebejo y cuidados medios. 

Manipula materiales de vidrio ligeros que pueden causar lesi.Q. 

nas e obreros que se encuentran dentro del departamento. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad de mandar, dirigir y mantener en actividad a_ 

un grupo de obreros de una cadena de trabajo. 

O).- Condiciones de Trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabajo en el interior del local, convenientemente econdician~ 

GO can luz, aire ligeramente sucia pero no desagradable. 

2).- Riesgos de trabajo. 

Lesiones leves. 
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DEPARTAMEIJliJ 

DE 
ACONDICIONAMIENTO 

V 

EMP.ACUE 

NOMBRE DEL PUESTO: AYUDANTE DEL DEPARTAMENTO DE ACONDICIONA.MIENTO V EM­
PAQUE. 

DESCRIPCION GENERICA DEL·PUESTO 

Arma.cajas, etiqueta frascos, empaca, cierra caja de los diferentes 

productos. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL PUESTO 

En este puesto la persona es relente, su actividad va a depender -­

del lugar que le asignen, puede llegar a engomar etiquetas, a pegar sól~ 

mente la etiqueta al frasco, arma cajas, coloca el frasco en su respectl 
va caja; puede ser jarabes, cápsulas, inyectables, suscensiones y otras. 

Empaca botes de calcio, tubos de pomada, grageas, tabletas, suposi­

torios y lacteado. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TRABAJO 

A).- Caoacidades Necesarias. 

1).- Exoeriencias que requiere el puesto 

Se requiere tres meses de experiencia. 

2).- Educación o InteLLqencia. 

Cumplir Órdenes verbales sencillas, realiza unatarea vulgar -
sin supervisión estrecha. 

3).- Iniciativ~ e Ingenio. 

122·· 



Realiza tareas repetitivas sencillas. 

Efectua elecciones sencillas. 

4).- Escolaridad. 

Se requiere de la primaria. 

B) .- Esfuerzo. 

1).- Esfuerzo Físico. 

Trabajo que necesita un esfuerzo sostenido debido a la utiliza­

ción de materiales ligeros o medianamente pesados. 

2).- Exigencias Visuales o Mentales. 

Caneen tración. 

Operaciones sencillas repetitivas. 

Conducta a adoptar en caso de variación explicada especialmente 

por un superior. 

Atención. 

Coordinación sólamente con otros obreros. 

Cadencia generalmente poco rápida. 

c).- Responsabilidad. 

1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 1,000.00 

Cuidados requeridos poco importantes. 
2) .- Responsabilidad frente a los materiales o productos. 

El costo del daño probable es raramente superior a S 5,000.00 
Los cuidados requeridos, son medios. 

3).- Responsabilidad frente a la seguridad de otras. 

Atención y cuidados pequeños. 

Trabaja en lugares donde raramente hay o'tros obreros expuestos 
a los riesgos que provienen del puesto considerado. 

4).- Responsabilidad frente al trabajo de otros. 

Responsabilidad Únicamente sobre su propio trabajo. 

D) .- Condiciones de Trabajo. 

1).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabajo en el interior del local, convenientemente acondicion!!_ 
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do ligeramente sucio pe~o no n~s2gT2d?bl~. 

2).- Riesgos de trebejo. 

Riesgos de accidentes leves y herid2s imorob?ble~. 

SUGERENCIAS PARA MEJORAR EL PUESTO. 

1).- Requiere que haya más control por lo que respecta a proveerse 

de material pare evitar demoras. 

2).- Que haya mayor número de cnaroles par3 co~o:3r el producto que 

se está ac ondicionando. 
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mMBRE DEL PUESTO : JEFE DE PRODUCCION. 

DESCRIPCION GENERICA DEL PU~STO 

DEPAilT.AME:í~TO 

í)~ 

PROQUCCION. 

Lleva a cabo la programación de trabaja por msdia de órdenes de Pr2 

ducción. 

DESCRIPCION ESPECIFICA DEL P1JESTIJ 

Lleva a cabo la planeación de producción por media de Órdenes de -­

trabajo •. 

Cada Órden de fabricación debe ir acompañada .!:lar su técnica v c:ida_ 

Órden de envasado par su gráfica. Cuando se elaborñ un producto debe vi­

gilar la fabricación perfectamente. V la misma actividad en las áreas de 

llenado sea dentro de las normas que señala el cent.rol de calided. 

En administración cumple el fin de cada Órden haciendo las devoluci,g, 

nes ~ los almacenes respectivos por medio de notas de devolución o comps­

mentos cuando hace falta material. 

ANALISIS DEL PUESTO DE TR~2.AJO 

A).- Ceaacidades Necesarias. 

1).- Experiencia que requiere el pues.to. 

Se requieren dos años de experiencia. 

