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CAWITULO 1 INTRODLCCION

L PRECEDENTES HISTORICOS

L8 psicologfs ¢5 una clencia joven poro no carence de historia

vl como ocurri con cuskuier otes ciencia, twvo aue i descubriend
progresivamente su cieto y sus posinilidaces.

15 peicalgts del watijo ez una rama de fa picologl, Com to-
8 clencts aplica pretcnde wilizar v spticor ol cueepo docteinal, conse.
suido por 1 experimentaciin o 1 reflexitn, para ressver prbimas cun
eretos En el caso de I peicologfa mbstisl 1 5 tedrica cs ) e

Cimients do T colicta humana o el trabafo y 1o atuacica @ I que deben

o realidades
[ —
Para o masor comprensit explicarenios que Ia paicolog fn--

dusirial s una clencia splicada: ya que suponc una clerta sinuacitn ca fa

e s aplica y s clertos betivos que s quicren ConscgUIE con 30 -

aplicacicn, Arisueks s, que el hombre ticne usa tendeneia mausrel

@ comcer, poro fas s aplcades han de fusificarse por su foli-

. i pretenden seevis han de aclagaz o Guicn s para  sirven.
oo et o clencia aplicada implicn referencia al ndividuo,

Incluso ol més

ha de s Gl para algulen, o sea que aplicamos la clencia porue protes




hay. 1 Wstoria

proceso de

nos proporcionan v
willzar més cf poder e Ia natuealeza y e csto mancra sausfacer we -~
proporcica de sus pecesidades, T grad de desarrollo ms rapido corres
ponio I fnvencida y cxplotacicn de camblon de s proxcsos fficos do

13 provuccidas ast como a los sistemas do daca, Asimismo, sc reglstra-

Vinicron 3 contrituir 8 o praduceifn ofocti

Pt se debit a quc i -

capial tuvo una partc smportanic e

cceomia mesoaais ya que

hombre con dinero (capialisia) cimpezd a invrir s capi

o -
teia, Tue en Inglaterra donde el capialismo se desarrllo primero, Es -

 los hombres de ciencia dedicados 4

4 fsica, que tratsjan cn lag unk

versidados y Inboratorios de fnvestigacion industrial 8 qulenes sc debe cn

primer logar Ia saturaleza y rapides del desareollo industri

. Lo hom-
bres consi

crados eieicas, focron quienes abricron I marcha avarzan-
o com escass preveupacicn en cuano a fos beneficius précticos que e,
sen resular e sus cxperimentos. | uco vinicrun los ingesicros ¢ indus-
iales clentficos quiones por sus canocimientos, taneo accrea de I cien
eta, como de Ia ndustrta, Hevaron Ias teorfas sobre 1a naturalezs, al -
mundo de Ia prictca y rcorganizando el smbicte ffsico para que ése -+

sirviese 3 1as ncecsidades humanas.
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11, ANTECEDENTES INTERNACIONALES

1 psicSiogo laboral-aos dice J.A.C, Browa-pucde pretender

Haber estado represemado en el siglo )

@ aue o libro del médica y -

humonisia espanol Jus Huarie, Examen de Ingenieros, fue f primer -

intento de cauuiar 1o e ahora s concee como orientaciin vecacionsl.

Huarte recomued que s personas varfan e ntelgencia gerera] y cn -

habilidad capeciales ¥ reccmendab que s beicra n eatucrzo por descy
brir s inclimcimos cspeciales de cads indvidua, eoo 1 objews de que
e 1o s fmpart Ja clase do adicatramicatoa que mejor sc prosta-
b, TeroJa fioderna pieologts industrisl o pos canpezar hasta que b
pstcologta general Hexara 2 s iereia experimenal: sucesy que doa -
e 1679, cuando Whilhclm Wande uad e Ia Uaieesidad de Leipa ol -

primer laboratorin dicado ) eatudio o e

[ —

Ao de csia feeha, @ posar el ratal de hombres como Weber

Fechiner s Vehioliz, Ja paicologs ora considerads como i roma de -
1 flosoffa, y I nformacisn de que se disponfa v basata en teorfas do-

gabincte, o bien era ol resultado de un cbservaciin y una fusuicidn mds

o menos sagacs.
Francts Galio fuc el principal promusor Jel mivimiento @ avor

de fos testa, T factar wnficador cn las mmerosas  variadas activida-

e de investigacion de Galtun fue s nterCs por 1o herereia humama, por

1o o 1882 cstablece un laborarori satroponteica, dando origen of -



a7

primer cuorpo sistemdiico de datos subre las difercre

Individuales

I los, o través de

dfsticon para la medicidn de Estas; ademds cstudic a transmision hore-
Aitaria dot lent, < investgd I imaginacidn  10s scaidos dol o y -
ettt pur e crefa que s ests de discriminacion sensorlol podfan
servir pora medi el ntelects, Fn estos couudion se encuentra el onteeg

dente Nistirico de Tos tests psicol

Willams fares o exaba e acuerds con s canudios realizados
por Wunde, por considerarto sumamente detallist ¥ distante do o reali-
o que o vl tralajos i prialfgiens cn contexios
s coreanos a I conducta humana zcal y, publica en 1890 “Drincipios de
Paicolagfa®, Soateats con ben poca cunsraciin, qu Ia psicog cspg

Fimontal alemana solamente podfa originarse cn un pueblo fommune al

fosuad

Rero o tamo en cucnts de qu s aspocios e 1a ot huma
4 e s prestn @ estadios experimentales son precisamente aquelos -
aue resulan mnos iluserados obrc Ia peesonalidad on s conjunto,
Jaanes Mekren Catel cundo preseatd su doctorad on Lepzing -
concluh unn disertacit sobre as diferoncias individuales cn o tempo -

de reaceidn, 3 pesar e I reststoncia de Wondt

el este 1o de Invesi
gacitn, Bn 1888 cl lnierés de Caril por la medida de lus difereacias indi-
vidules se V16 reforzade por ol contacto con Galkon,

Por primers vez en la lierawra paicoldica se empleo I expre-

100 “Test Mental” e el afo de 1890 en un artfeulo escrito por.

el.



Bl et de In clencia de la palcologfa Induatrial y comerclal, s
debio a la plica que 410 Walker DI Scort n 1901, acerea del cmpleo de
1 pstcalogfa cn 1a publciénd, esta

e llewo a cao a inststencia de Thomas
K. Balmer fefe de publictdad de uan cadenn do reviatas

Scan tue aucor o areulos y 11bros, asf como de andlists y crity

cas do s Gale, Duntel Sareh y
pslcoionos conemporgics,

D 19010 1992 surgen acontimienton Importantes deoeed de 1a -
palcologt

. Reetbo 1 promio novel van Pavlow, por sus Investigactones.

sobre el reflfo condicionadon Fil 1as bases para el condelsmo.
 Alfred Bincs con el Dr, Th, Sinion publics un acfeulo “Noevos -
métodos para ol diagndstico del nivel ntelectual de Los anormales, éxie
content o prime test menal prdctco.
. Me Dougall proporcions Importantes contribuciones aneo a Ja -
toorta de 13 paicalogfa, coma @ 1o picologta anormal: adkonds e profor

clonar un enfonc tedrlco ststomdtico para 1a comprensid dl comport

mienc saciol, 8 traves de a publicaciin de su Hihro " imeaduceidn a -

In pricologtn soc

© Asimismo

ot Tz 1 tca de e I psicalugia sorfa aplicable.
¥ clectiva en 1a sdministracin de cmpresas v setal6 los procedimicnios
para clectunr el recluamiento y selecelfn de personal.

.+ Aparece el Conductismo, o sca of cstudio do la conducta, que =~



st represcntado por Joha B. Waiso, ol cual determina que las modif

Clones do 1 ennducta se debfan estudiar on funcion a 1as sitaconos do -

¥
<08 eurulgicos.
. Los diversios pricesus e organizacide del campo percepaual -+

Nevaron a buscar.

dor fendamonal de tan distinas manlfestacionos, caluerzos que sc con-
centraron on o téemino Gestalt, slends o princigol reprosenante Max -
Wertheimer.

Slemana de 1a Gestali, 50n opuesins cntre
orlenacin de Wonds,

Hoblends hecho mencid a varls anteccdentes do 1o palcologa -

dentro e a Industela, resula el ponerle £

 los principios de o
actvidad, 1a cunl pucde la

s con propiedad paicologts el teabajo, 1
focho e i razonablemone puod asignars: o o formulacion de dieha
especializacica, e 1 de 1913, cuanu e publict “Paicologhs v Fiietencta
Industial” e kg ANnsterbery ¥, Sefid 3 psicaeéenica oo

19 de 1o aplcacin préctica de 1 psicologta pucsta al servieto de 10s =

roblemas o Is sctividad humara s su objews comsistc v Iy aplcatin del

actitudes de los Individucs pars las diatins ceupeciones”, ()
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©) Henry E. Garret, “Las grandes relaciones en I paicologts experd
mental®. E4. Fondo de Cultura Econémica 1958,

En 1915 Frederick Winslow Taylor, en Estados Unidos hizo estu--
108 que o levarun o descubrir deictencias en ¢l modo tradiciona de -

hacer las cosas, tanco o Ia vida couidlana como e 1a Todustrial: ademds

encontr que ol empresario tenfa una ded mds o menos clara de o quc -
Podia producie um dquina, i cmParg, o conceta realeente cl ivel
e effclencia de sus cmpleads, Los estudion aue realizd conteibuyeron -

o elevar 1 effclneia ¥ 1 prxiceidn de cada tralajador, st erementar

el gasto de erer

Para levar o cabo csta pustuld tres prircipios bisicos, los cules

fucron Hovadss a cabo Intcilinr

o8 un amoso cxperiments clectuado
por 1 eihelhen Seeel Compay:
a) Selecelonar 3 los mejores hotsbres mds eficientes pora el tra--
oo,
) nstruirius en los o ms eficiones y Jos movimientos -~
s cemniimicos, que deban aplicar a s tratalo.
) Conceder inceniivos o forma de salarios mds altes rora los me
Jores tratajadores.
Taylor inelG ol esudio de los pucatos con ol proplsiio de deter-
minar 10s requisitos qur se neccsiaben paea descmperarios, Seaslb que

na persons 10 puede clecuta con efllencia cualquier catajo, ¥a qe

tarc més simple requicre de Ia persons adkcuads para dosemps



Su-

farta con xite,

A realizar los estudios antes mencionados, se abeiceon los cami-
08 para ncrementar 1aeficiencia y 1o produccividad de caca eabajador
¥ 1a organtaacion cienitca de trabsjo.

Las invcarigacioncs do Taylor y su suensor Frank B, Gilbhert

sirvieron de hase a 1o que s cone scwalmente Como "ESUGIos de -~
“Tiempos y Movimientos”.

Entee oreas e sus sportaclones e 1a creacin del sistema furcio-
nal de organizacion y el métl clenilien que subsitye 1s procedimies
108 rutinarios, por ctras dedocidos de un andltsis previo,

Con 1a primera Gueres Mundial (1914 - 1918 La paicologta ndus-
rial adquiclo una ereclone Importancia prictia, ya o o pafses ca -
conflicto recurrieron a lus psictlogos. con el ojeto de que se seleceions
can 4 los hombres mds copaces para 1as actvidades beleas 1o que did -
cvmo consceuneia 1 apticacicn e métakn pscotcenicns,

En este porfod el industeial francs Henry

‘ayol que es consider
o como el pade de I adminisracite molern, recoaeeid 1os catucrzos
el trabajo denteo de 1a Industria v, dio mds imporiancis  los niveles <~

supertores de Tos gorenics y dire

o e canprcsas, por 10 que formuld
0 teorfo definiondo I dircecion en forma dircea, on 1a que determina -
que s vez constituido o grupe secial, se dobe tratar 1 forma adecuoda

para hacerlo funclonar, mision qu corresponde disceamente a 1o

direceitn.
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A partie de Yo principios bsicus de 1a administracion que cat

blecit Foyol en su libey “Administracion Industrial Gencral”, se obser-

vl ¥ e conidera a

mento en 10s objetivos cimpresarialos.
En 1916 Scoxt, Bogham y Whipple demostraron por primera vez +-

que al aplicar Ias enirevistas para cubrir un pucsto vicante, caiabon -

Ialan de confabilicad.
Por s parte Wouds aprect 1a imporiancia de comparar 1os resul-

tados de erterio, ya que .

e a scloceitn de porsonal, esto consiste en que los cos lems que

poscen valor predicivo sun aqucllos que estadfsticamente pucdon demos=
crar con preelside as diferencian enire 1os grupos que fracasan ¥ los quc

Jogran éxico.

Do acuerdo a 1o realizado por Wocls: Scott y sux disefpulos lo

Naaren para cstablocer ol miakl de préctica ¢ inveigaciin de seleceidn,

el cul

i Hevado a cab Tos palcdlogos Industrlales s comeretales.

i 1917 10s paicdlogos experimentales clectunron ua serie de reu-

L Yerkos con ol fin do Inv

nfones precedidan por Titchencr y agor cual

Serfa su tntervencidi en 1a primers Guerra Nundial, A consecuenela do -

Gatas claboraron un progroma para climinar a Jos que menalmernte foeran
Insuficiontcs para realizar ol servicio milltar, clasificar segin sus ive-
los de Intligencia a tados o por 1 menos 8 1n mayoefa do los que lnleia-

Ffun tal servicto, y seloeclonar a los de mayor capacidad pard cl ascenso



Sn-

3 1 offcialidad, Puea lievar a cabo &5t se formularon dos tests el "A”,

¥ ol B para tiosrados,

el Army Alpha y cl Army Beta, Ios cuales se usaron para 1 cleccita, -
clasificacitn y dosting e fox rectuas del cfército.

En 1919 s parces de 1o que sc concce com 13 moderna administra
it de personal, fucron cstableckins por 1a Cia, Scuxt, stendo deta la
primera organizacita deuicads 8 consultas sabre persceal, 1 cul formy
158 parir del Army Alpha el Sect Test 1 do aecacion menial consideen
o 1 s cfcicnt.

En el transcurso de los 3hos einies se levaron 3 cabo lnvestiga--

industria, L rescn
mieato de 103 tesbajadores, que consideraban que Los peicSlogus 56 -

allates et lado de los paroncs y cukdaban mis de nceemeno de la

produccita. industriad, quc del bicnestar goneral, Se ba opinado aue,

e muchos de aquellos nstudios abiuvierca Gxtn real, los primeros
Investigadores scgin s admite goncratmente boy e 3, adpraron una -
posicitn altamente ecaniclsta anie sus probiemas, ccniuaron el factor
w "

cncmigos a muchos d los Shreros, que considcraban los nucvos métados
como merus arificios de sus patrones para Gbionce mids trabajo con un
e scuerdoa 1 técnicas do evaluacica psicoltgica, para resolver

s probiomas de las cmpresas, se wilizaren variss pruchos, sin tener-



cu-

Tos ressitados caporados y, s eafocaron i los agprcios de s medi-

das de personalidad y mexivacin, para quc a reslizacitn del trabajo -
estuviera rolscionada con estos.
Eaure otras de 1as aportaciones fu 1a de George Elion Mayo, que -

fectud investigaciones cn 1923 accrea de Ja rotscien de trabojo entre los

s de 1a -

Gbreres, camarcandolas e ua situaciin mecanicisia a

psicologfa individual, a e 1raala do cantcer las posibls cunsecuea

Ins condiciones (isicas do por o

A o0 1927 prticip junce con Rociblisberer, Dickson, Whitchead y -
Homans, e s cstadio g s vt cabo ca Ja octerfa tawiborne d la

1as conccctoncs cntre las

Westera Electric Compans, dirigid @ ndag

condiciones e trabajo, a fatga v 1a monctonfa.

A Mayo sc lo dobe o realidad o e s comoce ccano redoscubri-

i del hombre on 1a vida Industrial, s fueran sus cbacraciones de -

mayor alcance, acerea de In sctuaciin bumana real, considerando las mo.

s rociones informalcs, -

s condocta secial, ctc. . como s factorcs e infla
e subre cl erabaf e - focedan,

5 clara gue los psicdlogos ¥ los oxpertos cn eficiencia de csta -

decads acepiarun las actides de I diveceidn de cmprsas § éat

tendierin 3 formar el fondo do s sus Ivestgacioncs. Cada -

experiment s apoyals e cl supucsto de aue 1a naturaleza humans posce



ciertas propicdades (ijas, que determinan que Ia mayorta de 1os hombres
ncueniran dessgradable ol rabsjo, scan awralmenie perezosos y solo

o8 mucva el micdo  a codicia, haciendo sicmpre cl menor trabajo po-

s por ol mayor salario,
i la déeads de s trcimas, sc empezo a dar mayor mportancia
dentra de 1a fndusteia al ser bumano, 3u ambiente de trabjo y sus rela-
clones imerpersonales, Exas consideraciones foeron susieakdas por 1os
famosos csudios que se siguicron efccuanty en Hawihorne. 18 imporian

i de a gufa I relacioncs humanas fucron rescaradss, ¥ tomo foerza

I creencia de que Ia apracicn de lag clencins de la conducta ora

sarfas para 1a indusuri

En este perfido surgicrua cstodios intcresanies de Ja reorganiz

it v expansice del servici de emplev, 1a formulacicn del Dicciarario

de Thulos Ceupacionales, asf coma 1 fnvestisacion e (unald Paterson

R

acerca de In csabilizacicn del o i s veuliza--

o s tests Mincssoea Clorical s o Mincssoca Papwr Forrn e,

Duranic I scgunda Guerra Mundial los psiclos realizaron las

mismas actieidades., aue s llevaron 8 cabo o a priers Gucrra -

Ml como son: scleccionar  clasificar a s conserife-s por medio
e mocvos tests, ademifs e uilizar of Diccionarin de Tiulos Oeupacio-
nales.

st perfda se reafiemo ol inerés por los osts e Inteligeneln

¥ de apitues, y ot constitay un podeross catfinulo para ol desaerollo




TS

e los de porsonalidad,
En su mayorfa 1a lavestigacia sobre los teats realizada en el
factortal e diigi hacia I elaboracin

efército se basdien ot andist

de batortas de apriudes difcrenciales.

 Investigacionos, siendo aliunos de €stos: n paruiipacien de los empleg
dos en e asuntos e e sugesiones para mcjorar su ratajo: 1 et
el6n de un programa de andliaia de eabajo com bave para 1 rvaluacion
e cmploos: estudion sohre ol auseniamo e los empleados o I ndustrias
Ivestigacioncs 4 programas cn c campo de Ia dindimica fumaoo: a ==

contratacin cn las Indusirias e priskceidn do perainas iabiliadas: -

o ' Last e

como para ol dr s indistrias: 1o intreduceidn - los estfinulus a los -+

Inccntivos de fos salarios: cxtudion de Idrazgo s de organizacite: otc.
En esa misma épuea se empesascn @ willzar 1os Términos “lnge-

nlorfa tumana”, “Wloméeanica” y “iceenologfa” para referirse  la -

‘adapiacin de la mdquin a operador, en vez e cacoser hombres aue s
ajusarana las miuinas.
L erencla que 1a Tndustria recibid de 1a investigacion do perso-=

oal en la segunda Guerra Mundial, fue que: se pefecconaron

yos en la

aplicacite . éenicas cxndiaricas, Compurbrease Ieralmonie miles de

fodices de volidez de pruckas, asf como vark manalcs, 108 cuales -

Fvicron para explicar 1a torfo y 1 aplicacitn de los métoos de pors




nal.
w fclustve la
citn.

Todo 410 0l com consecucocta que 8 peicolcgts funrs acepiads -
en 1os stcuactones pescuicas.

Despucs vino o) peegeama de investigacicn relotivo a las rclacioncs

aindmica do grupos,
Fon varias agencian de Investigaciin.

Kurt Lewin on 1015 catabloets e ef Insitto e Tecnologth de

Massachuscus, el Cenury de Investigaciin de I dinfmica de grupos, el -
cual estudi6 s forma cumo Ia genie 1rabaja conjumamIene €n agrUpACIo-

En Tow ahos aigulens we lacrementd nrcablemente en 1os nstiutos
Gedicados a s protiemas Indusirialcs, 1as invstigacioncs Inierdiscipll-
novian v -

Pructas patcoltgicas.
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1.2 ANTECEDENTES NACIONALES
En el Inctao anierlor describimos los acontecimicnos histoeicos -

s Importanics que han contibutio a1 deseroll do a paicologto el -~
ey -

Auaque @aro

del grupo de

tos pafien, on & Ia paicologta del eabjo bt seguido wna -

trayectoria cn la cual, a posar del doscnvolvini

w0 ans sofalado, no -

ha Hegado a alcanzar Ia ovulucldn y el roconocimicnto debldos,

uncue af
s ha tratado de impulsarl.

Como primr aniecedente cn México tenemos

aue, al relnauguros

s In Universkdad cn 1910, 1 Escucls de Altos Estudion invita al entonces

7a (amoso John Dewey & Imparee un curso que versa sobre picologhy -

soctal, que postoriormente fu fundamono del texo el mismo nombrc.

En 1923 s fund un Pepartamento Pafcotéenics én ol Deparcamonto-
el Ditrio Fedoral, que nkia con el test e st fa primora adapes-~
eitn nacional, apticandose éste 3 1os postulados anto onalgunas empre-
a8 gubornamentales como cn cacucla

En oo de 1925 o Profesor David Tablo foder, ¢l detor Agustn
Molinn Reyes, Luts Gonadloz y Maria Deutsch claboraron para México la
adapcacicn provisionat s a escals Bt Torman, 1o cusl o pblicads
por fos tallercs Galficon d Ia Nacitn del Goblerno el Discrio Fedaral:

tants en Méxien como en pafses de habla hispana, dsta cdicion fue muy -
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wiizada, en los Estados

nihes inmigrantes tbercamericanos, Posterformente encl ato de 1928 cl

Dr. Samamarfa clectn su acapacitn, 1a cual oy en d se considera -

como 1a primers prucka estandssizada dentro el teertorio mcicral,
Densro del cosarollo de I Puicologta Industrial Nociral, el Or.

Jout Gomez Robloda s ha desiacado como uno de Ios

igadores que
s ha contrib fin, mediaste ta

s de Efctencia, Distraceldn-atencién, Sugesiicn, lorcepeidn, Memoria,
Imagieacion, 1abiliad Intclectual, Senddo de Espacio y Tiempo: mismas

Que han sido mosificadas para examinar aspoctos de personalidod.

Asimismo efectut cstudios imporianies respects @ Ia Paicopacologts def -

mextcano, ademds de

aber propucsts un sinndmero de maniobeas

petcologicas de fndble exploratorio, Jas cusles sc han empleado cn et
sacionca y précticas.

8 ok hasta 1935 que volemos n wner eeferencia de oiro aconte-
eimients importante cun Ia fundacitn de wn cscucla de capaciacidn de -

persunal ca 1a Compoy

Teltonos de México.

Pomeriormentc cn 1942 s catabicee el Depactamo e favestiga-
clonea Eapectales en el Banco de México, sicodo el tular cf abogado -~
crimimatia D, Alfonso Quiria Cuarto. I objeivo de ene depariamen

o cra scleceionar @ persomts oue no tuvloran rasgos psicopotclogicos,

¥a que ¢} Sr. Eduardo Villasefor, Director del Banco, pensaba que el -~

¥ a bajo 3
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ein  exisencla do feawds. Eaa dedoceln so bl a I inflencia do -
Tos supucstos bdsicos de Tos criminalisws.

En cate mismo o, en cl Hosptal Cotonia de los Ferrocarriies -~
Nacionales de México, se erca el Depariameto d Servicios de Preven--

it de Riesgos, Tdueacidn, Neuropsiquinte ¥ Medicina Dsicosomitica;

estondo al fremte el Dr. Alfonso Mill, quicn en coordinacion con 1a -~
psictloga Matilde Lemberger descmpian s funciones de: Consoltores

de Capacitacion, Tnadapacin, Ivesigaciones sbre miclus y amblen-

Eiucacidn Paico

to8 e trabajo, Accideres, Preveneit siea el 1

Vit y Selecein de fersomal. Esea dhima teafo 1y finahidnd de sclceto-
nar  contraar personal que oo fcra daino, tano para <1 piblico como
para I empresn: acads candidato se e somnetfaa 1o siguente:
5
1) Exsmen Paicolfgico.

Exdmen medico,

) Pructas fisicldgicas (istia, udlcibn y tem-
pode reaceiin.
@) Cronaxia de 10s cuatro micmbros,

En e ranscurso de 1942 ¢ L. Jos¢ Marfs Cuardn, ¢l Dr. Fran--

claco Garza, el Dr. German lierrera, Joanulo Borelly el Dr. Carlus =

Glmez Robledn Idcaron ufrecer ayuds a 1as organizaciones aue no tenin

un deparianicnto psicalgico por que o conraban el personal o l ca

pita nocesario para ol cstablecimicano de una fra de osta fodule, Bl

rupo menciunado tlevd o a prdtlca s i formando o Insiiuto ce



Porsonal 5.C... €l coal & través de su desarrollo ba logrado exiender -
sus sorvicion en o e se refire a 1 scloccidn, anliie y vaacitn -~
e pucatcs, invcetgscianos capectales y pblicaciones acorca el adics
tramiento e ibros y oletos,

01934, el Baco de Comereto fnicia plancs de selcceitn e porsy

wal, i

como ambiéa 3 cras investigacioncs especiales.
ke

pora e "
&0 el g, Davie Nehel.
B0 1947, siendo jefe del Dxpartaments de Rersunsl del Banco do Co

mercio, ol Dr. German lirrera organizd ol funciomamicnto de éate, 113
tand 6 que 13 Oficina de Adumisitn encargada de sl cctunar ol personal,

México, adaptandolas s mcesidados cxiscntes,

0 un priscipio wetlizaron Ia batorfa d tests Kl D, Glanez Hobleds,

siendo cston los sigulemies: Sugostia-Torcepeiia, Ateacid, Memorta -
urma sl y d Iveligencia e, NS taede s etect6 o ceatdad
o aplicar un tes d psscnalidad, por 10 quc s proccdio a a sradceltn
et nveniaclo d Tersonsicad e Benrester, Posteriormente, a final 6o

1981 sc fnclageron ol tost de Raven y el de aprendizaje de R

En 1950 surge 1a necesidad de e personal calificado cn as orga
nizacioncs, dando cumo consecuncta l establechmicnto del “Despoc)
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e Serviclos Tecalcos Especializados ca Méica,

AL final g este aito se lnsials f prime dospacho de asosorfs desg

minado "E) Insito de Personal 5.C.", Sicndo sus creadores: cl lic, -~

Jost Mafo Cunrte, o Dr.

Franciscs Garaa, ol Dr. Germdn lerrera y cl
Dr. Joagutn River Borell, 1as asesorfas que proporcionata of Instiato
2 los cmpresas, cran Ing de selocelonas primordisimente a clecurivos,

empleados e oficita, 2t como a verdedorcs.

Los procedimicitos o scgufo cate despacho para reslizar 1o seloc.
eltn crane

o) Bnurevism tnicial,

) Apliccita de pructas psicolicas.

o Fiiscita

@) Examenes médicos de Laboratorlo y Gabinete

) Ivestigacitn scctoccondimica v,

 Amecedenies penslcs.

Ln varicdad de operaciones que se desarrallaron, propieio cl sue-
simicaco de ncvos pictlugos, entee ox que tencos ol Lic, Nario Cieg

ro, Lic, Gabriel Galke, Li

Se. Alexnder.

Luz Mar@ Esplndsla,
Clover quien efectdo cn el Banco do Comercio uno de los primeros estu--
dios acerca del anSlisis de pocsuos cn México.

La Comision Foderal de Elecricidad @ traues de su Unidad de -

Encucstas y Servicios Socialos, realiza de scuordo  su abjetvo principol

1a aplicacitn de examenc do seloccin y promocida de persunal, kajo la
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ieeceitn de la Sea, Marfa Flena Salazar Mallen, quien con la colabora-~

funclones de .
plcomertfa v seleccitn de personal, ademds oo I

dapacion de los tesc:

Army Beta, Duninos, Wais y Barranquilla: para 1o cval coned con el ase.

soramicnuo téenico el Dr. 1uls Lara Tapia, Sara Margarka Zendejas y
1 Dr. Rogello Dl Gueereres. Bt acomiecimicnton uerce a fincs de -
1950 y pincipion e Ia dicnds e fon scsentan, dando camo conecuenci
1 surgimicnto e 1 pricologta Industrial cn o sector pblico.

Con respecto 3 1o adapuackia saciimal e prichas, 1ambien inceevi-

leron los paictlogos: Jaine Geados Tsplnors.

(i Mercado Domesech,

ppp—

Aagel San Homdn, Rube bolla, Carmen Moncada Ivar, =
Elens Lipez Rufe y Marfa Eugenia Rivera farrera,

0 el aho de 1964 s Incrementa ol nimero de unidades de se)

ecton
e personal, o en Seerctarios de Estado ey en Empresas araesta-
tales, provocado Gsto por el comblos de Goblerno ¥l cjemplo de la Com_

it Federal de Electrickiad. En cstas unldak

wvlerin oporunidad de -

prosar sus seevicios pakcdlocs egresados de 1o U, XA, M., e la Uni-

versiiad theramceieans y ixras Inseiiclones cn 1ns cunles s fmpartin
en grado minimo materios de paicologlo indsstrial.

Daronie el porfid e I90-1970, siguc existiend en form crecien
e I recentind de un servicio professonal  rocktamlonta y sleccia -
e personal, pora mouclias empresas cuyus Fecursos financiorys no les -

pormitien cerar s manicner unidades propias dhdicadas @ esie in, Tor tal



Lo

apxa
demanda, Entre cllos podemos menclonar los sigulenies: “Consuliores -

en Relsciones Industriales”, “Psicologta Aplicada”’, “Hiaron Shore y Aso-

clados, “Aranda ¥ Ascciados”, “Dando, $,A," y “Peicologta Téenica

Apicada®.

o con 0, fucron v
Servicio s un mayor admsro de cmprosas, Con cl tlempo Incevicncn tam-
bign en 1 resolucin de problemas de porsonal, cxiendicndo sus actvida-
23 8 1as do capetacitn, adicatramicnt, andlsts y valuscién de pucstos,
calificacitn de mérios, programas d planificacica de pur sonal, merea-

dorcenta, induccite de porsonal, admlatsteacion y progeamacion de Incen.

s, . ascaorias o
nat, publicidad, cte. ol csia pastctpeion dio velgen a que on México -
s prrciblora I il del pieslogo o teavés de sus enicas,

De acuerdoa I Importancia que cf psicslogo hablo adauirido, Tas -

reaqueri & la e =

s yo quc s Nabta porcatado d los benelclos que podfan obtenr -
travgs g sus conccimicnios.

En csta misma €poca 1 paicologl del trabsjo amplié su campo de
accitn imparticndo cursos, confercncias y asesorfda a difercrees cmpre-

505 ¢ tnsttuetoncs, tnto en la Capital como on oiras encidades; con esto

e abri6 Ja consratacin a pateSlogos en organlzacioncs tales com:

Hylsa, Sytsa, Grapo Industrial Saldlo, Corveceefs Cuauhigrmos, ci.




5o encucacran .+ Guada-

tajasa, Saldllo y Pucbla,

1969 se crea i pr
entidad que proporclona servicios peicoltyicos y ol coa cs denomisado -
“Aseciacin de Pricilogos al Servick de a Industra v ef Comerela, -~
En 1 frocen sus servicios o pecdlogos: Pocfiio Boericl, Marta el -
Carmen Jimencz, Eisa falcszae, Mor(s Gundalupe Resefgues de Bemd-
der y Dosald A, Bermice Kamircz.

A traves del prostress que s obtenkdo I paicologfa dentro del -

tor Pdblicy, se ba logrado que el peicdhug sea recomnckdo como um cle-

mento Imporianic y Gil dentra de o rama laboral, Este impulso se

Puestos de direceién.
En S

de formar profesionales que sc dodiquen 31 campy laboral, por fo aue on -
1970 s crea el plan <o canlios cafocado a preparar con materias mds -
especilicas a fos alumaos del Arca de Pcodogha dol Trabaje: cuyo objetl

vo.es cnsehar Ia efectividad de 1a aplicacion ol medio Industrial con una

tecnnlogta cicnifico-paico
scmado las tascs para Jograr ol avasce descad, <o cuonta con esudios

cpica, A prsar de quc solamcnte 30 ban

nieiacita

obscrvacionsl o emplro de mtodos y ticnicas que cxclustiamente perte
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necen a Gmbito do 1o pricolugfs el esbojo: fta (v reslizada por Bor-
e, Termam y Dorogucz.

Actuslmente sc bon regsirado, aproximadamcnie, 40 despochos o
asesorfs Industria en l Dicctorio de Teléfonos de México.
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ALCANGES DE LA FSICOLOGIA DEL TRABAKD

Con e progreso de Ia produceitn Induscelal, se han aleanzado gran

des adetantos cn diversas drcas do trabajo, con 1o cual se ba conseguido,

poner al servicio de Jas noccsidades del ombre 1odo cuanto e rodes.

Mas adn, sc han desarollads muchos peocediniontos mediante los cua-

s sctan
28t como aumcntado on forma sorable I cancdad y 1a calidd e fa pro--
duceitn. Fsto b hecho posibe que I peblacicn disfrute de Jos adelanios-
indsriales sicanzados.

Bl desarrotio de 1us factores humanos e o de Tos heehos ms -~

v » . surgidon del . a-
unos de los primeros investigndores 1o Jimitaron s inerés a s cie-~
constancias maseriales del rabajo, sino s que s s nieressron por
el proplo eabejador. Comprendicron I necesidad de cstdiae Jos proble.
mas bumanos del procesy de proluceidn y se esforzaran en aplicar métg
dos clenfficus a su solucien,

No cabe duda que l terrens do la palcclogfa Indusrial cs moy am-

Pl cvas fnvestigaciones siguen adelante y cocontraran mds campos -

e accita, valorandose mds cl tratayo y a produceiln humara, En fin, -
se ver ol fiombre por sf miamo y se obiendrdn mayores satisacciones
enel crabolo,

E gran avance sndustrial de os Giimos atos, organizado y dielgido

Wacis I produceiGe de gran variedad de arfculos y servicios, ban dado -
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1ugar a 1a creacitn de miles de puestos que Implican una gron variedad -

e requisitos y cuslidades humaras necesarias para su cjecucitn, o
cusles difieren grandemente e pucsto 8 puesto.
La Paicologta del Trabajo, 3 posar de su corta historia, ha logrado

grandos avances y ha determinado sstomas para medi ura gran cant-

 conla o
para los fines que sc proponc.
Eatre Jos instrumentin e miedida catablecides cstan fas pruchos -

Pty

cicas individales, Los métesbos cxradfticon, lon Fegtstros obsce-
vacionales v los cucstionarios de aprudes. Al queremus Indicar que -

T Psicologfa del Tratajo ha alcanzado actualmcete un aivel con ol o

18 conteibuyendo cn forma positia a 1 resoluciin de mochos proble -
mas relativos a s trabajadoses, por medio de preceso de fnvestigacicn
personal,

Para prrmitie ura mayor comprensica de los logeos a los que ba -
egado 1a Peicalogfa del Tratajo, trataremos de dor un Eoram gene-
ral 0 s funciones mas Importanics qur puede realizar cl psictlogo en -

bereficio de est~ camp - 1 serividad humans, 4 travis 4ol avance o -

métados ¥ precedimieatcs, cosianza ~ investigactin: 2 como ks cam-
pos e acein cn donde pucde desaerollo sus actvidades. Batos son

2 En organtzaciuncs de PeicGlogos o despochos, cumo comuliores
 asesores; ofreclendo s savicios a squellas cmpresas aue requicran -

e s inervencitin porquc,  son muy pequedas o 1o cuentan con cl sufl-
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clemte presupuesto para contratar @ un capeclalista permanente, o cl per

sonol que Fealiza cn ellas ésis funciones no rsta lo suficlomemente ca-

pacitado para tevarlas o cabo satstactoriamente,

) En tnsttsctones pubernamentales ¥ empresas industelles, co-
0 fefes o Intcgrames de fn unidad de personal, asesorcs, consulores,
investigadores y analisuas: aplicando 1 tenicas ¥ procedimicntos ade-
cuson para ol beneficio de e organizacioncs y sus cmpleados,

Entre as funciones ave cfectia el pictlosa el trabajo en 1ot o
Pos antes menciosads, catan s siguicntes: secluamicnto ¥ seleceiin -
e personat: nduceidn v orlemaciGo del ndividun a los amblenics labora.
les: progeamacit s adminiateacidn de inccattos: inestigacién del sis-
tema hombre-méquina: capeitaciGa y adicstramicoco de personal: ascsg
Ffas en desarrollourganizacional ¥ relacioncs bumanas: pregeamaciin de
ambientes Iaborales: publitdad s canudion de mercados andisis y valua

eidn de pucstos; calificacitn de

ritost andlists de empos y movimien
Adems el paictlogo maniene cunstamemente uns fnvestigacida --
orlenada haefa problemas blstcos cunu sun perfeecionar Jas ticricas -

e elaborocitn do pruchs v cvaluacion de procedimientos, promorer el

1. tograr
0 més comprensivo del praceso de la instluci6a y de cl comportamiento
umano cn el mismo.

o
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transmitiendo sus conociecntos con o fin de preparar y capaciar @ os
sturmnos para 1 disceiminscicn y apicacion de métados clonllico-psice.
Iogicos vigentes en of ambienie lsboral.
Algunas de los sctividades aue sc I enscan o csndiane son ¢
- La aplicacita de téenicas dn control sdministeativo el perso
ol
- 12 dentiticacidn y aplicacion de técnicas y mécodos peicoldg).
cos en I resalucldin de problemas laboralcs.
- B carablecimiento de sistemas de enscianzs, copaciuacitn o -
- El cntbiccimicnto, aplicacicn y verificacion de sstemas de -

exaluscitn de persons

- La programacicn de reperturios cunductuslos on s trabajady
- L especificacion y esiablesinicnts Je camblos en of medio -
ambienic laboral,
- La discriminacion de 1as contiugencias ccondimicas, suclales.
polficas cn cl marco el tratajo.
- B establecimicato y aplicacidn de los candios de favestiga-
€36t mercados  desarrolio en el e o recuros homa
Otros campos ea los aue el psicalogo puede extcnder sus acdlvidades

sons Fiemas publiciarias, organismos sindicales, organizaciones compe.
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sinas, Ins teucos do salubridad y atenciGa mdica; y en contros de. capac,
wcien,

A posar de que el proptsho principal

1 cmpleo de los psictlogos -

el trabajo, cs un objetivo aplicado que fnvolucea 1a prestacica de un

Servicso, no queda por cso relegada 1a Investigacidn pura o cdrica. 1os-

Psicslozos, ¥a sca que esten cmpleodos por usa industria, una organiza-
eifn comsliva o una insttucice académic, thencn el compromiso de fo-

mentar ol desarrollo de Ia psicologfa, cn s calidad de cicncio.

U vz explicad Ia labor el psicdlogo o .
Jaboral, hablaremos més ampllamente de sus caracterfiticas coma ana-

lsta, ya que para cloctos & . realizacion del Tstudio de Anlists y

Valuacidn de Puestos que pretcndainss masar en esta tests, 1 Iterven

cln de éste s primordial.

eeallzan ef trabajo de ygnachin -

e 1o datos g cxige cl andists de pcs

o, sun indublemste pars

A0S que requioren una cspeial prpaFactin y coaimicntos espiciticos:
Y8 Qe e s objetividad ¢ imparcialidad depsnderd I coxactiad dl resul-

tado guc s obtenga, Como consceucnca de esto, ol anlista dibie

capez b
) Asimilar plenaren y con clarkdad s objtivos que 55 porsi -

e 8 cranes il andliss,
) Recabar i informacicn precisa, sin nccsidd e vighaia o -~

suparvisicn Inmdiaga,
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©) Batrevisur eficientemente, +i levanar suspicociss nf susciiar

sentimientos negativos en los empleados,

) Tomar deciaiones prudenies ca casos de cmergencia y por Mol
o de dificultados ¢ Imprevisios, con reforencia a su trabajo o
inico.

) Pancar y coordinar debidamonic sus actividades,
) Efcctuar sus labores clicazmente bojo las Gedenes de su Jofe,

) Inerpretar on forma converlcnic y adecuada (o 195 funclones

necesar

Pora ol desarrollo de su labur,

s obvio que, para efecto de lo anterior, los sealistas debertn -

1as polticas, nurmas, programs

porspectivas, cic. , de I cmpresa -
donde pretendon lcver a cabo tal sndlisis,



i megukdn , sc definen bow principalos Erminos e v olizan

DEFINICION DIz

om mayor freeucneia a o largo de csi tesis:

[R——.

g b

piicolgicn aplicads, qus e -+
Doe objets 2 catwdiu 1 comporiamicaro humano

en =l traiafoy por fin el mjorar o

¢ compor=+
Lomicntu, haciéondol: mds saiaaciorlo pars of

Todviduo y s G para 1 sciedad” -

(Misuel Siguan)

“Ern oo

Valuacitn 4~ Pomsios.

dwiermi-

a1 actividad:s qu s realizan cn of mismo,
108 cequistios, (comcimicaios, cxpariencias, -+
Rabilidades, cie.) que dobs saulfacer 1a porso-

Aarlo con

¥ s cone-

0 que va 8 don

dictanes ambicatales qus privan en cl pos

w0
e desenvcie ot acualidad”, ( Adsiberto --
Won Seslos)

e un priccan 3 andisis  comparacitn d -
picston, encaminado al establecimicnts & v
Jerarqufa e los mismos a on que corresponden
aucldos

erenclalos”, (Lc. Agustfn Reye




RET

“Es el conjunto de operacloncs, cuslidades, reg
ponsabilidades y condiciones que forman una -~

unidad de trabojo especitica e imporsonal
(Lic. Agusiin Reyes Tonce)

Caregorfa.

Iheseo,

operacioncs que deberdn ser reallzadas por

cunlquer sratajar que weupe se PSS -+
(Hatac . tierindca)

“Es el nivl que corrosponde a un pueato cafa-
Jerarquizacisa gencral de fos domds puctos que
existen n 1a orgaizacita’ (lafal ). Horadn-
wn
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‘CAPITULO It ANALISIS Y VALUACION DE FUESTOS

E1 andlisis y valuacin de puestos, son dos Instrumentos que Jucgan
un popel Imporsante dentro de cuslquler empresa o nstiucita. Por lo que

n esie capftulo los describiremos mis derallacament

1 ANALISIS DE RUESTOS

1.1 OEFINICIONES

A contiouscién mencionaremos algunas definicioncs del Andlisis de
Ruesas:

“Es 1 separaciéa y orderamicntos cieatficos de los clementos e
tcgran un st (. Acustn Reyes fmce).

“Fs el proceso por el cunl sc detcrmina I informacida pertoemte -
Felatss 8 untraajo capectlico, medianc Is bicrvaciin y ol cstudio. Es
1 determinacia de 1 tarces quc cumpumen un trabojo e las habilida-
s, conoetmlentas, capacidades ¥ respasabilidades reqcrbds del ra-

bajador jara su adecuado cjercicio  pue diferencian al pucsto d s -

los dems”. (E. Lanbam, B.13.)
“Metono de catutio que v de o compuesto 3 o sencilo, para 1o -

sl e demcrmpene €24 picts cn sus purics Inegrames bsicas, como:

operaciuncs, cuslidades, responsabildades y condicioncs de trabajor.

(Ratact . tlerntmiez).