2).- Educación o Inteligencia. 

Organiza v dirige el trabajo de obreros no calificaoos y cali­

ficados que se ocuoan de la elaboración de oroductos. 

Realizar un trabajo dif!cil de interpretación de fórmulas y -



procesos de producción. 

3).- Iniciativa e Ingenio. 

Trabaja de manera independiente en la obtención de resultados en 

general. 

Inventar métodos nuevos de produccíón y analizar y organizar te­

resa complejas. 

4).- Escolaridad. 

Se requiere tener título profesional de Ingeniero Químico. 

8).- Esfuerzo. 

1).- Exigencia Física. 

Esfuerzo considerable necesitado por la utilización de materia­

les medianamente pesados. Utiliza instrumentos de laboratorios_ 

de precisión. 
2).- Exigenci.as llisuales y Mentales. 

Concentración. 

Trebeja difícil de organizar, planeamiento de trabajo que impll, 

ca numerosos detalles. 

Atención. 

Atención considerable para percibir variacior;ies mínimas. 

Trabajo preciso necesario para respetar tolerancias muy estrechas. 
Cadencia rápida. 

C) .- Responsabilidad. 
1).- Responsabilidad frente al equipo. 

El costo del daño probable es raramente superior a $ 50,000.0D 
Los cuidados son importantes. 

2).- Responsabilidad frente a los materiales y productos. 

El costo del daño probable es superior a S 15,000.00 
Los cuidados son importantes. 

j).- Responsabilidad frente a la seguridad da otros. 

Es responsable de la seguridad de loa cinco departamentos que -

tiene a su cargo tanto productos como de acondicionamiento y E~ 
peque. 

4).-:- Responsabilidad frente el trabajo da otros •. 

Responsabilidad de mandar, dirigir 'Y mantener en actividad a un 



grupo de obreros de una cadena de trebejo. 

0).- Condiciones de trabajo. 
l).- Condiciones ambientales de trabajo. 

Trabaje en el interfor del local, convenientemente acon.dicione• 

do~ 

2).- Riesgos de trabajo. 
Riesgos de accidentes leves. 

12'7 -
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CAPITULO llI 

CONCLUSIONES 

6.1 CONCLUSIONES DEL OBJETIVO - TEORICO 

1.- UNO DE LOS OBJETIVOS DE LA PRESENTE TESIS ES EL OBJETIVO EDUCA­

~· 

Que se pretende alcanzar dentro del proceso Enseñanza-Aprendl 
zaje, y como conclusión p~ra nosotros es haciendo una pregun­

ta al honorable Jurado dada su gran experiencia dentro de la_ 
docencia así como loa lectores que alguna vez lean el presen­

te trabajo es la siguiente: 

lQué si se alcanzó el objetivo.educacional al nivel del cono­

cimiento o se quedó en un intento de la sistematización del 

aprendizaje? 

Sabemos que la respuesta del Honorable Jurado la tendremos al 

estar en el examen y la de los lectroea a través del tiempo. 

2.- LA CDNCLUSION TEORICA. 

Cualquier profesión u oficio no debe ser limitativo en el es­

tudio o investigación, el Licenciado en Administración oue -­

ejerce la profesión en cualquiera de sus especialidades debe_ 

abrir su mente a tratar de investigar otras áreas. 

Podamos decir qua la utilización del análisis y valuación de_ 

puestos es el engrane de toda la administración de personal,­
las siguientes aplicaciones no son limitativas: 

A).- ORGANIZACION RACIONAL DE LA EMPRESA 
Uno de los principales objetivos de un sistema de Análi­

sis y Valuación de Puestos consiste en el establecimiento de un 

plan de organización que se adapte perfectamente al fin de la 
empresa y sea capaz, asimismo, de·adaptarse a su evolución. 



Esto neceei ta un análisis a fondo de cada una de las operacio­
nes efectuadas en al negocio, agrupándose loe distintos deberes 
y responsabilidades que deben ser cumplidos o asumidos en el -
curso de tales operaciones en funciones lógicas que se repart,!. 
rán seguidamente an tareas justas y bien definidas. 

Da este manera debe .llegar a una organización armónica y a una 
utilización eficaz del potencial de trabajo en eu conjunto,del 
que puede siponer la empresa después da conocer las diversas -
tareas y responsabilidades descubiertas por el Análisis del -­
Trabajo. 

Por otra parte facilitará la instrucción de la instauración de 
series de fabricación gracias a la posibilidad de un estudio-· 
completo de los tiempos y movimientos. 

8).- RECLUTAMIENTO, SELECCION, COLOCACION V REMUNERACION. 
El análisis y valuación de puestos permite, además la aplica-­
ción de un plan de reclutamiento, de selección, de colocación_ 
y de remuneración racionalmente establecida sobre la base de -
las cualidades requeridas por el puesto de trabajo. 