5 un método de nvestigacic o teavés del cul se obicncn Ias -

caracterfsticas y roquiitos de un Puesto deterninado”. (Dcfinicdn Libre).
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L2 IMIORTANCIA

5 un hecho palpable que Ia organizacita como una e Jas funcio--
nes administeativas, cobea 0 con dia, ura capecial importancia en el -
mancio de las cmpresas modernas, va que de cla dependen cn gran par-

o su grado de Gxito o fracas,

e muchas empresas 3

existiendo wa carencio casi absoluts e determinacidn de lobores,

originando con ello una incortidumbre sobre las bligacioncs que corres-
ponden a cada cbrere o cpliado, Jando lgar 8 Una constante fga de -

responsabildados o impidicnds 103 jofs, valorar v comtrolae ol rabar

Jo reslizado por 1os subordinados,
B camacimiento de Ia natwroleza v cxigencias del trabajo cs requt-
sito provio fundamenial para eafrentarse en forma inceligentc 8 todos los

problemas de personal en cualauics organizacion, A menos aue el funcio-

personal posea 1 nau

ralezn v oxgencias dl rabajo. Tor consguicat, o de 1o prircros -

P para resslver cunlquine problena de cmpleo es eealzar n ondll-
s adecuado det pucsto,

L tenica denominada astlists e pucston, viene @ responder a una
ean necesidnd por arie do I empresas de organizarse mds clcazmen
Lo, do osprcificar con tata precisido ol campo d accitn do cud o de -
s cjecutvos, cmplcados o ratajodores, de senalaries con tod clari-

dad sus acividados, su autoekad; asf como sus correspandicnies
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cesponsabilidades, cada oz que o indispensable, conocer con todd pro-
clat6 1.0 que cada funclonarlo, emploado o trabajador hace” y "Las -
apitudes que rraquicre para hacerlo biea”,

Para los alos cjrcutivos de s cmpresas, I implanacitn de -

st denica, represcna la posibiidad de saber eon o detlle,

mosmento dado, Jas (BlIgaciunca y cardeteetaicas de s pursto, 0 que
por saztn de sus funcioncs, neccsariamente tenen 16 ura vista de con-
Jumode s teaajos concreios en o 1a orgonizacicn.

En fgunl forma pura o feox y supervisores cn gencral, oo s
encuenan cn extreci contets con los cinpleados  trtajadores, dicha

enien Ins suministrs un instrumenco en donde s istingucn von tods pre

eisidn. y ordon fos clomentos que e ran cadh pucsto, para cxplicarlo-
¥ exigir md apropindamea s cblgaciones que supome,

A 50402 Tos fcionaros, ompleados o tradores, podedn
ccatizar mefor y con masor facilidd sus laborcs, s e o detale-
1as operaciones que 1 forman y los rquisis necesarlon pars acorlos

b

B drea de persnal cuya Imporiane foncite os 1 do asesora-
mients - servicio, encucntza en el anflisis de puestos un covocimicoty -

Preciso de las numerusas activiiades que debe do Courdinar: ¥a que osa

enien proporciona Ia fformcion necesaria acerca do las ligackones

Vineuladas con 1 cjecucin el trabago y kel amibicate cu qus Gsuas sc

Fealizan, dandn cumo consecurncia que dha drea cumpla con a foncidn




porsonal,
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13 NEGESIDADES

5) Catencia de conocimicnto relativos i Pucsto. -Es raro
encontrar un funcionariu cneargao de personal, un dirceuor, o Capa-

12 quc conficse ablcrtamen su. ignorancia - 1 nawraleza &l tratoo
realfzado por aqucllos quc trabaian bajo sus drdcncs, A pssar e cllo, -
en ta pefetica, Tos funclonarios supsFiorcs o slcmpre poscen  conuci-

ento ad-cuado o Tos pucstos que s cjecutan bajo su dirccciin, incluso -

cuandn cstos funcionarios csidn ca contacto diario com Los hombees que
Ins descmpsnan.

Interionen nischos factores adomds - fa falia do adicsteamicn-

0 20 las wienicas 4 andlints U puestos v basia 1o stmple ndiferencia, -

e s provixer s SHaCiGn, 1 pesto determinante 1o s mandene

constant al tras afo, Con el temp, ol products » servicls ploden

ambars: ¥, o consienneta, exiglrdn cambios o s precdimicntos -

oeiginales y e by condiciones d trabajo, 1% trabajadaees con interés -
¥ ambicitin i descmpeiar mejar los d-Boros aue o asignados.
105 rabafados in tniciativa quiZd arimitan que o os - cncarguon de
parie e Ta labwr g a ellos corresponda e fealblad, o simplemonie se-
dsemcndan cn sus obligacioncs, T ocrus caso, aun cuand sc  asig-
nen obigacioncs concresas, 1os trabafadires piden neereambiar cxera-
ociatments alimas de sus laborcs, En las casus en que el poesoal cs -

insaticionte o excesivo, ol trabajo quc s Fealiza vene necosariamon
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aue it de o proectado orginglmentc. for o tano, o8 imporiani -
e s ot conocan odos s factorcs para cetae siompre ol torwo -
e 1o requisiuos de s tarcas que s halla bajo s ditecein,

) Neceskdad ¢~ Uniformidad on s Descripeuncs dol Nosto, —
Los Andlisis sistcmiicos del piosto s noccsarios, con ohito de prepor-

cionar un ™ .

cioncs, los pucsos que implican cxacumante las mismas tarcas, picdon

tenor vl o nomisees diferentes

tor o conieaio, hay tareas que impll

con faiores muy diferentes, poro aue pacdon tener ol misma nombre.
) Imporiancia del AndHsl Sistcmeticn del Pucsto, - B8 necosa-

Flo aplicar procedimicntos sistcmdticas on o andliats del pucsto, paca --

obener digna v vl 1os mé

et s emplean para obience informes sobre 105 tarcas y o que sias -
demandan de 10s tabajadores, no dan resiados saulstaciorios, La fnfor
macin obicnidn o csta obscrvacidn casual secd may Incompleta y 08 -~

cost serury que comendrd graves ncxactiudos.

) No e dispone dn descripetones o

ciicaciones rospscto 3
IUCHISI3S Pinatos, En oo, Las eapseificaciones consisien sclamente

on un pierafo o dos, € 105 Que csburan Jus aspacios s importanics -

de 108 debores y responsabilidados. En much

e contl tnexplica,
Blomante en el iulo del puesto cusl 1 Gste contuvicra tod la fnformas-

el necesaria relaviva at mismo.
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OnETIVOS.

Los principales abjetivos aue sc poraiguen o aplcar I eenica-
e andlsia de puestos en una organizacitn s que nos parecen mds aceria-
a5, 40n s postalacos por el Lic, Apusin eyes Fnce en s libro "Bl -
Andisis de Nestos” y, que & coninsacicn s describen:

) "B que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de tra-

bago, Prdcri
mencos, adems de ser muy minuciosos, deben estar ligados en forma de

mente comprende 8610 1o descelpeiGn de puesios, cuyos elg

ue se percita con toda prectsidn fa sccuencla de los  mismos”

1) "Fl que se hace para orfentar Is seleceidn de personal, - En -
€110 fundamenal s, por cf contrario, 1a cspeclficacttn, orfentada con -

los cequisitos

para desemperar el pucsto satisfactoramentc”,
) "EL andliss formulado con miras ol adiestramicnto del traba-

Jodor. - En 61 se pune ot

1 especlal en "l cdma” doben hacrse las -
operaciones, y se procura establecer grados en los cualidades que e -+
requleren en un puesto, cn consceuencla con 1os sistemas que se emplean

Poca calificar 125 que poscan Los Indivicios que vamon @ adicstear,

9T que se esteucaura con la finalidad de servir a Ja valuacidn
e pueston, - Sucle ser ¢l mda amplio y preiso, pero en €l se toma en -
cuenta sl los elementos que pucsken creontrarse en tos log pucstos de

na empresa”
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Ademas de Jos objetivos anies menclonado, fncluiremos otron

som los sigulentes:

) Portecclonamient de Modiciones de Eficiencia e l s, -
Con abjeto de entablecer fndicen adecuados de bucn éxia cn un o, ¢
ecesrio omar e cuerta tlos 103 clementos del trabajo a e e refe
e, por o que cuslquier media willads pra alorar cl rendileno, -
e i do an geupe e capecifcacsones dl pucsto detemioada iste
msticamente,

Petcticamonte,

) L Organizacicn Funclona de los fucsos,
cada rganizacida, varias pcsonas s ocuran e un detale decrminado,
 cad e el v cabo o relaci o un propdsits determi-
mad, Tora un funclonamicono iz, f raboja veceaia pusar por cana-
o definidor, y s nivelcs o puno o st y eceponsabad sece-
st ko cablecidos on forma efiiiv.

) Perfecclomamicono o Hcrramientas y Equipo e Gfica-
e, S rficee al dschode Ja herramicnvas y cquipo, pa proporcio-
nar al crabojadoe Lo Instromentos d trabajo nds perfceelonados, y sl

Puedan efectar sus actlvidades ma eleleniemente.
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L pra precisar cf .

¥a ue los elementos que Iteresa descubrir son sus funclones y requisic

cos, asF como su dependencia, suplementacicn o ascendencla para con -~

otros puestos: obliga a utlizar ua sistema para reallzarlo, que 3 cn 57 -

18 base de Ia técnica de anslisis de pucsus, ¥ requicre fndamentalmen-

e de:

a) Fifor el o los cbjecivos que se porsiguen.

1) Obtemer un listado de I nombres o Ideatificaciones de los

puestos existentes cn Ia organizaciin.

©) Blecuar una revision prelminar de los tfulos o entifcacio
nes de los pucsios.

& Dotceminar el métoda e obicneidn de datos mls onvenlenc.

) Recabar 1 informacidn nccesaria, & través del método de ob-
tenctin de datos selocchnado,

 Analizar s valuar los datos obrcnidos y cn s aso, complemen
arlcs recurricndo al cmplads o tratajador,

9 Avalizar o informacica, con cl propisits de agrupr puestos
o difosentes nomenclaturas, pesa uncions igales,

1) Elaboror las descripcioncs v cspecilicacioncs del pucsto.

) Acchivar 103 cesuliados del anlists, con cl i de ser uiliza-
dos para el w1os cbjcrivon Bjados, ¢

1) Actumlizar periddicamcnte of andlisis de puesios.
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L6, METODOS

RECOPLACION DE INFORMAGION

Extsten vark

metodon @ los cusles el analis

pucde acudic en
busca de informacie, Cuanco mayor sea la combinacidn de Gstos mé

valiosa y complesn serd 1a misma. 1a Informacin conseguida a traves -

de alguno de 1os métudos pucde ser comprotads, pora

esurarse e s -
exaciitud y de lo completo que sea, contranidndl con los nformes que =
obiengan de uiros mitodos.

Lo principales mitolos son 108 sguienies
L6, OBSERVACION

Consiste en apreciar en forma wbjetive la mancra como ol emples

o realiza sus activkdades normalex de teabojo, tomando now & medida -

ol empleado a el
uds que surja. Cuando Lo ctivkdaden son T sufcientement lntas, ol
analinto pucco reslizar dicccumente sus observacioncs. fero cuando son
Gemasiad répidas para Pt un cbsersacicn pre<is y (ra ogia--
wrorias, catonces sucle cplcarse mitodos fogeSfcon,

Principales Venuajas

) Proporcions fnformacita Jirecta e los octividades quo into--
eon ol puesto.
b) Se apercia objotivanontc 1as condicioncs y ol medio que nece-

it 1 cmpleado para desempenar ol pucsto.
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Principols Desveniajas:
) Por ser un iéiodo de smpic apeeciacidn no peoporciona 1os -
datos ecesarios, para I apiiacita general do un sistema de

andllsts 6 puestos.

1) Rate método ca s aplicable  pcstos de brica oo de off
cinm.

) Puede tener falas en su eeslzacicn, pucs el cmpicado al see
bscrvado pucde ccultar, ampliae o desfigurar sus laborcs -
reales,

@ La informacitn cn ocasioncs s ncomplea debido 3 las act-

vidades pordicas que implica ol pucato,

16,2, CUFSTIONARI

La fnformacié se obeicne mediante un formato impreso el cual
comtiene cl objctivo del catudio, 1as Instruccloncs ¥ 1as presunas que oy
bren todos los aspoctos de las octividades y del medio en que Gstas s -+

realizan, A través de date of cmpleado aporiard ademas de sus funclones

acuvidades, der

s importantes.
Principoles Venajas:

) Pormite obiener a informacién con mayor rapldez.

) Bersie o partictpacttn e un nimero mayor de empleados.

) Ayuda a quiencs lenan o] cucstlonarlo a ver ol puosto en s -
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forma tntegrel, saf como cn dealles cspecilicos, 1o que pic.

de resular un mejor coteadimicnto.
@) Ioduce 8 una consideracicn mds Mogica y sistematica sabre el -
rabojoy sus relaciones con el gran ndmero de per sonss que -

pueden partcipor.

Priscipales Oosvenajes:
)L preparacida el curstonario o3 v teabejo ifei,
1 L ntorpresacif consistnte  niforme de 1 contestacio-~
s o i e b,
€ ocas veces s consigun unformidad complea,
9 E1 empleado pucde subestimarsc o sobeecsmar e ¢ s fun

crago,
) La variacidn de 12 terminologfa cmpleads cs diffel de laerpre

ENTREVISTA

Se planes una g para abicner 18 Informacidn descads, <o base

pregunar v como dirigi s presumas destinadas 3 csclorccer 1os debo-
ez ademds e
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MmO y entrar en derallon , 8T UM aguar el ton e Orno 8 (0Jas -

¥ cadn u e las funcioncs

uvidades que cnirae ¢l pucsto,

I analisi debs fenc on mente el abjedtv o paesigue va que
el trahajador e dasviaese y referiesc @ algo dlercnic, A csto se ha -

e tener prescne ol hocho e que ol trahajador habla 83 proplo lenguso,

PaE 1o quc el anallsia do PrUcUEaY SAE sus Proplos téeminos y lengua

e rdstleny senetlo,
Ceneipales venajas:
) TPt I et complota ¥ preisa dz 1a tnformaeién re
foreni a1 wratajo.

B Evi o necesidnd de que los

e dos dsscubran su propio -

traba por cscrito, o

€9 Nrmite que ol analisu valde 1y imprtancia ds 1os daos,
climinando squctlos que o ecclan de mayor preciitdn s que
oan obsorsadon y dscutidon prsomimenie con el tesbajador,
) Pormit 1 unfformidi 6 wieminos desds ol mamenro qus go-

Obtenen los daios, ol

minand 1 tarea taborioss d teadocte -
¥ ovtandarizar ol lengusje ds 1dos los cmpleados cntroviia-
o,
Principales Domvontayas:
o) Normslanate 0 premite uns amplia ortctpaciin o= los om-
pleados, como =1 método 3 cucstionsrio, ya Qe 20 8 post--

ble catrevistarlos a tolos si inclolr a un voldmen ecgular de



analisias,

1) Solo se pucde uilizar en un ndmero reducido de cmpleados,

) Los términos del analista son suscepeibles de inerpretarse -
mal por los cmpleados ¥ vieoversa,

Extsten oxros metados que son sccundarios, poro si s lizan,-

Proporcienacd una mejor conjugaciin do 1 Informacion, Siendo éstos:

16t NATERIAL

DETRARAD

o equiro, i
Impresos, s, . uellizads e una tarca, consttuyen un métod que Nirve

cwros medivs.
10 pucde aywdar también al analisa 8 formular pecguntas, cusndo utlizan

e Tos mareriats de trabaje 9] vez suministre s 8 informacidn ncce-

sarlo,

LS.

ALES INPRESUS, HOLETINES, EFC,

o recueocia se pasan por 8> como metonks de recopilacidn-

e nformacitn, los catudius previns acerca & los pucstos. De la (nfor-

. el asalisia puce a e -
Gtiles cumo descrifiones provisionsles o parciales del pucsto, ¢ induda-

blemente csa fnformaciin 218 d uilidad al pregarar o] estudio, Cn b -

mayorts de los cosus, I Iformacisa dbtenia de tales medios volvert -
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@ uilizarse, principalmente como complemento de 1a que se haya obtens.
o de otros métodos.
1.6.6. DESEMIERO DE LA TAREA

in muchas tareas ol analisa obtiene un conecimicnto mAs Tt
hactends el mismo la labor que requlere 1a rea, NI 1o abservacitn del -

trabajador cuandy eealiza um actividsd determinada, i una deserlpeidn-

e can actividad, hecha por ¢l propio ratajad, proporcionan sicmpre -

e complora y exata e I 2, Fl asdliss de un pucsto resultar
mucho mils completo s acertada, st l propio analisa tiene ccasicn de -

realizar Ia tarca con sus propia manos.

1.6.7. CONBINADO

Usa vez deserltos los mitodos principales y s secundarios,
trataremos ol mécodo cumbinado, of cual eonsiste en 1a uilzacitn de dos
o s medios e recopilar informacidn; con el in de cviar Jas deficien-

cias posibles cn I aplicacion de un medio decerminade,

Peinctpates Venajas:
o) ferimitc Ia miina pareipacion, ya quc cubre dos los as-

pecton metodelicos.
B) A1 exigir una consideracidn sistemdtica y ordenada sobe

puesto, en la enceovista se propara a quicncs van @ llenar los



curstonarius y @ su voz som ubservados, 10 qur influye en un -
estado cunsclente canalizads constantemente hacia ol o3orivo
pormancnic,

) Peemite una abteneic completsy precisa de I nformacin -

[ p—

Peincipales Dsvontajas:

3) Con faclliad pucds cunfiaese demasiado -0 v solo 4 los
letmentos, sin trotar d wilizar Los ot mdios com siple-

mentario ¥ 1o como complementarios.

B P clewar o ostor e a obicin e datos por tismpo, n-

o3 swliars,

e de analista b

extar cnter 103 cmpleados, al s incerum-

€ - cavsar ma
pios al Honae o1 cunstlonario y poteriormote 1y sntrovista,
0 D¥fcultad - andlishs s o st una norma & Jutelo, por -

P ——
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VALUACION DE PUESTOS

1. DEFINICIONES

Enseguida describiremos algunns definiciones de 1a valuacitn -
de pucstos.

“Es 1a operacit compleja derivada de una serie de actividades
que consisien en selecclonar n sistem de valoraeiGn sirviondose dol -
andlists del catajy’. (Ricardo Ricardi.

“Son todos aquelios mécalos de ubservaeiin o aquellas dispost-
cloncs de cardeter uniforme y goneral, mediante I cual estimamos ol -
trabajo de cada emplead”. (Claude Lampico).

5 un ststema €enics para determinar 13 importancia do cada
puesto en relacitn con 03 demds doniro de una cmpresa, 3 fin de lograr
1a correctn remuncracidn s organizacion del persomal”, (Secretarfs de -
Educacion Tabiica),

"I un precedimiento para determisarle o cada picsto su valo~

racion, de ncuerdo a Ios clementos que 1o ncegran”. (Definicion 1.ibro).

22 IMIORTANCIA

E) notable desareullo do las grandes empresas modornas se ha

debido cn gran parte a correeto aproveehamicnto de Jos recursos -

huntonos mediante Ia aplicacidn de sistemas gue sirven pasa acrecenar
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al méximo el grado de rendimiento del crabajador,
Dowto del terreno de Ja psicologfn (ndusteial b tenido ospectal
Importancta tltimamente 1a téealca de voluaciin de pucatos, en vird do

aue, gracias o s apl

it 105 smpresas han logrado un mayor grado -

e, o cunl e rofics .
o produceisn,

en tenica ol corrgid, i climiard toaimente slguios pro-
bicmas cn a detceminacién o a aplcacicn de seldos y saarios, -
ampoca e trmaess como n susitto de fn discusicn de contraton co

Iecctvon de trabajo,

Seterminseton del valo relativa n low suckdosy salalos, sy 8 reducte
I friceloncu provenientes de reorcs o desfgaldades.

A teauts de dcho tcica, unn empeesa b acercar mds  una -
polfticn wensata  coreccto pura obtenor un egimen de sackdosy salarios
uniormnes, Juso y cmsisiene,

E1 monto de sueldo o salario que debe pogarse a caca trabajador
8 un problorma bisico paea cuslquicr crpeesa, deblerdo emender por
salock 1 comprnsacitn al abajo del becro gencralmente manal o mg.

cnico y cuyo piga sc realtza o ntorvalo cortos y (jos: y por wckdo s In

por trabajos de alcta, -

¥ cuyo paga sc ewn o cabio, ordinariamentc a iervalos moyores.
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23 NECESDADES

La aplicacite de Ia teenca de valuacitn de puestos, surge por 1a

carencia
sidades, siendo tsios:

) Desigualdad on los sucldos y

1) Problenmas sl Inicgrar nucvos pucstos en relacion 8 los amiguos.

©) Las abligacioncs de los pucstos camblan con o dempoy las

mdifcaciones en los sueldos y salarios, presenian muchos -

prablemas,
@ Revisita poritdicn dr 1os surldos y salarios de cads empleado.
) Deinlcion de pollcas para asogurar cuando so cuncoden au-~

mecos on sucldos o salarios, con respecto al tpo, canidsd -

frncucncta o frcta de concesl

0 Contral sistemftico d tos surldos  slarios.

) Determinacitn de und Jraraus apropiads deotro e Ia orgnt
zacitn.

) Cad teabajador debecotar colacad xactameste o ol sivl
e corpraponds rapcio 8 los o,

1 La fak e un conceimicnto cxacto e n importacia dr los -
purstos, para uns corereta secelia & porsanl.

3 L fincin por et de 1o qur debe pgarse a i ucsto norvo.

1)1 f3la co capaciacicn al porsunsl,
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onETIvOS

o) Proporcionar daton reals, deinklos y satemticos, poes
tarminar el valor relato do los pcston.

1) Proporcionar una base clativa para n acminftracide de -
suckdony sarion dento de o cmpeoss o e,

) Proporcionar daton para caabeccr una caucrurs de aalarios

comparabie a Ia de otras cmpresan o Instciones concurrey

) Peemiis 1y rganizack medie v conteola con mayor pee-
cinlon sun conos,

) Proporctunar um cstrucura para I reviaidn priGdica de -
ueldon y slnrios.

) Ayudar I sekceitn, conteatacicn, promaciones y 8 1 capa

acitn i s wraajadores.

0 Aclaror funciancs, e a far con mayor precisido la -
oridad y e-sponsobilidad, 10 que & 5 vez, ayud a 1o simpl
feacita e s labores y o 1 liminacite de fnclones dpll-
caos,

) Reducir 1 curjas y malestias de porsonal, fomentando el -
aumenco de 1 moral colectiva y mejorar I elaciones obre.
ro-pacronsl,

1) Docerminar 1o imporsneia y uillidad relacia & 10s disinos
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Puestos que s dan cn una empress o nsttucidn, pars catable
e pagos dferenciales Justos, cn ncida do  erarquizacita
ast obtentdn, con el corrogie 183 poibles cicincias y ovi--
o I njusticn on los surldos y wlarios,

1 Servie 6o base para las negociaciones con 1os sindicatos.
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25 TeCNICA

La tenien d valuacién de puestus cmpicza con un andlist de -
pucatos pora obiener las descripeianes, por medio de In seleccinodec-
eten de algin sisiema disciado, para determinar el valor reltivo d loa
Pucstos o grupos de pucatos. También tnclye cl talto de cstos valoges,

esablectcndo los suckdon y salarios msimo y mivimo, fora grupo de

teobajos, con tase & s valor relativor 13 aparacifn termina con I xovi-
stén fnal g sockdos y salarios resulane,

Pusos para 1 realfzacitn e Ia valuneicn de pucstos:

) Drteemimar 1 frcas de organizaciin quo serfn nclufias ma-
o valuacidn,

1) Dotermioar la elase do purstos que denteo de cada eca se in-
clurin i o asia o nivl de subordiado, hasta ol el de -
supervisicn, o hasta ) nvel d fonclonaros,

) Seleccionar el mittado e colificacicn por usarse on 19 vaka-
cton.

@ Realizar o) anlisi do puostos para obener los datos & fos
misms.

o Proparar s doscripciones de los purstos con 1os daos obie-
akdos,

0 Valorar s puestos,

) Uniformar lns calificaciones de los pnstos,
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9 Detnenirat Jas clases do s piestos.
) Clasifcar los puestos,
1 Realizar as cacuestas de sucldos v salaclos, para detcrminar.

Lus cxisentes cn ol

Sa—

1 Dxtorminac a cscsla de sucldos y solarios.

) Detcrminar s plfticas d adminisreacion para oporar bajo -
o pan.
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25, METODOS DE VALUACION DE PUESTOS

Los metados bisicos empleados hast shora, para valiae los -+
pucstos son custeo,
26,1, METODO DE ALINEAMIENTO

Se teaus do un smple procedimicnto qe, inckuzo, o pcde con-
siderarse prcisamente com uns tenica capecilizads, pice sc bt en
una catimacitn sbjetiva o & senido comin, resecta 3 It mportancia
e e Ceminos gonerates suele concederse 8 cads pucsto, Punde ncluso

funcienar sin secestdad e srunie wh Comit, que s racargus ds detor

e nsa impoctancia aunae, precisamens por sy sencillez, wl proendi-
o serd mejor rolizads medanc un teajo de confuc,

Los andlsia de pucsios ampeicy sun Imprescindibles no obsian-
e, 51 80 quioze toenifica o) prcedimiento, s siempre. conveniente -

tenerios 8 1n visa,

punsios clave:

0 que 5010 purd unclonar bien o organizaciones de muy cacaso ndmero.

e trabajadores, 1o mejor sord caglobar 8 dos 1os st e 00 puc-
o asimilarse con ciros de o generico.

s postle, ra ordenar os pucsos, tener en cuen fo andg
dady los mérios partcslarcs de cad tratojadors soloque en  caso -

o dosvireis Ia objcusidad tan nocesaria en los métodos do valuscitn,
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Frocedimicnros:

o) ticor Juegos de warjeas (antos como miembros tenga cl co-
i), en Jas que se anccard simplemente 1 puesos que s~
van a vauar.

1) Disefar formas, para el uso de cada miembro del comité,

<) Entregar Ios juegos de arjeras procuranda que o tengan un -
ordenamients similar: dehen disponcese ol azar.

@ Solletar a eada micmbro del comit que ordene s wrjeuss-
en T forma que considere correspanc a I importaneia d -
1os pucstos, dstinguienda cl s imporcante, © fteepoland
o dom,

9 Pedie que anoten en I columia del esquelec e lea corres-
ponda, el s de osden e haya dado a cada puesto, ¥ e
copian tal aneacien on s hojas e s compatoros,

) Sumar Jos valosns hortzontaes consgnador, y & anoardn o1
1 ponitima columa,

5 Divkie twies voloros entee ol imero e colmras uilizadas

s dectr, e o nmoro . miembros del comite, pra cb-

v a5Fun promedio, que s consigmacd en 2 Gltima columna.

) Aclarar aquellos casos que picdan et wa valorizacida

gl

) Ordonar 10 punstos por su nimero progresivo,
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1) Autorizar los ajustes de los sucldos o salarlos correspondien-

s, 1o cunl pucc haceree con susilio de un eedfico y d» méto-

pomible e
una simple estimaciGa subjeiva tomads e acurrio.
Priacipales Vongas:
) Reprrsenian un promsio de aprecacivncs, con 1o qur s cli-
i o simpiiamo, a0 Faduce T sujetvidad y o aprrcia -
Jor 1 catiiad.
) il &~ comprenderlo, algunos han lcgado a considerarlo -
s cxacto que ol métak 4 cxcalas o 2rados detorminados:
¥8 qun Tos pirsuus se Jerarquizan v 1o s colocan on aiveles.
) Faciia Jos crabajos de valuaciin on empr, sas cuyo prrsonal
s0a rcaso, ¥ 5us £rUpos el d-finidos,
@ R i costo may P paca su adeein y manienieien
Frincipslos thaventojas:

) s necesario proparar cl cuadro de reforoneia Jordrquico,

Fequiricndo que 108 encargados de s taras conaacan (-~
dos os pucstos de I cmpresa.

) B3 apticable para sauellas urganizacionos cun reduci nim.-
o ke prcstos.
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) Fxiste el peligeo de valuar a 1o porsons en lugar de valuar el
puesto.

262 METODO DI ESCALAS O GRADOS FREDETERMINADOS

= un procedinsienso un poco s complicada aue el ancerior,
aque constite fundsmentalments crs

. Establecer una soric do categorfas o grados de ceupcién.
. Elaborar una defiicicn ora cacs una do ellas

.+ Closiicar v agrupar Ios pucacos en forms correspondiente

lus grados v deiniciones anteriores

Los comitcs, Yosanlisisy los pcos clave, se witzacdn y -
mancjazdn gusl que cn 1a forms espeeificads para el métado d alnea-~
e,
Procedimicnto:
) Agrugor 193 tarcas por categoefas muy gencralos y amplas, -
oI cupocién.
) Fifar cl adimero de gradon que se e consentontc, Esto -
se nace sin ninguna 1ase tenica, sino smplemente a uico-
e quicncs nervienen e e o do valuscion

) Form:

- 1as efiniciones que aclaren de maners lo ms pre.

cisa postble Toque sc quicre eniender poF €863 grad 0
Jerarquta.
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@ Actarar y complomeniar 1o anterior cstablccionds cjemplos --
de uestos u ocupaclones que deben quedar comprendidas en -

cada grupo.
) Comparar cada uno 6 Jos puestos que sc han e valuar, con -

Jemplos prerstabircidos,
@ caso, o) grupo cn que se habes do considorar.
tacor una Jisa do los -

0.Cada miembro el comiut, precederd
Puretos que, segtn 1, deben qurdar comprendidos ca cada -
srado.

) Comparor cada lsa con as don

e precedert a discutls-
Ias discropaneias que sc advicrtan, hasa Hlogar a un comple-

toacuncdo,

) Una vez que el lierio dn os ntegranten del comité sea <+
undatime, 8o procedecd, dentso do cadh grupo, @ hacer -~
Jerarauizacttn de los pucstos, segin o) método do aliseamicn

1 Formular una lisa consignando alf s loa fueston valua-~
dos, por orden do importancia y anowndo a1 margen 1os sunk

os que s paguen & cada uno, para proceder o 103 afustes,

Principols Venia

) T fhci de apticar y explicar, requicre poco tempoy e
fextbte,
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) Requlere un costo mey pequetio pars su adopeida y manieal-~
miento.

o cl cmpirtsmo, se reduce la subjeividad y oc aprecta me-
Jor 1 realidad,

‘sonal sca escaso, y sus grupos csten claramente delnidos.

Principales Desvenses:

) La valoracitn glotal de a tarra fmpide comparar Jos factores
Importanies de una maners usiforme.

) Resulta diffcl cstablccer denicioncs de los grados que san
810 vez comprensivos y exacios,

) Con frecucncia se doforma, drbido l ttlo, 1o personalicad o
aritas vigontes.

) Eaut desprovisto de Gatos conundentes para defender las arcas,

) Estl desprovisto de itos contundentes para defender lon mon
08 cstablecidos, ante los cmpleadas,

2,63, METODO DE COMPARACION DE FACTO!

70 que Ton pueston se dividen cn sus parics camponcntcs, con ¢l empico-
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pucstos clave pra 1os ciales sc exblece una escala do comparacida,

i de efeccuar 1a comparacida entr llos, Esta comparacion se clectta -

por tacror, fonal que e corres

ponde do sucldo o salario del pucsto.

Procedimicnc:
) Nombrar un comic,
1) Determinar s pucaton clave,
) Defiie los fhctores que hayan de welizor (No ms do 7y 1o -

mores do ).

9 Ordenar os pucstos claves cn fncit do cadh factor,
 Registar &
) Proreatcar ) sucldo a salaria de cads pucsto, entee Jos ol

sertcs asf formadas,

ton facores elegidos en eelsciin con su Importanio,
£ Reglourar |
Jartos por su orden do Importanci

series abtenidas en o prorratco de sueldos 0 83

) Comporar Ias jerarquizactones obtenidas.
) Fijacitn 4 Ia rscala on valuacion,
1) Valuar los puestos rmstanies (obviamente de los pucstos qur -

70 fusrun tomados como uestos clave

Principaics Ventay
4) Estudia y ansliza cada puesto, en funcin d clertos factores
previamente establecidos.
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1) Al Gescomponer cada pucsto en sus elomentos integranics

aca d tomar en cuena 1o qu vale o esfucrzo humana e -
ey que pagar, 81 como los clementos subjcivos que ol traba.
Jador pone en jucgo.

) s de ficil manclo, por el mero reducido do ectores qu -
emplea.

@ Elimioa In igidez caractcrfatica del sistema de gradacitn y -
supera en muchos I cstimacién subjeiva del alneamicnto.

) Favorccc una magor Justcia cn los Pagos de sucldos y sala--

rios,

) pucde splicar 8 as nocoridades de 1 empresa.

Principalcs Desvenajas:

) No cs thcl de comprender por los Inieresados dircctos,

) AL fcluir cstimactones meneiarias, obliza @ ser mis cbeti-
vox y cn consecucncta, plantca difcultades d orden distoto-
a1 qun 5o s econsmicos, winicos, eic,

€9 Auncue s algunos factorcs, tadaefa o permie una aprecta
ctén correcta y ampla do a rraliad, endicndo mds bien s -
detormacla, por su propia simplicidd.

) Bs il ara algunas empresaa determinar s pueatos cla-
ves, pues I escals so considera sabre a base moncaaria, si
sc tienen Muctuaciones ceondmicas, o sabre 1as actvidades -
e los puesos claves.



fca ya ningum novedad cn 1as cmpresss modernas; sin cmERrgo, su ex-

Posico, aunaque desde Jucgo, S1 s el que mayores venizjas ofecee pora 13

L -
wen

mediantc ol cunl e asigoan cierias cantidades de valor donemina

s “punros” a cads una de Jas caracterfticas fundamenialos & fos pucs.

105, mismas que s desgnan con el mumbee e “factorrs”. Un “punta

«
e medida pra pfecios i comfracita. n “factor” como s sombre o~
Indca, e 20l o Jos lemeonos secesarios pozs plascea una
el 1a vakncidn, y o e o Fartes ndipessablos o o ntgracida de
o o pursto.

&

Iema pucde conshderarse campesto por tres pasos:

. Coraparar los factores o caraciceficas de un pucsto, con s
serie de moselos o defnicioncs

. Do & Tos mismos un valor o califcecién portcular determing
o por 1a dicha comparacién

. Asigoar 2 cads pucsto asf vakado cn punos, ol sito quc le -=

Corresponds cn uns cscala de sucldos y salarios prevismente-
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esablecida con base en métados csmlaticos.

Procedimion:

) Nombrar e Integrar of comicé de valuacite.

) Deiermioar Jos purstos clove,

<) Fijar los actores,

@ Blegie fos sublaciores,

) Ponderar tos mismos,

0 Exablecer los grados en cadh subfacror.

8) Delinte s chos gradas,

) Asignar puntos @ cada grado de cada sublactor,

) Elsborar el maal de valuacida.

9 Icerprecar los anditsis de puostos.

1) Concentrar los datos de Io cspocificacién,

b Clasiticar los mismos.

m) Fijar cl valor ca puntos, corsespondicnic & cada pucato,

o ™
0 Ayustar o coreespondicnte.
P) Graficar 1 dispersico de s sucldos osabrios .
) Determiear |

iendencia reculfnes de crecimionto o 1a ged-
fca anerior.

) Trozar s rocua ideal,

%) Establecer mérgenes de smplin.
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9 Determinar las escalas de valuscién.

Principales Venajas:

andliss de fos uestos o valuar qu, de ese modo, son verds
deramente justpreciads.
1) El proceso ndsmenal cs reluvamente seaciloy claro.
n

@ gl pucste.

9 Los transjadores 1o acepran confacilidad, cvando cai bien -
descrio y capcificado.

) Restme Tos eterios necesarios on efinclines cuidadosamen
e claboradss .

Es menos susccpuibl de 1 inflocecia persana] e utros méte
o

£ Permite con fcilidd To olocacitn de los pcetos en iveles-
oclases.

1 Los valores en pumos de Jos pucscos, mucsican las diferen-
ciss entee os pucstus cn valorcs mamCricus.

e cmplea uss cscala e (o gedfico y descripivo, considera-
@ por muchas autorkdades, como mds coafiable y vids que -

cuslquicr aro proccdimicat.
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Principales

weneay

) La Selecelon y definicidn de los fctores resulta difcl y axbi-
wrarie,

1) Las ponderaciones de 10s dichos factores represcnian una lim.

160 0 todon 08 §rupos aue Incegran

acién o impiden s aplc
I empresa.

€ B precino un adiemramicnt culdndoso o todos low e fner
vienen en c sisena.

@ La valuscidn, on s misma, cxige mayor tempo que tros -
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ALGUNAS VENTAJAS DEL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTUS.

9 Steve para una correctn scleceido y contratacida de personal .
Cuando 1a unldad centeal de porsonal o uea emprosa o st

ein, 5o base en las discripeioncs proporcionadas, ol andli-

sis y valuaciin de pucstos contard con clemontos d ficio -~
efcientcs para contruiar el personal mds apeo en coda pucsta,
deputs de una adecusth scleceicn,

5) Para un programa d ascenss, raslados y promeciones, Al
2ados y deseritos s pucstos de na dopendencia y ance 1a -
csidad de cubri una vacante con perscns! proplo, cilmen-
o poded selncelonar a candidato que rruna s requisiios-
 cumpia jor con las condictones il peste,

) Pars otablcces un sistema de adicseramicots  eapacitcica.
i andliss de pestos sefala 1 neceshiad de centar con un -+
programn de adiestramiento v copactacidn d peesonal y 1o -
auxita por el sedalamicnto de requisios y el enlfstado d fuy
Clones: puntos que dart 1 oriemacidn que deten tencr los cug
sos programados.

& Como basc para un sistema e colifcacien de meritos, Con-
oo cun  andlsts, sc hace necesaria Ia apicacién do s -
caliicacitn de meitos paro las prscaas que csedn desempe-

nando con eficlencia 1as fusciones dol puosto; snwcrderte d
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una mativacidn  evaluaciin quiatia,

) Com pencipio ndamenal e una buera admintsracitn do -
sucldon y salarios. Conociendo 143 actividados que se desem
petan e a cmprsa o sicton, s e connifcar l may

0 o cada punsto para remuneraclo on forma cquiat
) Pura 1a claboracién do los manualns d pucstos y do organiza-
clén, La rlaboracin de los manuales cltados, colocard a l

empresa o Instlucida en el unto superlacivo do una organiza

€i6n tunclonal, e To cual debe venir como ersultado, cf au

Moo en la rconomin y preductividad.
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CABITULO 111 CASD PRACTICO

1 ANTECEDENTES DEL ESTUDIO
2 omEMwoS DEL ESTUDIO

3 UNvERsD DE DATOS

4. ENCUESTA DE SUELDOS

MATERIAL PARA L ENCUI

5. NATERAL
6. RECLUTAMIENTO, SKLEGCION Y CAPACITACION DEL P
SONAL EVENTUAL

PROCEDIMIENTOS DE LA ATLICACION DE LOS CUESTIONA-
wos
ANALISIS DE LA DESCRIPCION

9. VALUACION DE PUESTOS
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CAPITULO 1l CASO PRACTICO

ANTECEDENTES DEL ESTUDIO

Camo ya se ha sefalado anceriormente, cl buen funcionamicnto de
o Inatitucidn, depende en gran medida de una aceriads administeacicn -
delos xecursus humanos can Tos que cuenta,

Cutndo 1 administracit e exos recursos no s blen cstruety
rada, permite que los facores quc 1a camponc presenten anomalfas y -
omisiones, que conforme van crrciendo s acumulandose, generan siuaclo
s conficuvas que demardan una Fosolucicn inediats para maniener o
coninutdad fonelonal satitactoria.

L rosclucttn de 1 altuaclones generadas, @ s vez demand do

1a satsfaceitn do o serie o necoskdades indispensablcs, pra cresable

cor una corrrcta administracice on cste campo,

FI presente Esunlio de Andlisis y Valuacicn de Iesos se ha de-
sarllado como el medio nocesario para cuablecer wa base s6lids sobre
1 cual fuern posible T rcatructuracida del sitema administeativo de fa

Insicitn e Ia cunt se Hews a cabo,

Predominantemente, Tos sintomas que dicron origen 10 Investl

gacitn presia o cstudio, fucron do cardeter ceadmico: ya que este o8l

e afrta ms dixcemente o os trabsjadores, Fatos sintomos sc mant
fewaron como un malestar y descontento el persanal con respecto 1 -

asigmacitn do sueldos y salarios, los cusles al no satisfacer 1as neccskda
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des y asplraciones del trabajador, 8¢ tradbjeron e una sensible dismi-
nucitn del rendimiento y cn

o fndice de romciéa.
Duranie 13 Investigaciti se determind que por las caracterfsd-
cas propias de a Insthucicn - de una cstruetura organizacional amplia, -

con un gran ndmero de dependoncias do raturaleza diversa y con un olo-

. para Jos -
Puestos existenes, al o comar con un abulador ool qie o rogula-
8, defoa 3 a crierio de cads um dr s deprdencios aue sclcks-
b una contraacttn: cerando cen st fute diferencian on os sueldos
sl aun para pucstos fusles o imilares, A oo lablo ue ageegar

que 1a asignacit de sseldos, frocurmtement no coresprdf con i

Sctividades, responsabilidades y tempo que o) puesto demandaba;

tampoco tanabo cn consderacica factores twles como el ive de vida, of
R r——
Astmiamo se determind qu al o st tampoco un manual do

Pucstos - complemenco del balador - qur definiera 1 narursleza de ca-
o de o purstos exttenies on 1 InstuciCn,  que detceminara o -
funcionesy actvidads qur cads uny el dsarralar, se cazce dr -
8 b Qe Insrunmcotara una adecuads sclncelln y cuntratacin de .
scoal.

e dermin wmbiéa que por 1a casencis dn 0s elemento

clores, un porcentaje considerable el porsonal exfstente, 1o s oncon-

o=
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£0 cstruccurar un progroma s capaciiacibn y acullzacitn para obiener-
n mayor rendimiento e 1os trabojadorcs.

Otro fctor que se vef cbsaculzado por s mismas razones -
o0 el de Ia eatructuracicn do un programa de canales e ascensos y pro-
moctones ordenado, que o baso al drsempeno del trabajador on 3 pucsto,
s exporiencia, 8 su ongUNRd, et , pormiticran sy desarrollo per-
sonal,

Para levar a cabo la saisfaceion de as neceskdades descrites, -
oo eccsario ) desarrollo o un Estudio de Andisis y Valuacidn de Pics

108, el cunl se describe a continucion,
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OWETIVOS DEL ESTUDIO

- Proporcionar daos obje o , definkdos y sistematicos que per
mitan decerminar e valor relativo de los puostos do 1 fnscie-

citn, esubleciendo una tase cqutativa para 1a adminlstracita

de suclaon . salarios deneeo e I misoua asimismo, perm
endo e dicho estructurs sca conparable con 1 d ateas or-
sanizaciones: asf conko na jcrarauts e indique el valor rela-
vo de trabas descmpetiads por personas diferente o acuer

do.com su contribucitn 14 proceid de

Instueisa.
- Apoctac 103 dobidos Beneficins del Andiais de uostos para vsa
Correctn seleceitn y contratacion e prrsonal, con ol fin de

Droporcicnar s Insiueica los &

miadores adocundos y ca-
o, d acurrdo con s caractasfoicas y requsiios nheces
o8 cads pursto: asimismo, rstablncer un programa de capa-
eitacitn s canar con ol porsonal especializado que 5o ra--
qulera,

- Ayuar 3 e 5o Sosarole un clstma e canals e asconsos

¥ promcionss; ya que el Andli

e Punscos pormic define-

I strvcrur de organizacion, 1as acuvidades, 1a auoridad v
I rosponsabilidad o cads ivel,
- Pijae con mds peretsidn s rosponsablidad y a autoeldad, --

aclarando las funclones y actvidadns do Ios punstos con ol fin
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e romuncrarios o v forma cqukatvn v usmifcable s -
acuerd sl moat de Pnleipacio ca I prabieids guc cals -+~
frr——

- mplemeniar wa
suchdon s a5 indcar s o que w2 a3 e P guansa o
bida eclackin e Lo qu- rrciben Jos domds, reucicnd st -+

ructura para la roviskn poricica de hs -

I35 quefas y problemas: s Gensatando 1 chovockia de I moral +=

eulceta,

- Motivar 8 s tesbafodorcs remanerndolos cquiatvamme -e

aea g descmpen sus Iborcs cun mayor cficieneta, garanti-

ando 35 1 ubtencion s sautactures que cubran sus reosida-

s visles g+ . + periecchmamionsa 32 I condocta -
Tumana, confor

At comsa s fomila.

i 8 sormas qur garanticen usa vida g tanto



3 UNIVERSD DE paTOS

Estudio, se proceio @ investigar Ia camidad y caracterfsticas de los -~

s Insiwcita,
dentro de las unidades imegzanics de la Estructura Orginica, Con este fin
50 recurri6  Ia Direccidn e Rersceal, 1 cusl proporciond I nformacit
nccesaria acerca de los 4550 s existcntes cn 1a nstucicn.