La elección de los trabajadores, en lugar da efectuarse al azar 
o siguiendo métodos más o menos empíricos se hará cientificama!!. 
te. Los responsables da la selección poseerán una lista compl.2, 
ta de las condiciones requeridas por ceda función, de cada uno 
de los puestos da trabajo, orientarán su elección sobre seguro 
entre los adecuados can:tidatas que llenen estas condiciones y 
por consiguiente, sean capaces de realizar su tarea de manera_ 
satisfactoria as1 como de poder establecer la remuneración que 
deje satisfecho al elegido. 

C) .- FORMACION. 
El análisis del trabajo hace posible establecer un programa da 
formación gracias al cual cada trabajador podrá adquirir o me­
jorar la habilidad y loa conocimientos que el análisis habrá r.2. 
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velada cama necesar!os al cumplimiento correcto de la tarea 

que han de ser confiadas al interesada. 

O).- PROMJCION. 
Asimismo, hará los mayores servicios al permitir la aplicación 

de un plan de promoción coherente de acuerdo con la valuación 

al conocimiento de las condiciones de los distintos trabajos -

para ~ue se pueda determinar cuales están ligados lógicamente 

entre sí y constituyen las etapas manturales de ascenso dentro 

de la empresa. 

E).- RESOLUCION DE QUEJAS. 
El análisis de los puestos facilita grandemente le suavización.de 

las quejas individuales gracias a una fijación cuidadosa de las 

responsabilidades, hay una definición precisa de las tareas y a 

la posibilidad que ofrece de hacer comparaciones justas entre -

el nivel de lgs salarios que corresponden a ceda puesto de tra­

bajo. 

La mejora del clima social que se obtiene no es una de las menores 
ventajas de los métodos de l'flálisis y valuación. 

" F).- MEJORA DE LAS CONDICIONES DE TRABAJO. 
-El análisis permite también poner de manifiesto las condiciones 

de trabajo que son peligrosas, malsanas o sencillamente desagrll. 
dables, la mejora de éstas condiciones puede hacerse inmediata­
mente y con entero conocimiento. 

G).- MEJORA DE LA EFICACIA¿ 

La eficacia de la mano de ,obra se puede mejorar, ganar y superar 
gracias a una simplificación del trabajo y a una mejora de los 

métodos, fundados en el estudio profundo del trabajo que permi­

te el análisis de los puestos. 

H).- PARA EL ESTABLECIMIENTO DE UN TABULADOR DE SALARIOS¡ 
En fin une de las ventajas más importantes del sistema de aná­

lisis y valuación de puestos consiste en que facilita las relll, 
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cienes colectivas entre patrones y obreros. 

La aplicación de un sistema de análisis y valuación facilita BE, 

pacialmente y en gran medida, lasdscusiones sobre la remunera­

ción colectiva, evitando que las partes tropiecen en equivoca-­

das interpretaciones. Una defincián detallada y precisa de cada 

puesta de trabajo as! como su adecuada ponderación contribuyen 

grandemente a esclarecer los debates. 

Se ve, pues que al valor económico del sistema de análisis y v~ 

luacián de puestos se une un valor na menos importante. 

6.2 CONCLUSION OBJETIVA PRACTICA. 
Una vez presentados los resultados de la implantación del sis­

tema de ~Análisis y Valuación de Puestas consideramos que es ~ 

necesario hacer algunas aclaraciones: 

Uno de las obstáculos que se nos presentó para el desarrollo -

del análisis y valuación de puestos es que los nombres de los 

puestos no se adaptaban a las características de las descripci.Q. 
nas de los mis~os y no presentaban una estandarización que se -

pudera identificar fácilmente la jerarqu!a c2ntro del departa-­

mento productivo en el que se aplicó el estudio de Análisis y -

Valuación de Puestas. A continuación presentemos una lista de O 

los nombres con los que se designaban anteriormente a los puestos 
y los actuales. 

1,- Supervisora de Vitaminas Inyectables 

2.- Llenado de Inyectables 

3.- Técnica Grageador 

4.- Elaborador (suspensón, pomada y gotas) 

5.- OPERACION DE LOS TANQUES DE PROCEDI­
MIENTO 
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ENCARGADO DEL DEPTO. DE Vl 
TAMINAS INYECTABLES. 
AYUDANTE DEL DEPTO. DE VI­
TAMINAS INYECTABLES. 
ENCARGADO DEL DEPTO. DE GRA 
GEAS V GRANULADOS. 
ENCARGADO DEL DEPTO. DE LI­
QUIDOS V SOLIDOS. 
AYUDANTE DEL DEPTO. DE LI-­
QUIOOS V SOLIDOS. 
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