Lo Esrvctura Orgtnica de Ja Instiucidn, sobre 1 cual fue nece
sario invesigar Ia istribucicn de s pucstos derecrados, o Ia siuiente:
1 primee nivel esi intogrado por 1 Sccretaria can 55 widades de Sl

¥ asesorts: l scgundo miel esx formado por trcs SubScCreiaras y una -

Oficialia Moyor: l ercce nivel o fncgran trece Dircelones Generalos:
. & formads por cincucmta Sutateer-
e v

ctoco Drpartamenios.

Con ol bjecs & organizar 1a Informacite ubxeaids, de modo do-

Eaudto e umn

con I Eetrucrurs Orgnica: se procedic s Jetcrminir 18 cantidad y ipo -

05 Dirccelunes Subsliemas y Depariamentos,

Com el fn de reslizar, posteriormentc una Fncuesta de Suckdos-

¥ de modoque
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1os de Ia Insttueicn: se procedic a eaborar listados que contuvieran los
Rombees de los pucstos exitentes e 1a Insirucida, ademds do 10s rangos.

¥ promedios de sueldos paca dichos puestos.
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4 ENCUESTA DE SUELDOS
4.1, MATERIAL PARA LA ENCUESTA

D¢ s resuliados dbienidos en 1a nvestigacion del Universo de
Datos, e coctud una scloceicn de 103 pucatos mds comunes cn 1a Insti-
cltn, Una vez hecha I seleceltn y tomado en consideracicn el o de tra

et a5t

poscer las personas pars descmpetar 0s mlsmos, se cstrUCFaroN tres
formas para ciectuar 1o cacunsia de sueldos on ol mrrcado, <on el oo
e facilitar 1a rocopilacita do dacos: va quc cad empress o Instucitn -~

wilizan eriteeios divoesos.

La primera forma s wlizd para clasificar por mdio do Jos -

Puestes do acuerdo a sus onciues, Lus nivelos considerados e
) Nostos donde 50 desempetian furclons rutrarias y seocillas

bujo supeevisidn, ales comor selar, folear, te

scribie docy.

1) Punstos o Jos que s desarrollan funcionrs rutinarias y do un
mayor grads de dificuliad bjo suporvisica, s como: meca-
nogrotta, archivo, preforacian, cic.

) Purscos o Lo que - e

crollan uncines diversas y comple
a5 que requineen e clerta responsabildad, tales comu: pro-

sramar, operar mquinas, i,



sy variados, talns come: Ingeniero de sisteras, analisa -
acmintstrativo, conador, ingealero proyoctlsa, topdgralo, -

desarrollando i trabojo bjo su propia responsabiidad o bicn,
courtinando e eabejo d varias personss: etre estos purstos
tenemost e de drporcameato, ausiie ticrico, asesor, jofe
e proyecto, e,

) Bunsos qur requleren courdis

. dirigir y tomar doclstonrs -
contando con = aivel superior para oriotar sus actvidades, -
alles coma: gerente, dieector, otc.

) Punstos que sequlers courdinar y diriir ol unclossmicnio e

Varios afveles & us organismo, (8] como purds ser ol de

rector graeral.

12 sngunda forma pora realizar 1a cncursta consisls o cloccuar

pondientes

cada nivel, Los nivelos considerados fnron:
) Oficialsa o tenico, o 108 qun s Icluyeron los sigulentns

Punstos: mecantgeafo, audli, aywnte, ecc.

1) Procucita, o el Que s ncluyeroa los puescos de: programa.



Ca-
dor, seczraria, dibujante, operador & mduia, eic.

) Operativo, en 1 que s Incluyoron los puostos o analis, -
proyectista, caleultsm, suditor, ctc.

@ Medio mando, on el que s foclugnon Tos purstos do: ol dn
depariamento, Jefc de oficina, Jele de proyecto, eic,

) Ejecutiva, en el que se incluyeron los puesios de director,

ccordioador teentco, .

) Directivo, cn ol que e incluyercn s puestos de: gerente,
dirccior general, ctc.
La tercera forma do encuesta se hiz tomando ca cuenta los -

ulos de los pucstos, clasificandolos on orden alfabético, Rur rjemplo:

Amacenisia Oporador de Computadora
Analisa [

Audior Comable Proyectis

Dibugone Recepcionisa Fdectn
e de eccitn Scercuaria

42, PROCEDIMIENTO

Una vez claborade l material, se procedi @ clecuar Jas en~
cuestas en s empresas de colocacitn de personal, ales como: “Servi-
persom, 5.A." “Seleceién Cuandiativa John Allen”: “Aranda y Asocla-

dos"; cte, Astmlsmo s entrevistaron otras crpresas o Insticlones de



8-
cactcter, tnto gubermamental como privado,
1 procedimtento que se siguld tue o siguionte:

) Entrevista con el Jefe de Porsons] o responsable del drca, ex-
Plicandalc el moctvo de I encvcst,

1) Demostracita de las tres formas de cocuesta para que el fefe

\ cscopicra la

Leriterio que presalecicra ca 1a cmpress o (nsdncitn,

©) D acunrdo 1 forma escogida, so procedic a 1a seleccida -+
e 108 nivelos o pucsios ainns, anotando los surldos minimos
3 mximos csablrcidos para cads nivel o pucsto dontro do la

ompreea o astucite encunstads.

<o vistaron, -

‘veinticincos o 128 fnstciones guberramcaales que se eazevistaron, -

carsetne contiraci,
Con 1 iformacit y datos ercopilados duraat csta Lo, sr -
o tener una vt purcial de I rlacitn Fuardads por I oferia y 1o -
demandn de T fonrza e teabojo, o los teeminos necesarion para ruestzo
Batudio, De Is compurscitn de cota nformacién con I el cxtado do -+
ucatra Inatiucitn, se derivar postrlormersc una asignacica de sel-




empleado en a Voluscitn de Ruestos.



5. MATERML

En estn eapa se determind el materlol con e cual se pod re-
colectar 1 Informacitn mds Iddnea o I necesidades del csrudio do -
andlistsy valuacin de pucstos,

1on objevon del mism, s v a cabo una Investigacie sobe los tpos
e métodos de recolocetén de nformacitn, determinéndose Qe de acune-
o con 1a magniud del canio y ) ndmero tan amplio de prsonas can
s coalzarth, ae penst o fecria I encolcelGo por modio de cucationa-
o

Do acuerdo con 1 fnvestgacidn s determind qu- paca 1o clabo-

Facin de 1os cunsionarius, s consideran tros distntos Upos, qun on -

a5 mews propurstas del eacudio,
Los tpos ce cucstionarios son:
1. Cueationaro Soctorcondmico
2, Curstionario do Andisls de csron
3. Cursionario do Voluaeldn de Rcstos

1. Custansrlo Soctorcantinico

n este cucstionarlo s tomaron en cueni squellos dioa que -~
3010 ucden ser de macha {mportancia pora I natuciGn, ya que -~
una 1o més compict sobe el ivel cultural, social y ccondmico do 1o
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persona entrevisad, (Anexo 1)

B8 necesarlo hacer notor que ef cuestionarlo soclccondmico, se

izt con c tin de que sirviora como una fntzaduceltn, para los cuestlo

¥ Ly e 1 )

entrevintado s prestarfa mix a colaborar: va que s le cstarh tomendo -

e cuent, o como pericna tndividval, a8t como Inicgrante do 1 -
ma tnsceuion, ur 1o cuol Ia mayorfa de Los datos de dicho cuestionario-
o s uelfzaron paea el catullo de ondlsts y valuncldn e pucstos.

2, Cucationario e Andlisis de ivestos

Con exte cucsdonarlo se obxicncn las funclones, trdmites y acd-

Vidades en gencral, que se desarrollan en cada pucsto, asf como las rolg

efones y el o de informacién que guard cad pueseo denceo y fuora de-
I nsddacicn. (4nexo 2)

3, Cunstonario d Valuacion de Ivestos

Com ot cuntonalo s conocerd la caliicactén qus los cmplea-
o b dan & 54 punsto, S elabor e acuerdo o Tow cstulios de Ja mated s
Daciéndose una seloceltn de factoren mds adecuacs al nseudio, con los que
e obinndrdn daton de ek primordial para 1a fnscsucien,

Doscribiremos o contiecitn s ampliamense Ia claboracion del

Cunstionaric. Como puo de Pardda so consiler qu 1 odo de punios

poraue s a

Pucsto, 1o valth por separado y e da a eada subfactor wn valor determioalo.
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Tomando e cuenta los conocimieneos praporcionados por 1 fn-

ser s factorcs que s acoplabn  todos los purstos do I nsttucién y -
e acuerdo @ cada una do las droas que sc trabojan, siendo estos:
- Apsirudes

Comprende Ia nstruceitn académica, exporloncia, fnk

vy
ertterio que se xequlere pora steader situaclones y problemas,

a7 como, tomar

acetalones tnhozontos sl pucsto.
- Responsatilidad
¢ refere a a oblgacidn o cumpli en forms currects, en el
dompo y lugar fjacos, con los drberos asgrados & un pucsto.
- Batverzo

So refiore o

Intensidad (sica y meneal necesaria para o -
efecucicn de a Jabor a doscmpear que demanda el pucsto,
- Condictoncs de exabafo
Valora la itensidad y naruraleza de 103 cosas que pueden ha-
cer desagracablc o nacivo el amblente ca ol cual s¢ descmpe-
fan s Iabores, asf como s rlesos Inhercrics a 1as mismas,
Ya catablecidos los mercienados factorcs y debldo a 1a amplicsd
aborcada por cada uno de cllos, convenla hacer una disteibucion de 10s -

mismos en wn scrle de subfactores quo comprendieran un ivel espect-



fico. Los subfactores quedaron exiablecidos como siguc
Sublactoren: Apitad
- Inruceion
Reprenent Ia e deeatudion qu s hace nccerarlo que .
s 1 persoma,  aduiridon  traves e s » na seric do-
curson formate donde ac aduicren comeimicnio tcoricon -~
fdamentate s . o descmpeto stlstactorl del puesio 0 -
Blem, 1a couivalenet e I adauiscien e dichos conccimicn-
108 por aigin mérado fnformal.
- Expertencia
S mide el lempo o quc 1 persons b dexarrolado sk tra-
ol similar para fuc adulers I destreza e cxige l pieso.
AN, s mide ) g quc e s eairio que anssuces
P que i prsons adquicra 8 deserers e e l o,
Dasta ot ot ominio el mismo.
- Inclauva
e aspesio caet cumificando e contcnid del o, of cusl
i 010 segulr uns utin o tnce s dmands s © mesas

e de 1cas pars el desarrollo de plncs, programas, -
mérovos, erc.

~Criterto

Aqut se cunifea 1a complefidad del srabajo que s desarrolla
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s pucsto: desdo ¢l puests que o reglcre ol soluclonar

problemas, hasta cl pucsto que requicre ol toner capacidad -
Paea Iocrpresar datos y darles sulucion tomando los ecisionns
Subfoctores: Responsabilidnl
or cquips ¥ mariakes

Este sublactor define 18 respnsablldad que. fmplica o1 cuidado

¥ 1o atcncidn quc det ences: para mansjar el cauipo y mate--

Fales, Cunntificando cxos asprctos o nidades mctarias -

o ol oo e pdicra ccasionar: sc comple

fleacin 0s s aspreco cunsidorand a fevewncia con que

et causar o o,

Fespsabilidad mpiica ¢1 desarrollo &1 esbajo aue tan -+

Imporiani: resslta pae 195 relachnes organizacknales aue e
0, o8 deeir, s va @ medie 4§ un error cn el eshajo cavsa algin

eeteaso propis atctando <1 desarrollo e Tas funcions el

Pacsto, ot Hegar 3 afcciar a tala o Insutoion, Asimism,
s cuaniticn I frecuncia con que s tcne csts rexpnsabilidad,
- o mancjo e informacin confivencial

st sobtactor toma e cunsideracion cf debr d: guARdar on
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ecrero 10 informacion contidencial que e b, S0 toma en
cucnta la natwraleza do I Informacicn y o posile dato que -
Fesuliacta do su mal uso.

- for mpereisitn
B sublactor va a cuandficar il pueso s responsabiliza

por el wrabajo de oron, considerand el volumen de porionas-

el o de wabafo que supersisa: de ruckna o e problemas
variados y complejus.

- Tur relaciones o contcton
At el aspucto de trow que debe tener of puosto con oceos,
o el abjets de desahogar tefmites, presta colaboracion o -+
hasta concilar fteresos, Animismo cuanifica con que tpo de
peraunas se relaciens el pueito

Sobloctores: Catuerzn

- Desgaste ffelco y/o esluerzo (iico
Este sublactor represema n medida de 1a 50ga o de a ten-
el ffica que s derivan dl desempoto d las reas del -+
pucsto, Astmisro, se considera I posicidn que cspeetica-
mee se requicre pora el dosempeno dl trabojo.

- Estuerzo Monsal
Este sublactor comprende o grado de Intenskdad de I concen

eracin mensal nccesara pora clecutar o teabafo.



- Estuerzo Visual
st sublactor deine el grado de 1a coninuidad con que se ng
cesta maniencr 1o aencida isval o necesidad de tener haby
dad para i frspeceicn visl,

Subtaccorcs: condiclones de teabajo

- Mo ambicree
Se refierc @ aspectus d Ias condiclonos d trabajo tales como:
nsalaciunes, cutdos, polvo, humedad, vibeacioncs, luminost
a0, olores drsagendabics, ctc.

~ egos
Se rofiere  squellas conticiones bjo s cusles so desempe-

1 ol trabalo, 1as que puedon ccastonar posibles sceidence

poligros y magnicud de lesiones,

o cl abjeto de sancionar y deceeminas ol valoe £clativo de los

factores y sublactores et s, que se enmareacfun cn ol snlisis y va-

s e liovo s s

opendoncias do lu nscltuctdn, Tara obtencr dich pondesclon de facto-

o subactores habia que sadlstaces, primeramenc . dos oS fundy

mentales: Poe un ado, 105 factores y sublactoes doblan sex comunes &

tndos lon punstos por evaluar, y pr ocro b pormitis wa dsdincidn

Clara de los pusstos satee

Tomando on cuenta 1os rquisiios anterlores  os coocimien-
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08 proporclonados por 10 laveatlgacién del universo do atos, so propu-
sleron os (actoreay sblocsores que se considerd satsfctan los condiclo

nes planoacas.

Una vez propunstaos factores y sublactorcs, s procedio s la-

pondoracton e los mismon, para logarlo se clabors w instructvo

(Anexo3 )  fin de Qun los isretores gorerales, direciores subaltornos, -

empleados dicran un peso
los factores y sublactores scloceionados, on base & un 1007, Que e doberefy

erporde coter loa mismos, Esta estrasegta fuo con el cbjeto de formar un

rupo Incegrado con los cmpleads de 1a misma nstincldn, para aue

ctectae ol cxnull e . pesios,
eston cooperaran pra la ralizactén del mismo.

E1 resuliado de I3 podoraciie o ) promenlio e lascalifiact.
s otorgadas por los disceivos a1 fin, Los pesos reladivos tanto -

e factores como de sublactorcs fe el sigviene:

Factores
- Apsades C3
- Responsabilidag 5
- Eaterao 1
- Condictones de trateso 103

Factor: Apatudes




Instruceién 1%
Expericncts fuera de Ia Instncitn L3
Esperiencta dentro de Ia Instcién L3
fm—

Crierlo ng

Factor: Resgonsablliisd

Subtactores:
Responsabilldad por cquipo y mecertales 4%
Responsabilidad por crdmics "
Responsabilldad por manejo de Informacion
confiencial £
Responsabilidad por superisica, ”

Responsabilidad por coliciones o conscovs 6F
Factor: Esferzo

Subtaccores

Desgaste fsico y/o esfuerzo ffsico £
Estuerzo menal F'3
LS

Factor: Condiciones de trabajo
Subtactores:
Medio ambicate E3



o

Ricsgos

Cun 108 datos ancrados anteelormente, se procedia a 1 clabora- -

ci6n de un cuesionariu medianc el cunl se pudiera btence 1 caliicacion

el pasto 1o

erdo con 1o Que cada cmpleado ponsara adecusdamentc -
Para cl mismo, Con este vkjeto e prucdis 3 ivide cada subfactor cn 10
eeados, s cusles fucron distribuRdos cn urden progrcaive ¥ ascedente -
cmtorme al mivel g Importaneia /1 (Fsccneia &1 mismn con trapseto
a0 picsto valuad namerdndolos 4o 1 a1 10,

L cuestonario qucds, por Jo s, formando por In dercripeids
e eada uno ke 1os faetorcs, sublsctores y cl vel compriaida poe cada
o Je 103 grados, aaf eoms por s nstruceioncs nicesarias para res-

pondor adecadam

e o 1o pretenids e el cusstionario, (Anexo +)
Bl proedimiento para cesponder al cucstionaria, conssd en -

aue cads scosiors ) nimro e g -

Subfactor quc considorata ceUDIE R st anctando 1 respucsta ca la

o correspandicnte para tal ofeeto, (hnexs 5)
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6. RECLUTAMIENTO, SELECCION Y CAPAGITACION DEL
PERSONAL EVENTUS

Tomando en cuena

magndeu de estudio de andlistsy volua

it de pucstos, s vi6 1a necesidad de recluar porsonat cventua

ol cunt
prestarts ayud ca Jas actvidades del cstudl,
Para saliclor el poesonal cvents] s formularon anncios, 1os-

culos fucron s e varios cencros de osedlos profesional

como: In

0 Teemaldgleo Auloomo e Mexica, Unlversldad La Salle,

Faculiad de Ciencias Iulficas y Soctolos de o U,

X

A dicho llamado acudicrun §1 axirantes, 10s cusles, <omo primar sequ.

0 lcnaron uns olicHun e plno, PR T e entEeviBi)
tadon, con 0 cal ne ieron ohiener los o necowarion para formular
n eeporte pesonal e cads o b o candidarn,

Para I sebclon o prrwonal drapots e haber cunpido con los
Frqutiton e rgiatro Y enCECHI, S0 1 apiCG una bterta do prochas -

prlcolegicas, qu- estvieron constiuras por:

o) Doninos Capacidad fclral

1) Test do Apiaden Diorencial Andlit, Abstraceitn
(Razonamionto Verial) ¥ Sthests
(Relaciones Epacisles) ercopeltn Espacial o Ra-

onamiento Espactal

) Clasifcacion de Apdtuden
Flanagan

(hrionecics) blldad Numéetca
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@ bera Revisatn

(Subtesc No, 3) Grterto

(subrest No, 4) Capaciaan de Andiists

) Invengario de Rasgos Tempoca-
meniaies Thurstone

(sociabilicsd) Cooperactén
(Reftexivo) Organtaacicn y Panescion
el watago

) ertit de Rrsonslidad Gordon

(hscendencia) Disamismo
(Responsabiliang) Responsabilidnd
(@Estabilidad Emoctonal) Eablidnd Emocional
(ol et merpersons-

& Invencario de Fersonali&d Gordon

(Caurelay Caueeta
Orgimalizag) Orfginatiaad
(Relaciones ersonales) Conteol e Impusos

Lievandose 8 cabo ax susndichas en grupos de 20 ersands, e

base los resultados abienidos fuoron selecelonsdos, 108 24 mefor cal

cados, los cuales participaron on los cursos de capsciacicn.
X contentdo del progeama de capacicacidn prerend alcanzar las
siguiontes mets:
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- Proporcionasles un porfil de I instiucido.
- Orlentarlos acorea de s

acividados principales de la tostinu-

militzsrios con el funcionamicno de I nsttuctén.

- Proporciunasios los concelmicnton minimos necesarlon del sis
tema de valu

cin de pcstos, a5t como del conceimiento de Jos

documentos uelizados parn al clecto.

- Senatilzarlos n fa orma cn que deberfan do trcat a os cm-
Dirados, con el objeto e obenie Is o y mds ampl

ofor-
macion posible,

- Simulacicn d las coteevistas 8 fin do eosolver problomas que -
pudieran presemarse.



100

. & LA APLICACION DE

Astes de proceder s Ja aplicacien de los cuestionar(os, e efec-
fwacon reunlones con los dircetvos de 1 fasiceidn, con cl fn de Infor--
macies accrca del catio que se realizart de andilsts y valuncicn de -~
Pucstos: diadoles a canocc 1o objeivos ¥ bencfcios de eae, aaf como -
Cambic ol plan e rabojo que se evarfs @ cabo para el Ivaniamienco de
Informacien.

Ot e on aspacios aue e tro con fos dierctivon, e soli-
cttad do s colaboracid, poxa que por o do cllon s sensibilizara al

Para Uevar  cabo la srcopthacion de datos, & sipud ol erteerio

. .

encargads del g y tees analstan onuales, Gatow foeren distbur--

os por trcan, o Jas que e aplicaron los cucstionarios,

a5 fusclonos au efecruaron estos grupos ucron a3 sigulencos:

envrevinado el fn-

- Regart los cucsdonarios, explicands
claramicoto y abjetvo de I35 partos componentos del cuestio-

nario, asf camo & cad pregun,

- Suporvisar y awesorar o on cotrovistados en s con eatacicn -
e los cuostionarios, ecsolviendo Ias o que fonean prosc
candose c nclusive, austliendo @ ompleados de rchd avanzada

©qur 1o sabfun oer o escrbie & Ncnalos,
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En il se aplcaron 3,500 cuestionario en 13 direceiancs gene-
rales, en cat cxapo del estuo s¢ 1avird una gran parte el empo-cos-
o del esuuo en cusnto e refiore @ recursos humanos y matcriales con-
siderando, mbicn, c tempo de los ctrevisados,
Mlevar a cabo I recoplacien de nformacicn se prescriaron -
alsunas dificultdes, s cusles se nombean o contnuaciar:
© Retraso on rectbir a los ansstas, debido
- que on algunas decas Ios dlares o habfan sido Informa--
os por s Joes, do In vista,
- que algunon rdates mo s coconceaban ol AT acor
o pora a coezevisa,
- & que Tos trulares no habfin Informado a su porscnal sabre -
aue tban a sor encevistados.

- Al excoso - traafo cn algunos pustos.

. APty oposician del porsonal ol contostar los curstionarios,
por.
- Tomor 2 compromrterae,

- Ser constantemonte cjeto de snerovists shmilae.

- Toner eaceso d trobsjo.

 Las dudas con resprcto @ Ios logros del nsic ya que en -
chos pucstos han asado porcibiendo sueldos muy bjos duran-
e muchos anos.

- Desintords absoluto por ol puosto que desempena una porcién -
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ol paesonal encrovistado,
. Falta do conoctmicnto por parce dol enerevisado subre los da-
108 que e e wilchan,

- B personal de v Igress 8 pssar de que realizabo sus

actvidades, wo tenta un coneimicno charo y amplio &1

pucsto, paraue o s ontah con Ia deseripeldn del mismo,

- B muchon s ol porscnal descomefs f tulo de s pcto,

o que contibure @ que o wsicran una e clara, de los

etivos au

e o,

- Pescomemicntn

o foncloness - su st por 1a careo=-

el de 1 dseripin e misnn, esto admds do ndicar una -

ol e s, Implict ua ta

e veracidad cn s datva

recabouo.
© Dusorganizacitn cn s s,

< i a que ccan drcan s v crcaciin,

= 30 3 s camblos d: ovos on algnas drca

- Auscntismo d:1 psrsonal,
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ANALISIS DE LA DESCRIFCION

L anélsta de I descripeit de Jos pucstos se realizé con el fin
e sgrupor todos squcllos pucstos que pur s nomeaclatura de sus nombres

¥ 18 semelonza en s

simis-

cxvidades que realizan fooran similares:

sogiin os requistios ue ol pucsto demanda, Tars cfoctor cst capo quo-
daron comprendidas as sigulenies aculvidades:

- Clasficacién & 1a informacifa por depariamento, direccioncs
¥ tirccionen grncrales.

- Revisitn gencral e Ja Informactén clasificads.

- Resjustc de 1 informacidn claficads o caro e que 0 ey
sl los requisios esperadas,

~ Vociado e I forms distadas cx-profiso (Aneso €)dr s -
respocatas dol cursdonario - valucidn de pucstos(l, 1 ub-
Jetvo era tener clasiicados, por depariamento, o calfca-~
cloncs que cad cmpleado dio 8 s puato, P d ta -+

analizar con mis wjedieidad 1a relacicn, callicacion
¥ sueldo,

- Aellats de s respucatas do cucstionario d funcloncs (

a 1n do pode determinar s requlstos, acclvidadon y nclo-

nes de cada pucto

Quc uns vz detorminadss fucron vaciadas-

onformas para w

oo s fhcil,
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Dificltaden del andlila de 1a Informacicn,

 Wnformacidn tncomples.

- Dobido al desconocimionto de cbjetvos y funciones del piesto.

1or a drscontianza por parte del personal, en proporcionar la

intormacitn complea,
Dlficulades o Intexprevar 1os catos recabados,

- Por excoso de daton eecabados, Bl prsonal tendfh a fderf-
car Ton bjeivos de los deparamencos con os e s pUcKo.

- Por funcloncs andlogas en eelacidn de un pueso on oxros,

- Poraue 10 s ospecficat concretamonte 1o que s dosarrolla
an el pucsior

- Por oxceso de daton tedricon,

- Por I pesima collgeats,

- Por insuflcloncta del porsonal para cl manelo de los datos re-
cabados,

- Foe 1 nocestdad do reajustar 1 nformacid, reentrevisado
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VALUACION DI PUESTOS

e acuordo con el mitodo e valvacion por puos, el paso si--

e los subloctores conshderados el cucatlonari d valuacien, I pro-
cedimtenca exuids o el fguicnt Como v recordind 8 cads mublactor

e e aslgnt un valor comparative de dcuerds @ 4 Iportancia: a

mismo,
Pora Togror que couk st s sleuara con 1 mayor preclaien doneeo del
rea abarcadn e <ach s de o sublacuoros, cstos s dividicron en -~
10 grads mumeradus en forma progecsiva confortue aumcrara 1a inpor

ancia del mismo. 14 puncuacicn para cad uno e s grados e coda

sublacior, s cbuvo mulplcando of valor el e coda subfactor -+
Por el imecy del grada coreepudiente, . exie mdo 8 acunrdo cone
0 grado escogtlo, o pieato otents n doterminach gk pro -
coda sbactor, 18 suma b ax punuacionss fOreiako oafobeenidos -

die Low

s muezan on o amso 7,

Do 1 magd 6o UnieRD e s considngad, s deng
i I necesdad e ergiaa on s magica I informacin obee-
i, de o de que a8 oprracioen  nfornactén adicional necegoria
P Ia valuncidn de pusos, faea procesadh y proporelonada por un -
compuador,

5 o sgulence consiani en oixener 1a disporsicn do pucstos

. para 1o cunl se -
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txuviera las pursusciones y sieldos misimos, miximos y promedio reyls

teadon para eada puesto. Tomando los puncos y sueldos promedios como -

abacisas y ordenadas, respcctivamentc, se obtuvo 13 diapersida de los
pussios.

En base 3l dipersidn obenida, s prmeedid a determnar 1 -
curva e ajuste e molor represemara ta tendercia sewida por 1a nube -
e poestos, 1a cuat qvedo detceminads por s eocta,

Para determinar Lo ceuneit do la fecta do apnte, se vecurr(s

al it e o ko cundrados o cual s Fesolvid de acuerdo ol
sigulente procedimicors:

. euncion de la eoeta

ERENEES
Ty N ey

2. . eueiones normales -
ay s agEx ¢ any

e 1 recta minima cua-
e
n s ccunciones amceriores se omaron 1os dacos slgulenies:
2+ 7 Suma e o puntos promalio dador.
2y Sunia de s sk proeneio dados.
2 8y < Suma del proviucts de s punos prowedio por 1os suel dos pro-
medo.
2
N = Némero de los puestos considerados.

v do cudrado de los punks promlo

34 8, = onstantes Incognices.
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Stgulendo o procedimiento establecido por st método, e obtove
ronlos valores dn v, , resolvinndo simuliincamenie los rcvacionns
normales de 10 rocta minima cudrada, sirido estos.
ay e
yo
Valores qun sustiufdos en 1 ncuaci & 1a recsa diron:
FERIPRTRTN
5
IR

Tia ccuacitn, o cxar on funcita e x (puntos), nos da para un
valor dado de puntow, un valor en sscld (s) correspontinie, 1o cual oo -
1

‘Ahora bien, para obrener una scgunda regularizacitn de a relcia,

poro ahora de los puntos cn funcicn de Jos sunldos, para ceterminar 1 -

¥ 1a antorior, s
Feuacitn de 1 recta cn fon-

clon dey

xon by

TxspNebEy

Geuaciones normales de a -
ZaysbEy by
o recta mivima cuadrada

o Ins cualos Jos datos considerados fucron:
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2 x= Suma de low puos promedio dados

2y = Suma e low sueldos promedi dados,

X xy = Suma dl praicts de Jos puntas pramedio por fos uel-
os promedio.

2y« Suma del cundrado de s sueldos promecio,

N = Némero de Jos pucstos considerados

by b, = Constantes tncognicas,
Resolviondo simultineamen los ceuaciones normales, se obu-

vicron los valores sigulene

b, - W

v bos 0osaw

valores que susdntios cn a cetacin de I eecta, nos dierun:
= 149 40,0597y

Oblen  x=0.05397y 4149

Esta cuncitn nos proporcions, para un valor dado de los suldos
), 1 valor corrospondiente de Jos puos (), 1o que constuye e se-
unda regularizacitn e la relacin Pncos- Sueldos,

L diferencia ertre los resulados de unny otk ccugeitn, deter
minaron cl csablocer un compromisy para caleulae una ercora reeta do
et que promediosa @ las ameriores I cdlclo de 1 nueva ceusciba

Fequisld determiac  previoment tos elementes inbercntes a oda rect:
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s dngulo de nclinacian con respecto a cfe X y un o & I misma que-

€1 de uniformar as ccusciones en funcidn do 1a variable x, para Io cul s

procedit a a wrnstormacin de a ccuicion 2.

stk 0.05997y + 149
e ustuye por: ¥ * 18,52 - 2760,

EN paso sigutence consiatis on determinar los ngulos de nclind-

clen de s ccuaclones 1y 3 los cusles de ocverdo o sua pendientes -
By e 130049 un drgulo do b’ 55"
yopara oy e 18,52 760 un fagulo e 86° 55"

Do estos resvladon, fue evidene que cl dngulo d Inlimacion de
1 recta promedio deberfh scr de 85° 55" del cund s pendicnee e
me i
Para calcular et ko de nteraeceldn de o cuaciones 2y 3, por
e cunl bt pasar 1a Feta promedio yo que e o ol cenro de gro~
edad 5 1 diaperaitn de pueston s procedida resolver e forma simul

s las T —

xo 3
v e
Substruyend oa valoren de 1 prndionte me 1, 12y ol e
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PLS26,3281) sobre 1a i do a reca y -y, < m (x x,

cuacian o la erct dn ajustr buscada, que fr

¥ = 10,125 - 1326,

st recta nos proporclond paza una puacuacidn dererminad, ¢l -

valor en sueldo correspandicnte, compensando las desiactones reghace

dos cn los rosultados de 1as rects calculadas orfginaimente.

E diograma de las recias cbienidas sc muostran en Ia grdfica No, |
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CALGULO DEL RANGO TOR CLASE

La et sguience del esnudio, consistid e dererminar ol dmero

ol pora -

108 picaton: o dectr Jow rangos do punuaci que doterminarten g cate-
s, e acucrdo a las punaciones cbucnidas,

que aorcaet cad clase s

Para dekerminat los rangos e

procedis i de b

probar con tmervalos de 10, 25, 50y 100 s,
Var o1 comportamiento de s puncuacloies e los puratos, oo o don -

o8¢ Hevo a cab sclecelonando prinordialmente aquetlos -~

Pueitos aue mayor ndimcr.s de ncgeanes weron, Con asula del compy

ador, T puntaciones de los pucstos e ueron dsteibuycnds denro de -

cads uno e Tos s profucstos, ubiervadse quc 1a mayor walformi

a0 s abeents denero el g e 25 puos, ya que en 108 de 10, 50y 100

con las cuncentractones,

Posterformente un vez sclocelonado el g de 25 punos, e -~

Procedic 8 dtecminar cusles eran Ias colfcaclons mihimas y mdximas

ponible, & conaldorar on e esusdo, Desputs oo 1 posiil
s, scunrd con I PURURCIoneS Captadas o Ios cuostarios, s
btuvieron 176 punos para 1 clifcacion mina acepeable y 850 puion
para I el ifcacion mdxima posiir, T nos deerming el ndmero de -

clases on las que habefan de Icegrarse Tos puestos evaluados, Iniclando
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con l clase IV, de 176 0 200 puntos y inalizando con Ia clase XXX do 25
2 850 puno

A continuacign sc mucstra Ia tbla de valor de las clases,



TASLA O VALSR 0F Las cukses (pemer)
cuse puntos e sowtos
wo | o meaeo x| oesoems
v | emens x| oeszeesso
v | easenmo xx | ovsmiaum
T xx
| oo x| oo ns
W | oesone s x| ovszne es0
x| ssmem o | oves e ers
x| osmams wav | o eres 1o
x| oe e oo v
x| oo e o
oy | o ase s oo | oermie s
| e oom | o 1o w0
x| e aree s oo | ovsore s
xx | ovemeoum




us-
"DETERMINACION DEL RANGO DE SUELDOS TOR CLASE

na vez determinedo el ndmero de clases, s procedid a detormi--

o e . de acucr
o con Ia rlacitn goardada por Jos sueldos de cada puesto detectados en -

1a informacitn obeentda,

B peimer paso de esa etaps comsfstd en decermmiar el suekdo -
corresponiente al punto medo de cat clase, de acuesdo conIa relacidn
estmblecida por 1 ceuacttn de I recta de ousee: asf por clemplo, paro la
elase 1V, e 176 200 puncos, of punco medio fue 188, st valor sustrur-
o cn a cevacidn s o un valor de 1328 peros, En forma similae s cal

@

Y sigutente poso o constituys f esleulo e fos weldos mimos y
mimos posibles de asignar @ ada clase, 3 (i de que csos Infis pro-
porclonaran un rango de movimiento, en cwans 8 103 sucldos, 8 1os e
105 que cuparan dicha clase.

ndo que cn I fusiucidn en donde s desarroll e cstudio cxsttan
os ipos de horarios, wo que denominanios mpo ormal y atarcaba un
eueno corrido, ya fua por I mafana s pur I e  otro que denoming
mos tempo completo que abarcata un horarlo de traafo s cxtnso, -
ivitdn on dos s, uno por 1 manana y oo par 1 e s proce--

6 8 catcular Ios socldos pora cada uno o cstos Horarivs.
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P procedimiento seguido fue l sigulence: En primer lugar, se -~
bvo 1a suma toal de 10s seldos mihimos, mximos y promedios para

abtenicndose.

2 suctdos maximos = $710,355.00
2 sucldos promedions $59, 899,00
= sucldos minimos = §500,166,00
En seguids s procedic s calcular los porccntajes cxistenis entre.

1as sumas e os sueidos mfmos y MEXIMos, Con respecio 8
Los sucldos promedio.

ama de

=, §710,355.00
=an * 90,899.00
T * $500,166.00

AL porcenje superior, o8 declr cl porcentaj do I diferenci -~
entre 1 suma de sucldos méximos y 1 sums de s suckdos promedio, s
o donomind 3, porcenaje fnferior, eatr 1 sum do suckdon mhimos
yiawu

ma e wuckdos promedio, s I domind x . EI pracedimiento do el

I revoleicn de

Fursauny 2

90,899 4 590,899, = 710,355

N,
o dectr

despejanda s x, de T ceuscin atorior toncmos quct

g 710,355 - 590,809« 0,2022
590,899



-
For Io o tenemos que el porcentaje exre f valor del sueldo -~
coereapondicnte @ 1os puntos medios de cada clase y ol fmte superior de
sueldos s mismas drberty e e 20,227
En forma simile se caleuld el por s rior,
Zare@ar) s oM.
590,899 +590,699 x; = 500,166

X %500, 166:500,899 < -0,1537

500,899

s decir que el porcenaje ene el sucldo correspondiente af -
o medio do cada clase y ol i Intecior pora 1 misma deberfa ser de -
15998,

Asfcn la modalidad de iempo rormal, para la clase 1V, se precs.
16 0 cateulr los sucldos miimos y midxims apicando s poscenifes -
eoerespondicnies, partiendo &l valoe 4o surldo para el punto medio de -
dicha clase, Do este mods 3o cbravineon los slguleni resultados:

sldo méximo

1,328 X 1.2022 - 1,600..

1.328X 08463+ 1,120... ldo mtnimo

Para decrminar 1os surldos de Jas clases, on la modalidad &
tempo complet, 1as operacloncs mostradas e riormente s muldplica
ronpor un actor Eeprosentant: de a dierenci do temps trabajado -

ee s doa modalidades consideradas, AsT para la clase IV tenemos:



1928 X 1,2022X 14286 = 2,20,....
1,928 X 0.8463 X 1,4286 = 1,610,

. sveldo mizimo

sueldo miimo

Enla tabla v gréficas siguientes se muestran los resultados obte

Aidos pora s trelat clases, cn las modaliéades de tempo rormel y -

dempo completo, respoctisamente.



TABA OF VAR D€ LA CLASKS (s

Timse  Wermar
e =

w 00| 1o
v raoo0 | zoms0
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anpe. harmal)
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funcide e Ias pauscloncs regisiradas cn la valiscin, Tomandolas pin-

qué clase 3 qué clase tendria moximicats dcho pesto, Tur efemplo, cl -
st de Alimaconlsa e scucr 3 1as pimaciones otealdas, pdrta -

Vihasea Ia clase IX. o

o8 cvauadus a fin e detcrminar, en algums casns o duds, 1 195 P

aunajus
Pe—

En mos similar s lasifcaron s lus pacsios cvahiados, dn-
o 3 forma a 1o que pocriormunte imcgra cl taulaor de suckdos -~
—

Para lograr ua mejor Wcoificacin e cads pcsto se designarn

como catcguras, cada una e las clascs sharcadas por ol pusto denoml-

e las clases ccupaiss: o cjemplo para of pu-sto & Almacraista, las -

v
... Fste procastinicnto s cloetud e toJos 1os picstos parcicipanics
e I valusctin,

iy % A

Bl paso sigucnte, corsisu on diselar ua3 forma que pormiiera
una claea y rdpids compronsida del tabulador, y a 1a ez permitira un -
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et manejo del mism

forma. diseada cstuvo compuests por los cle-

mentos stgutence

~ La clave y tfulo del pucsto, en ordon progresivo alfabétco
respectivamente, 8 fin e porni e una répida localizacien
e cada o d loa pocston,

- Las clases abarcadss por ol pucsto, setalando ol dmero -
de 1 fnctoly 1 fsa) e el g comprendid,

- Las cotcgorfos qur comprende cf pucsto Indicadas por las
letras cn orden alfabico corrospendicnte o1 nmero de -~
clases aparcadas,

- Los surkdon nicaly finsl, e acuerdo can s clases abay.
catas ol hocario de trabojo desemprdado,

- Las formulas pora determinae las puncusciones minima y -
méxima e cada clase,

- Las termulas pora doterminar fos suekdos Iietoly fnel -
pora cada una e las clases, de acunrd o el horario de -
[rreT—

- Los sucldos nicaly fial para cadh pucsto, abarcando -
todss s catrgortas para dicho purato, wnio paca ol ora,

o de tempo ormal, como para o de tempo complia.

At de complementar Io anterlor rxpucsto, & contnuaciGn se mues

dsetado,rn clla



Sau-

e puoros,
M exprsmntativos dentro dal proceso e valuscite.
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EL precedimiento para el mancjo cel abulador es el sigulente: wa

Vez conocida la puntuaciin de un piesto determinado se proceds 8 ublearlo.

denirode
abarcadas, se determina squella dentro de cuyo rango se localiza 1a pun-

Actu seguido, se Tos Imites
de los sucldos para 1 clase escogida, aplicando las Srmulas corrspon-

dirntes al horario de trabajo dosempriado, En estas formulas la letra "C™

2 sustinea por el admero de Ia clase determinada, Do este modo se ten
dr el rango de sucldos dentro del cual deberd skuarse el del puesto eva-
luado,

MANUAL D PUESTOS.

Con el objeto de complementar 1a splcacin del wbulador orlenta~
40 3 crterto de evaluaci, se elabor wn Marsal de Tucston, producto -
el andlists de Jas funciones y requishos de cada pucsto.

) Manul de Puestos, ndamenialinente el compuesto por 18 -
descripeitn de las funciones gentricas de cads pucsto, y de 105 Fequisitos
ue e necesarto cubrir cn cada una e 1as catcgoras que o forman,

La consulia de este monual pormite el conocer 1as funclancs que -

en general o de s pucstos.

1 vl ocupado por cada caso particular, donteo & punso, srhalando -

0.qun 10 Grsmpei st ivel 8 50 vz deiormina 18 catngorfa ccupde
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denceo del abulador faciliando asf 1o aplcacin dol mismo para 1 asigna,
Ciéh ¢ 1os aueldos coreapondicntes.

Supongamas qun s £rquine asignar a un empleado una categorf -
Cortmapandinnte & un pussto doterminade, Consultando o el Maal de -~
Purto los rquisitos e cada catrgorta para dicho puesto y comparandolts
con las coracterfaticas personales ] empleado o aspikane af, fcilmen

1 5n P selcelonar 1a catngorfa adncuada y al mismo tiompo

ignar-
15 funclunes corrospondiontcs, A continacicn so munstra un ejomplo 4ol
‘contenido del Nanual d Nonsto, corenspondionte a 1a boJa del abulador -

anotada anteriormente.



Nombee del Puesto:  Almacenista

Nomero el Puosto: 025

Ciase: V- X
.60 Tiempo normal Rongo do punios
310,00 Tiempo compleco (2% sy

Funcion

- Controlar ol equipo que sc tone en el almacén para emviarlo

a8 dferertes Depentencias do 1 Secretarta.

+ Recible solicicudes de equipo y material, artevlon de consu-
o y papelerta.

- Comtestar documertos acerca del equlpo y macrial, areulos
o consumo, papelerta y todo o necesario, moxficinioles -
cunnlo serin enviados.

~ Controlar el cquipo y material cusndo este e despachado,
viendo aue sea exsctamente o que se pide:

- Vigilar e ipo de material que se ha adguirido, pedidos y

levar un regiatro acerea de eston.

- nformar los movimicnos del almacén, tales como a s3lida
3 enteada de los matertales, arteulos de consumo, eqipo -
Papeleria, los cambios nue sc hogan cn ése, cic.

~ Bfecuuar invenarios acorea de fas exsiencius ¢ iexisteeias
e fon ariculos que se crcuentran en el slmacén.

- Elaborar documentos por concepto d consumo de 10 aricu-
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Tos, eauipo, materiates, et que se mandan alas dferences
Dependencias.

- Despachar y enxregar qupo, marerialy artcslos de consu-
mo que solicitan las iferenes Dependencias de la Secretarla
para aue éstan sean surridas.

- Recib tdo el materia que liegue al almacén para su conerol.

- Comtrolar todo o referce b papelerfa  ver que o alc -
sada, Controlar las entradas y salides  distibulelas @ as -
diferences Depentencias que o salciten,

= Linpiar los fmeriores dol simmcén, sscudir y todo 1o referen

e para mantener limpio l almacén.
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Nombre del Puesto: Almacenista
Nimero del Puesto: 025

DESCRIPCION DEL FUESTO

Categora: A Clase: VI
Sueldo: 1,720.00 a 2,450.00 Tiempo normal Rango de puesios

2116000 3 3,190.00 Tiempo completo (226 - 250)
Instruceidn:

- S6 requiere haber cursado los estudios sccunda~
Fios o tener los canocimlentos equivalences.
Expertencia - Se requiere tener experiencia de 1 mes a 1 360 en
n puesto sinilar,
Initatt: - Requlere de una Inkcativa rormal a todo puesto.
Criterto - Se requiere tomar declsiones de regular mporta
cla ccastomimente.

- Requiere .

alstribucian de los oquipos y materiales almacona.

don, ast como en el desarrollo de los trimites en
o8 que un error pouefa reerasar e trabajo de otros
puestos.

Requtere responsabildad para sostener relacio=
nes con personal de oteas Dependencias en la -~

aportaciény abieneidn de datos.

- Ocasioralmerce ol trabajo dobo dosarollacse en
posicion inctmod, ademis do mover  levartar

objros de regular peso.



S

Exige stoncién y clorto geado do concentracién -
mental en Ia recepeion y despacho do equpos y -
matertsles.

Medio Ambierte y

Rlesgos: - B erabajo se desarrolla generalmente en lugares

expucsios a clertas molestias debidas  fata de -

ventilacion, lsminacién deficiene, tc.



-

Categorta: Clase : Vil

Sl 20008 D400 Tonwo rornal R d ueton
00 2 4,100.00 Tiempo. B s

Tstruceton: - So roautore haber cursado los estulos sccunda-

s o tener los comelmientos equivalentes.
Esperiencia: - Se requlere do 1 2 2 alos e puesto stmilar.
tnctava - Reauiore pensar seasioalmente en mejoras los -

oos  procadimientor del trabafo.
Crierio - Se requtere tomar desisiones de reglar mpor--

- So requtere
 disteihucton de los cauipos y materiales almice.

rados, 331 como en el desarrollo e los crimices

e 105 que un error pourfa retrasar el trabajo de-
oueos puestos.
Se requiore responsabildad para sostencr rela-

ciones con personal de atras Dopendencias cala

Sportacion y obtension e dotos.
Eatuerzo: - Qcastonalmentc ol trabajo dehe desarrallarse en -

posictén i

moda, ademis de mover y levartar
objeios de regular peso.
Exige atenein y oo grade de cancertracién -

el en Ia recepeln y despach de cquipos -~



RS

¥ materiales.

Medio Ambente y
Riosgos - Bl tratajo se desarrolla generalmente en lugares
expuestos a clertas molestias debidas a falta do-

ventlacts, llumiracion deficient, etc.



Caeporta: C
Seldo: 2,320.00 &
3,310.00 &

Instruceitn:

Expeciencis

Inktativa:

Criterior

Responsabilidad:

-

Clase: vt
3,300.00 tlempo normal ‘ango de puos
1,710.00 dempo complero (276 - 300 }

- Se requtere baber cursadd prepacatoria o cener-
1os conocimlentos equivalencs.

- Se cequiore de 1 me = 130 cn un pesco st
.

- S¢ requiere persar on mejoras de fos métodos -

¥ procedimientos para el trabajo de varios

pucstos.

- Se requiere tomar dectsiones e reguar Impor-
i corstmemertc.

- Se requiere respormatiligad cn el manenimicn
0 istribcian de los cqupos y maeriales al-
macenaios, a5t como en ol desarrolo de os -~
trimites en los que un error podia retrasar -
e trabso de otcos puesio.

Se requtere resporsabilidad para sostener rela-
closes con personsl de otras Dependencias en1a
aportacién  obtencién de dutos.

Se requiere responsabildad para supervisar l-

trabajo de varlos puestos cuyas labores son -




Estuerao:

Medio Ambierte y
Riesgns:

i

stmples.
- Ocastonalmente el trabajo debe desarrallacse en-

skl ncomods ademis de mover y lovantar -

objetos de rogular peso.

Exlge aenciday clerto grado de concentacién -

mereal en a recepeldn y despacho de equipos ¥ -

maectles.

+ L trabajo se desarrolla goneralmente on lugares
expusstos a clortas molesilon debidas a fota de-

venclscién, (luminsctén defilente, ctc.



Cuegoria: D
st 26,

Instruccién:

Experioncia:
Inctattv:

Griterlo

Responsabilidad

-

Ciase: 1
00 o 3,720.00 Tiempo rormal

Rango do.
40.00 o 5,310.00 Tiempo completo (301 - 325 )

- Se roquiere haber cursado preparatoria o ener.
os cometmicotos equivalerees.

- Se requiere de 12 2 s en unpuesto simlar.

-,Se requlere pessar en mejoras de los métados y -
pracedimientos para ef trabojo e varlos puestos.

- Se requiere tomar deciaiones de regular impo

el constamermence.

- Se requiere resporsabilidad cn ¢l mancenimiento
¥ distribucién de los cquipos y materiales alma-
cenados, asf como an el desarrolo de los teimi=
tes ¢n 108 que un orvor podsia recrasar el traba-
o de tros picsios.

Se requiere sesporsabiliad para supervisar cl-
tratnjo de varlos puestos cuas labores son -
stmplos.

Se requiere tesporsabilided para soscener el

clones con porsonl de otras Dependercias en la

aportacion y dbencién do datos.
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Estuorzo: - Ocaslonaiimereo el trabajo obe desarrallarse en
postcién ncémaa sdemis de mover y levantar -
cbjetosde cogular peso.

Exige aencitn y clert grado de concenracin -
montal en 1a recepcién y despacho de cqupos ¥ -
materiaes.

Medio Ambler

Riesgs: - Bt crabejo re desarrolla gencralmernc cn lugares

expusstos a ciertas molestias debidas 2 flts e~

venetlactsn, llumiracién de ficient , etc.



BN

Nombre del Puesto:  Analista
Nomero del Puesto: 045

St Clase: VI - xxE
2,02.00 2 9,660.00 Tiompo normal Rango de pusios
10000 3 131800.00 Themps compito (- 68
Functones:

- Elaborar estulios, amenrosectos, proyectos, progeams, -
cucstionarion, rutas critcas, cundros estadisticos, dingea-
mas de oo y bogues, reportes de vance detrabajo, memg
Fas, tnsrociivos de programa, disgnticos y sugercrcias -
e s mismon.

- Revisar proyectos, esudlos, programas y cileos.

- Amlizar . sistematizar y corregr informac de cstulio,
proyectos, programas, cuadros csisticos, ec.

- Elocuunr comisiones al carpo pars re<abal informacién y -~
Bacer investigaciones , axf coma tanbién e Oficinas Con-~
tales.y oxras Depandencias.

- Caleutar, calificar y consultar dows.

- Desarrallar por completo un sistemn desde s creacin hasta

su cporacion.

- Proporcionar informactén sobre loalizaeidn de datos by
cos, desarrallo de procedimlentos, documentos de consulta

con datos esenciales y anocedentcs,



-
- Aststie a juras con of porsonal de Ia Direceibn y atras De-
Pondencias Oficlales.

- Liavar a cabo la modificcién de modelos realizados en otras
nsticcions.

- Lievar a cabo una Inegraciin do: ostulios, proyectos, pro-
gramas, etc.

- Efcctuar evaluacionss de proecios, cstudios, programas

- Recibir tods aquella documentacion indispensable para cl &g
saerollo e las funcionas del poseio.



0
Nombre del Fstor Awlisca

Nimero del Puosa: 045

'DESCHIICION DEL, PUESTO

Categorta A Clase: Vit

Suldo 200,008 2.470.0) Tinpo v Rango de puncos
%010 3 4ilaoim Tonp compiso CBE B

Inserucetén: - Se requiere tener ncompleto el clclo profesional
0 poscer los conacimicntos cquivalontes.

Expertencta: - Se requicre de 1 mos 3 1 a0 en s pucsto simila

Intlativn: - S requlere en pensar en mejoras de los méoos
¥ procedimientos de teabajo.
Criterio: - Se requlere tomar decistones de regular tmportan.

cla sabre los trabajos que se realizan.

- Se requiore e la traba-
Jou e s cealtzan y en los e un oror o ecea-
50, podefan ocasionar un a0 tn retraso en el
deserpeto d sus functones: e la discrecin que
regutere el manejo de daos o lformacién: e ol
martenimicnto e relscionen conctros puestos -
Para ta obtencion y aportacion de datos ¢ nor
mactin.

Estvorzo: - B trabajo sc reattza generalmente en posicién -~
chmod: requier do wn rogslar aencién viual -

¥ concentracién mental sobre los trabajos que s0



S
realizan.

Medio Amblence y

Riesgo: - B trabojo ve desarrolla bajo bucnas condiclones-

amblercales (1uz, venulactdn, etc.)



toscruccién:

Expertencia:

Inetativa:

Criterlo:

B

Clase: Vil

3,300 Tienpo rormal  Rangs 0o puos

4171000 Tiempo conpleco (276 - 300 )

« S requiere tener Incomploto ol clelo profesional
o poscer los conocimlentos equivalent

- Se requicre cxperiencia do | a 2 aos en un pucas
o simiar.

- Se requicre pensar en mejoras d los métalos y -
procedimienion d teabsjo.

- Se reauiore tomar dectsiones de rogular (mport

cta sobre los trabajos que se realizun.
- S requiere -

1dad de los tratajos cn os que un error 0 ret

50 podita ccastonar un o 0 un retraso l ra-
bajo de otros pusston.

Se reauiere discrecién en el marclo de daos cu
——.
puescos.

axionar  dao a otros -

Se requlere resporsabildad en el mantenimiento

do rolactones con porsonal de okr

Dependencias
enta obtencidn y aportacién de doton ¢ informa-
on.



s~

Eatuerao - Bl rabogo se desaroll, genersimene, cn post-
cion comoda.
- Se reqiere n grado eegular consant de atencibn
mental y visal sobre log tesbajos e s reali-
e A —

amblentates. (e, vereilacién, ec.)



nstruccién:

Expertencia:

Inicativa:

Critertor

Responsabilidad:

hae

Clase: 1X
.00 Tiempo normal  Rango de puntos
.310.00 Tiempo completo (U1 - 325 )

=S roquiere tener Incompleto e ciclo profesional
o poscer los conoctnienton cqulvalencs.

- Se requiore experiencia de ) a 2 alos on un pucs
o similar.

- Se requiere pensar en mejoras de los métodos

¥ procedimlentos de ratojo.

+ Se requiere tomar dectsionos de regular inporton
cla sobre o trabajos que s realizan.

- Se requlere resporsabildad on I precistén y ca
idad do los 13bajos ¢ los qu n error o retra-
50 podrta ocasionar un daho o un reteaso ol tra-
bajo de otron pucston.

Se requere discrecidn en ol manejo de datos cu-
ya divugacion poets ocasone un o cros
puesos.

Se requicre responsabiliay en el manenimiento
e relaciones con persom e kras Dependonc
el otxenciin  aportacin do datos  nforma-
clon. Se requicre responsablldad en l mancio-
 cuidado del equipo necesariopara of trabajo.



s

Eatueraor - Bl trabmjo se desarrola, generaimente, e post-
cioncimoda.
e requiere un grado egular constante de stencion
viaual y mertal sobre los teabajos que se reall=-

Medlo Amblertey
Rlesgos. - Eltrabajo se desarralla bajo buenas condiclones

amblenales. (uz, vemlacién, etc.)



w6 -

Coegrta: D Clse: X
Swldo: 2,92 mpo normal  Rango o puros
Bt I g PR A
Istrucetén: - Se reguiore wener (ncompleto el ciclo profesionsl
o poscer los conocimientos cquvalaer.
Exportencia - Se roqulere e 2 3 3 afos en un puewto simiiae.
ittt - Se requtere tomar dectsones de regular Unpor-
anci sobre los Lrabajos e 5o reatzan.
Crterior - Se requiore pessar en meforat do lox métados -

¥ procedimientos de ¢

+ Se requiere

bajo para vartos pucstos.

1 dolon trsbajos en o s w orvor o retea-
50 padeta ocasonar u dato o un reteaso o traba
Jo deatron pstos.

Se requiere dlscracién on ol marejo do datos cu-
a divlgaciin pdria ocasionss un dato s tros -
pussos.

Se requicre responsatilkiad e el mantent
e relactones con personal de kras Dependencias

eno

en L ohsencion y sportacién de dtos @ nforma-
cion.

S rqulere responsabildad en el manclo y culda
do del cquipo necusario para cl wabajo.



BtS

- B trabajo se desarrolla, generalmerte, cn posi=
ctén cémada.

Se requiere un grada regular constare de atcn+
cion mental y visual acbre los rabajos aue s -+
realtzan.
Medio Ambienie y
Riesgos: - B trabojo se desarrolla bajo buoras condiclones

amblemales. (e, verilactin, etc.)



Caregortn: E
Sueldo: 3,206.00

4159000 1

Inseruceon:

Experiencla
Initativa:

Gritertor

Responsabilidad

-

Clase : Xt
70.00 Tiempo nor e punios
50100 Tempa amrito (1012 5
- Se reauiere terer completo el eiclo profesional o
tener Ios conocimientos cautalerees.
- Se requiere de 1 mes 3 ) abo cn un puesto similar.
- Se requicre pensar cn mejoas dc los métadas y -
procedimenton de trabajo para varios pucscos.
- 5e requlere tomar decisiones de fmportareia so-
bre 1a marcha con l in de swiar evermusidades.
- Se roqulere resporsabilidad encl mancio  cuida
o del equipo aue se wilce.
Se requiere responsabilidad para desasrollar con
prectsién y catdad el trabajo en el que unerror -
podiia cousar un dafo o retraso e el trabgjo de -
otros pucston.
Se roauiere de discrecton cn el mancjo de dtos-
confidenciaes coya divulgaciba podefs casionas

n dnto 3 ocros

Se requiere rosponsabllidad enla relacién y tra~
0 con porsonal e otras Dependenclas con el ob-
Joto e obsanor o proporcionar colaboracién en -

los teabajos quo se realizan.



19

- Bl trabajo se desarrolla, generalmente, on post-
cibn cimaa.
Se requiere un grado regular constance do atencién
imerealy visual sobre o trabajos que se realizan.
Medlo Ambierte y
Ricsgos. - Bl trabajo se desarrolla bajo bucnas condiciones

amblereates. (luz, veneilacion, eic.)



tnstruceon

Experiencia:

Tnttactin:

Grtterio

Responsabilidad:

150

Clase: XU
4,990.00 Tiempo rormal  Rango de puntos
71130.00 Tiempo completo (376 - 300 )

Se requiere tever completo el cilo profesion o
tener los coocimientos cquivalentes.

Se requiere una oxperiencta do 14 2 atos en un -
puesto sinilar.

Se. requlere pensar en mejoras de los métodos y-
procadimicntos do teabajo para varios puestos.

Se requiere tomar decistones de regular

mpor-
tancta sobre el desarrollo del esbajo.
Se.requlere resporsabllidad en cf manejo y cuida.
ol equipo qus s weiliza.

Se renulere responsatilidad para desareollar con

1 e trbalo en el que un error-

Podefa causa un dato o retraso en el teabajo de-
ros puesios.

Se reaiere de discrocidn e el nianejo de datos-
eonfidenciales cuya divigacion prta ccastonar-
un dato s oteos pusos.

S renuiere responsabilidad on la relacidn y tra

o con persomat de okeas Pepenencias con el

Objorw de abiener o proporclonar colabaracion en



st

los tratojos e se realizan.

Estuor: - trabajo se desarralla, geoeralmonte, en post-
cion comona.
Se requiere un grado regular conscarse de atencién
mentaly visusl sobre los trabajos aue 5o realiz

Medio Amblerte ¥

Rieagos:

+ 1 teatojo se desarvolla bajo buemas conliciones -

amblentales. (1uz, ventlacion, €cc).



Categorta: ©
Sueldor 3,810.00 &
545000 2

Inscruceién:
Experiencia:
teiativa

Criterio

152
Clase: Xt

5,420.00 Tiompo rormal Rango de punios
7,740.00 Tiempo comleto {01+ 425)

Se requiore tener compleo el ciclo profesional -

o tenor los conocimlersos cquivalentes.

- Se requicre wia exporiencia de 1 2 2 ahos on un

pucsto simila

- Se requicre pensar en mejoras de 05 métodos y

eocedinvicnios de trabis para sarios pucstor.

- S reqiere tomar decistoncs do togular importan

cia sobre ol desarrollo del tratajo

- Se requiere cioy culda-
o del equipo e e wiliza.
Se requiere respomabiliad para desaollar con
precisiin y calidad el trakajo en l que un crror -
pouria causar un o o retrase en l trabajo de -

una oficing o secein,

S requiore do discrecion on el mancjo de datos -

contidenciates cusa divulgacion i
a0 a oxros pucstos.

Se requicre responsabilidad on b relaciiny traco.
con Persoral de otras Depntencias con o abjero

e obtener o proporeionas colaboracion en los



Eatuorzo:

Medio Amblerte y
Rlesgos:

153-

crabajos que se reallzan.

- Requiere

i peribicanente a oron stados de-
1 Repiblia: ) oxfuerso fisico cs varlable segin
s contiiones del tugar donde e traboje.

Demanda una atcocion mental y visual constante--

¥ concentrada.

- 1 twabajo v desarrolla bajo condictones ambien-

ales que pucden variar desde

p———
os amblenie expuests  condiciones atmosté-
fcar extormas, Iclusive exremonas,

Bl puesto tneluye clongon graves ocasionales, (-

clustve el do perder la vida.



thstruceién:

Expertencia:

Inetatia:

Criterio:

Responsabilidad:

s

[

4 5,80.00 Tiompa rormal  Rango do puncs
S0 Tiemposompiew (130 1500

- Se reauere tener completo ¢l ciclo proesions o
tener o comneimieatos cquivalertes.

- Se requicre una expericncta de 2 3 aton en un
Do st

- Se requiere pemwar en mejoras de 1os métodos v+
Drocedimienios e trabuo para varlos puesios

- Se requiere somar decisiones de repdar tnpor-~
taneta sobie l desarallo del trabajo.

- So requlere responsabilidad en el mancio y culda
o del cquipa qe e itz
Se requiere responsabillad para desarolar con
precistény callda el teabajo en l que un crror=
ol caar un dao o retraso cn el rabijo de
una ofcina o sece in.
Se requicre de diserecion el mancio de daos-
confisenciales cusa diwlacion pdefn casionot
un o  oos pucstos.
Se requiere responsablidad en la relacin y trao

con persanat e ouras Dependencias con of objeto



Esfuerao

Medlo Ambience
Riesgos:

s

do obxener o proporcionar colaboracién =0 os -
crabojos que se ceallzan.

- Reaulere sall periéicaments 8 oros estados do
Ia Repibiics: el osluerzo ((sico es variable segin
1as condiciones del ugar dondo se trabaje.
Demanda una ateocidn mestaly visusl constante y

concerteada.

- B tratajo se cesarrola tojo condiciones ambien
tales que s variar desde pormates hasta me
108 ambienies cxpuestos » condicionss stmosté-
ricas externas, Inclustve extremonss.

) puesto tcluye rlosgos graves ocasionses, in-

clustve ot e porder 1a vida.



Criterio:

Responsabilead:

- Se requiere responsatilidad on ol mancfo y culd

Clase: XV

.270.00 Tiempo sormal  Rango de pureor
5.950.00 Tiempo compieio (451 + 4753

- Se requters poseer o tialo profestonsl.

- Se coquiera de 1 2 2 os en o pucsio similar.

- Se requiers pensar en mejoras de os métodos -~
¥ procedinientos de trabsjo para varios puestos.

- Se requiere tomar decisionss de importancta so-
e 1a marehs con el fin do dorimir eventualida-
e

o del equipo que se wiliz.
S roquiere respomsabiliad para desarrollor con

prectsiony c

1dad et crabajo en el que un error-
podeis causar un dao o retraso on o trabajo de
ana oficin o sccciin.

Se requiere de scrextin en ol mancjo do daos -
contidenciates cura divulgacion podria acastonar-
0 3 oxros pussto.

Se requtere responcabilvad en 1a elacién v tra-
o con of peesonal de oteas Deppndoncias con el -

objeo de ubnenor o proporcionar colaboracin cn



Moo Ambiense y
Ricsgos:

S

tos ratojos que s realizan.

e I Heptbiica: ol xfucrzo ffien o8 varlatic
seitn las condiciimos &l Togar inde s wraole.

Dmanda una stcacid mcnialy visusl consanic -
¥ concemeads.

~ ) teabojo s dssareala R contcionn amblcn

que Pk variar desd mormales

s amblcnis cxpcatos 3 condicions aimos-
féricas cxicrnas, tnchusiv exiromosan,
st ncliye resgos graves ocastonale, -+

Inclusiv e do preder v,



Caregorfa: ]
Sueldo: 4,710,
67

.00

30,00

tstruceion:

Expertencta

Incistiva:

Criterio:

Responsabilidad:

158

Clase: xW
690.00 Tiempo rormal  Rangen de punos
560,00 Tiempo complewo (476 + 500)

- Se requere posenr e fulo profesional.

- Se roquere experiencia de 23 3 aos on un pesto
stmitar.

S raquiere pensar on mejoras de los métodos v+

rocadimientos de trabajo en varlos puestos.

- 5e reauiere tomar dectioncs e mporanc sobre

L marcha con el fin de derimir exerul dades.

- sc reauere responsabilidad en ¢l wso v culdado -
el cquipo que se wiliza.

Se requicre sesnmabiliad para desarrollar con-

precsin ¢ calidad of rabalo en el que i error -

Podria causar an dato o retraso en e teabojo de-

una ofcing o secciin.

Se requiere discresion on el mancfo de datos cou

fidenciatos cua disulgacion podria ccasionar un -

dato » otros puestos.

Se requiere responsabilidad en o rlactén  ra-

0 com persomal de oeras Dependeneias conef oble

10 de dxener o praporcionar colator

alajos que se reatiz



Estverao:

M

Rics

o Ambicrse y

250

-

Se require responsabiliad on 1a supervisién de
okros pustos en los e se reoltzan trabajos <~
variados y conplcios.

- Se requere salr peridlicament a okros cxtados
e ta Reptblica: e estucrro feico cs varlable -
segin s condiciones del fugar donde sc trabaje.
Se requlere un alto grado de atereiin y concenteg,

clén mentalsobre trabajos diversos y complejos.

- Bl teabago s desarrolla bjo cordiciones ambicn

tales que pucden variar desde mornales asta

medon amblentales expuesion a condiciones
acmontéricas exterias, inclusive oxtremosas.

EE T rre——

omaes, 1y

clustve ol de perder 1a vida.



e K

sl 5,010,008

750,00

Inatreeion:

Experioncia

Inclatva:

Grtterior

Responsabildac:

w0~

Clase: Xt
7,126.00 Tlewpo normal  ango de puntos
10/160.40 Ticmpo complewo (501 - 525)

- Se requiere poscer el thlo profesional 0 los

conoctmlencos cautvalemes.

* Se requlere expertenla de 3 a 4 atos en n puesto
stmilar.

- Se reautere pensar en mejoras de los métodos y -
procedimlentos de trabajo en varion puestos

- Se reaulere tomar decisiones de Importancla so-
bre 1 mareti con el fn de derimir eversualida-
den.

+ So requtere responsabilidad en el wo y culdado -

el cquipo quz se wilza
Se requicre respoabiliad para desarrollar con
Drecistony calidad el trabajo en el que un error-
Podita causar un a0 retraso cn el trsbajo de-
na oficina o seceion.

Se requiers de discrecién cn el mancjo d datos-

contidenctatos cuva divlgacion polri censtonar
n dao 3 otros pucstos.

Se requiere responsablidad en o relacion y tra-

o con porsonal d otras Depsniencias con el



Estuerao:

Medlo Amblorie y
Rlesgos:

61

bleto do obeenr o proorcionar colabaracidn ¢n

1o rabajos que se cealtzan. Tonbién s

aute-
e responsablidad en I superision do pucstos
e los que s desarrollun teabajos complejos ¥ -
wariados,

Se requiore salie periddicamente o otras cstodos

en la Repiblica: 1 entuerzo (fsica o5 varlable

sogin tas condicianes del fugar dondo 5o trabaje.
Se requiere wn stto grado de aterctin y concentry

clén mental sabre trabujos diversox y conplejos.

L tratujo s dosarsolla bajo conlicioncs ambleney
o e pucen variar desde pormalcs hasta me-

os amblemes expuestos & condlciones

ot
ricas externas, nclusive extromosns.
1 puesto Incluye resgon graves ocaslonales, 1

clustve el de perder 1 vida.



Caregoria: 1.

Swteo: 5,310.00
7se0.00

Trstruceide:

Tciacte:

Cricerto:

62

Clase: XV
7,540.00 Tiempo normal  Rango de punos
0.0

3 10770.00 Tiempo compleso (526 - 350 )

- Se requiere pseer el tiudo profestonal.

- Se roquiere de 33 4 ahos cn un pussto similar.

- So requiere, parcialment, capackiad para dise-
far nuevos sistemas, méxodos v procedionientos-
e trabujo.

- Se roquiere tomar dectstones do importancta con-

el objeto de erimi crentuatidades.

- s reqiere
quipo que se wilza.
Se requicre resporsabilidad para desarrollar con
prectatén s calkiad c traisjo en c que un error -
podrs causar un dato o resraso en el trabujo e =
wn3 ofctna o sccin.
Se reauier

divulgacion podria ocasionar un dao a un Depar-

crecton en of mancjo de Jatos cuya

Se requtere responsabilidad en I relacion y ato
con i personal e otras Dependencias con.el -

bjeto de obtener o proporciomar colaboracién en




16

s teabajos que se realizan.
Estuario: - Se requlere salls perilicamence a oeros estados
de la Repilies el esfuorzo fistco es valable so-
inas condiciones del lugar donde se trataje.
S requiere un alta grado de mencién y coneantra-
6 mental sobre trahajos diversos v complelos.
Nedio Ambiene y
Rlesgs: - L teabajo se desarralln bajo condiciones ambien-
alos qu: pucden variar desde mormales 1asta me-
s amblentales expucsios 3 condiciones atmos(e
cicas externas, Inclusive extremosas.
E1 puesto inctuye rlesgos gravs acasiomales, in-

clusive ol de pordor Ia vida.



Caegorta: M

Suldor 5,610.00 o
501000 o

Itruceion:

Experiencia:
Inctativa:

Crttert

Responsabilidag

Y

Clase: xix

7,960.0C Tiempo normal  Tango de pursos
11138000 Tiempo completo ( $51 + 575 )

- Se roqulere toner na cspecializactin (postgesdus
.

- Se requiere de 113 2 atos cn un pocsto similar.

- Se requicre capachiad pora dischar s crear muevas
formas, métodos y procedimlenos do trabijo.

- Se requlere capcidad para omar decivones de -
ran Inporiancia sobre los teabojos que se desa-
eralan en su drea.

- Se requisre responsabildad en el uso y culdado -
et cquive que s wilza.

Se renutere rospansabildad para desarrolar con
procision y calkdad ol trabajo ¢n el que un erroe-
podacavsar un dao o retraso en l rabajo-
o una ofctan o vt

Se requiore disercxion on cf mancjo de datos cu-
52 disugacion poiri ocasionar un dao a un de~

partamento,

Se requicre responsabilidad on n relacion  ra-

o con pereonal de otras Dependencias con el

abjeto de cbuaner o proporcionar colaboracién en



Estverzo:

Medio Amberce y
Riesgos:

s

los trabajos que s ralizan.
Se requiere respomsabilad en l suervisién de-
Puetos en los qu se desarrollan rabajos comple
Jouy variados.

- 5o requiere salr peridkcamerte 3 ctros esados-
e 1 Repibtica: o esfoorzo faico s varlable se-
sin tas condiciones el lagar conie sc tratse.

Se requtere un ato gexin de stenciin  conentra-

clén mental sobre trabajos diversos y conpleos.

- 1 tratojo se desarrola bajo conlicioncs ami

ales que puccen varlar desde pormales hasta
e amblentales expocsis a conliciones -+

stmostéricas extornas inclisive oxtremosas.

£ pucsto iclure ricsos graves ecasionales, b

clusive o de perver la vids.



tstrceién:

Expericncia
icistiva:

Crtcerio

Clase: xx

.0 Tiempo rormal  Rango de purtos

00 Tierpo completa (576 - 600 )

- 5¢ requiere wrer sna macsria.

- Se requlere de 23 2803 en un pucsto simlar.

- Se requiere capactiad pora disear y crear mevas
formas, métoos y prosedimienios de oo

- Se requiere capsckiad para tomar declsiones de -
ran mportanci sobre los trabajos que sc desa~

eroltan en <u irea.

- se requlere
et cquipo que se witiza.
Se roquiere responsablida pars desarrolar con-
precistny caliad el trabojo cn el awe a error -
podita causar un dano o retraso cn  tabago-
e ofictra o sevciin.
So roquiore iscrecidn en el mancio de alos coya
aividacidn podrl ocasionar on 6o 3 un Depar-
Se requlere respomsabilidad ca a relaciony
con ol porsonsl de oxras Depentencia el fce-
Sractén de planes e el o ormacin de pro-

yecos, buscando coordlar esfoerzos.



Estuera:

Medio Amblerce y
Riesgos:

167

Se require slie periédicamence 3 ctros estados-
e 1a Repiblica: e estoerzo lsico es variable se-
125 condiciones del ugar done se trataie.

Se reguiere n ato grado de mencitny concerera-

cién mencal sobr sratajos diversos y complcios.

1 wrabajo se desarrolta bajo conliclones ambiea-
cales que pucon varlar dosde mormales hasia me-
s amblentsles cxpucstos a comiiciones moste.
ricas externos loclustve extrermosss. €1 poesto -

oclaye rlosgos graves ceasionsls, inclusiv ol -

e porder 1a vida.



Categorta: O

Sueldor 6,20.00
0.0 3

tnstruceién :

Expertencia:

Inctattva:

Cricerio:

Clase: xx1
8,410.00 Tiempo sormal  Rango de pureon
15000 Tienpo conpicte (60 - 4333
- Se requcrs tencr s oxpectalizacdn (rostradha,
o
- 5o requore de 3. 4 hor en v pussto similar
- So requloe capacidad para crear y disetr noevas
formas, métoieny procodimionon d trtofo.
- So requiore capschisd paea tomar dsisioncs o -
sran mportancta scbre los teaojos e s desa-

rrollan en su irea.

- se rogulere
o que se wltza.
Se requtere responsabildad paca desarrollar con-
preciatén  calkdad et trabsjo cnef qu un error -
Podta causar i dato o un rceaso ea el tabijo -
de una oficina o scccién.

Se requiere discrocidn cn el maejo de dxos ewa

diatgacin podefa ocastonar un dato 3 un dopa

Se requtere responsabiliad enls relscién y 3o
‘con parsonsl dootras Dependercias con o abjeto
e obener o proporcionar colaboracion en los tra



Estuerzo:

Medio Amblente y
Riosgos;

169

bnjos que se reallzan.
Se requtere responsobilisd en Ia supervision de -
Pucstos en los que se desarrollan rabajos comple.
Jou y variada.

- 5e requiere salis periadicamente » otros estados de
1a Repiblica: el esturzo (fsica e variable sogn-
1as comicones del Lugar donde se trabaje.

S requicre un alo grado de ateocitn y concentra-

cidn menat sobre tratwjos diversos y conplejos.

- Bl trabaju se dosareulla bajo condiciones amblen-

ales que puden variar el normales hasta -+
madios amblentales capuestus @ condiclones aimas
férican externas inclusiv extremoss,

B pucsto fcluye ricsgos graves wcasionales, in-

elusive ¢l de parder 1a vids,



Categorta:
Sueldo: 6,500,00 o
200,00 3

Inserucetén

Experiencis

Inictattv

Criterto:

Responsabiidad

10

Clase: XXl

9,230.00 Tiempo normal  Rango do puos.
13,190.00 Tiempo conpleto (026 - 6501

- S roquiore tener una especilizacién (postgradua.
o

- Se requere e 2.3 atos en un pussta similar.

- So requiere canvetdad para crear y dischar mevas
formas, métodos y procedimienos o trabajo.

- Se requere capacidad paes tomar decisiones de -
i inportanct sobre o trabajos e s desa
Frotian en s tca,

- Se roqulere responsabilicd en el uso y cldade -

el cnuipo que e welza.
Se requiere responsailidad para desarrolar con,
prectatén y caldad ol tesbajo on l oo w error=
podes causar un dao o n retraso on el rabojo=
e s ot o secclin.

Se requiere discres

el maneko e daton cu=
va divlgac i e ocaslonar un dato a s de-
Dartamento.

So requtere responsabildad en la relacién y ra-

o con porsomsl e otras Dependenctas con ol




Estuerso:

Medio Amblere y
Ricago

BUS

objeto e obtenr o proporcionar colaboracién en
os tesbajos que se realizan.

Se requtere responsabildad en la

wpervistonde -
posios e los que e dewarallan eabojos comle
Jou y vartadon.

- Se requlere sall periicamerte 3 otros eatados -
de  Hopiblca: e exfucrzo fsio e sarlable so-

i las condictonos dl

donde sc teataje.
Se requtere w alto rado de atencion y concemra

ci6n mental sobre trabajos diversos y complejos.

- L tratajo se desarrolla bajo condiciones ambicn
tales quc pucon varlar dosde mormalos hasta me.
s ambentales expuetos 3 coniclones atmosté

Ficas externan elustve extremosas.

El puesto Incluye riesgos graves ocasionales,
clusive ol e perdor I vida.



Caregorta: Q

Sueldor 6,800.00
572000

ttruceion:

Experiencia

tctaciva:

Griterto:

Responsabllidad

-i2-

Clase: xxm
2 9,660.00 Tiempo rormal de puntos
2S00 Tiom conmieo (1 < 853

- 5¢ renuere tener una espectalizactin (stgradus
@

- Se requere de 3a 4 atos en u puesto st

- Se requiere capackdad pars crese y dsenar ruevas
formas, métodos y procalimicntos de trabo.

- So requtere cacidad para tomar o

isones de -
ran Umportancia sobr os trabafos que s desa-
eeollan en su srea.

- So ragulere responsabilidad en el uso y culdado -
el cquipo que s wilza.
Se requiore responsablldad para desarvollse con
preciatén y calidad e trabajo en l que un error -
pode cavsar duio s retzazo en  trabfo o=
una ofctna o seccidn.
Se requiore discrectin en ol manejo de daws cu-

ya ivulgacién podets ocasionar un dato 8 un

dopartamento.
S requiore responsabllidad cnla relactén y tra-

0 on poesonal de ocras Dependencias con el

obeto de obiener o proporclonas colaboracidn en



Estuerzo:

Mo Amblente y
Riesgos:

BUS

on o crabajes e s reazan.
So requiere responsabilia en la apervision de
pucstos e los que s desarrollan trabajos comple
Jou  variados.

S requiere sall perfiicamcrte a tros estados

e I Repiblieas ef esuerzo fsico cs varlable

e s condictones el Iugar donie e tratale.
Se requiere de un ato grada e stenciény concen
tracton mental sobre ceatajos iveron y comple
Jos.

- B trabago s desarrolla o conditones mblen
les aue puslen vartor desde rormales hasia me
oy ambentates expucstos a condicones aimos
ricas exernas rclustve extremosas.

- 1 puesto neluye i

0 graves acastonal

clusive e de perver L vida.



S

Nombre del Puesto:  Audlior Contable

Namero del Mesto: 080

Suelao: Clase: x - v

262000 0 5,840.00 Tiempo normat angs o purtos

S0 3 50,00 Tiemps conpito R T )
Furcione:

- Realzar eatsios admintteativos contables.

- Reszar awlior(as en Oficnay Cenales y Forineas, de ol
macen, cunias do blarce, otc. ya sean gacralos o cspec(-
fieas.

- Hacor nformes sobre Las awlitorlas, coneratos de cbra, cor-
e de caj et

 Revtsar conratos e obras, cortos de caja, resguardos (g,
mes, csundos finnctero, e,

* Levanar cucstionarios, Invntarios fscos, actos para hacer
comar determinadon hechon.

= Llovar  cabo enerevistas seebales o osericas con los fun

rarios y porsonal de a Secretn

- Elaborar tofos y citutus de rabajo, cdolas do quipo, ma-
ouales de latores, manual de conrol nterm ctc.

- Hacer nvestgaciones adminsteativas y contables del prso-
nal de sttemas de cquipos, e sistemas eapoclales y obras

ejecusdas.



s

- Inerventr en la entrega o carmblo de Jelatras, en verificacion

o cquipo, en emtroga de obras terminadas.

iaborar anlisis de verifc:

ion conable  organtzacid

pactamental, ast como analizar cucntas.

- Verifear cor

acioncs barcarias  cetalos (inancicros.

+ Llevar a cabo balances e comprobaci

e s awditoriss.

aborar expedicntes de s auo s ealizadas.
- Supervisar y restsar e tatajn lsbarada por sus ayodartes -
omwiliares.

- Formular tiea sumadora de sakdos, relaclones de resguardos,
cédulas analiticas de cauipo, relacion oe cquipo inservibie, e

- Salie de com fstéa para llevar a cabo Ias audioras.



Nombre del Pucsto:

Nimero del Nesto:

o

Coregorta: A
Swldor 2,60.00
170,00 3

Itrocetén:

Expertencta

Inetactva:

Crierio

Responsabildaa:

Estuorao:

-6 -

Auitor Contable
o0

CRIPCION DEL PUESTO

Gluse: 1x
320,00 T pormal | Rango depams
31000 Ticmpo compleco (301 - 325

- o requtere enar incompleo el eiclo profesioml
o tener los conestmienios coutvalentes.

- Se roquiere expertoncta de 1 mes 4 1 o en un -+
Duesto sinilar.

- Se requiere en oxasianes pensar en procedinien
o8 para sutrabio.

- 5o requiere b dociviones do poca mportancta
I cuals m et donero de as actvida-
aes.

- So requicre tesponsabildad para el dsarrollo -+

el trabajo en el e crror podefa ocaslonar -

n roteaso minimo en determrado tinite,

com sostener relaclones con personal do otras-
Dependencias en Iy okencion de colaboracton o -
sportacin de datos.

= L teabayo s efecuta por 0 regular en wa post-



S

elon comoda, con salidas frocuemes para inerve-
e n Lo emreya e Jefaturas de cbras.

Se requtcre de una concentraciin mental sobro

trahajos artados y densanda v aplicacion visual
mixima pareial aobre operaciones nreriicas, -

reportes, escriton, e,

Medlo Ambiente y
Riesgos: - B rabojo se realtza bajo condiciones normales do

Guminacién, venttaciin, distribeiin adecuada -

el rea de teabajo.



Expertencis:

Inictativa:

Criterto:

-

Clase: X

A0 8 HU0.C0 Timpo rorml - Rangs e s

599,00 Tiempo completo (32 - 350)

- Se requlere ener ncompieo c cielo protesional
o tener los conostmentos cqutvalentes.

- S requlere experiencla de 1 mes a 1 ato enwa ==
puesto simiar.

- Se requlere cn eeastones pevtar cn procedinien
e

- 5¢ requtere acasionalment omar declslones de -
Poca Inpartancta para l desarrollo de
anier.

s actst

Esteerm:

- se requtere
trabajo cn el que unervor podels casionar v e,
traso minimo n decerminado trimie, asf como-
para sostener relaciones con persom & otras -
Dependencian cn a ot rcibn de colaboracion o -
aportaciin de dsos.

- B wrabujo s cjecun por 1o regular cn s o+
cion comata, con salitas recuentes para inerve
i e n cnroga de Jefauras e obras. S¢ reaule

e de usa comcererackin. mental sobre teabajos -



S
Variados y en ocasiones corplejos y demanda e
aplicacién visual mixima parcial sobee operacio=
s artimésicas, reportcs, cscritos, ot

Medio Amblerce y

Rlesgos: - El eabojo se realiza bajo condiciones memales -

e Uuminacién, vemllaciin, istribuctén adecua-

da el frea de teatsjo.



Categoria: ©

Sueldor 3,200.00
50,0

Instrvceide:

Experiencia

It

Criterto:

BUS

Clase: X1

3 4,570.00 Tiempo rormal  Rango de pumos
3 639000 Tiempo completo (351 - 75

- Se requtere tener ncompleto el ciclo profesionsl
o terer los conimicatos eauivalontes.
- Se requicre experiencta de 13 2 sios en un pesto

© Se requiere pensar on tejoras on mitoos y pro-
codimientos para o desarrollo del trabojo.
- Se requiere tomar decisiones e regular mportan

cla denro de Ias sctividales.

Estunrao:

- Se requiers
tratiajocn el que un error palria ocasionar un re
traso miimo cn drerminado timie, aaf como-
srtener retacioncs con e sonal e tras Ueen
ercias e fa ubtencian v colaboracitn 0 aporca-
cton de dos.

- Bl trabao sc cjocsea por 1o regular en na posi-
ctén comaa, con salidas recuwees para e

e o Ia ensroga de Joucuras e obras. Se req

e do una concencraciin mescal sobre traojos
varlados 3 cn ocasiones conplejos y demanda +-

ma apicacién visual mxima parclal sobre.




cpraciones arlmicicas, reportes, escrlios, etc.

Madio Ambleree y
Riesgos: Bl trabajo sc cealiza bajo condiclones normales de-

Uuminsctén, ver
del drea del erabajo.

acton, distibucion adocusds -~




Categorta: D
sl 3,000
20’

® a7
tnstruccién:
Exporiencia

tleincva:

Criterio:

s

Cluse: XU

4,990.00 Tiempo normal  Rango de purcos
130,00 Tiempo completo (370 - 400 )

- Se requiere tener ncomplew el clcto profesional-
o tener fos conoc miereos exuivalents.

- So requlere expertenct do 2.3 a9os en un pues-
o similar.

- So requiere pansar acjoras en mitaos y procedy.
mlenos para el desarroito del crabajo.

- Se requiere tomar decistones de reular tmporca

cla derero de las activdades.

-

- 5o requtere
rabojo on el que un error poefa ccasonar -
traso minimo en determinado trimie, aaf como -
sostenar rlactones con porsanal e otras Depen-

donetas on s obencion de colaboracion o aporta

cton de duos.
- E tratajo se elecuta por Io repular en v posi--
cion cémoda, con saldas (recueries para (erve,
i en 1 entrega do Jetuurss de obess. S¢ reauie
e de unn concertracién mertal sobre rabojos

Sarlados y en ocasiones complejos y demanda -+



Inseruceion:

Experiencia

tctativn:

Cricerio:

Responsabildad:

Estuerzo:

ma-

Cluse: 1t
20,00 Tiemp o de puos
%0 T corpiea 1 TS

- e requiere tener fncanplet el clelo profestonst
o tener los conactmienos equivatenes.

- Se roaulere expertencia do 2 3 atos e un pucsto
simiar.

- Se requere posar mejoras on mécados y procedi-
mlencos para f desarrollo del teabajo.

- Se requiere tomar deciiones de regular mportay

cla dentro de s nctivdades.

- So requiere responsabiiiad para of desarrollo dol
erabajo en el quo un error podrs ocasionse u ro-
traso mfnimo cn deteriminada trinite, asf como -
sostener relactones con personal de aras Deren
denctas en L abtoncién de colsboractin o aporca-
cton de daos.

- B teabajo se ojecucs por 1o royular e o posieién
comoda, con salidas frevucnces para intervenis -
e la onera do efaturas. So requicre de una con
contracion mental sobe trabajos varados y com

Plejos. ¥ demands una aplicacion viswl mixima-



constante sobre operaciones ariméticas, repories
eserios, etc.

Medio Amblente y
Rlasgoe: - L teabajo se realiza bajo coniciones mrmales

o Huminacida, vomelac n, distribuciin aZccusda
del irea de trabajo.



o -

Categorta s ¥ Clae: 1Y

Sueldo: 300 Tompo mrmal  Nango dopucon
840,00 Tiempo complewo (126 - 450)

Instrveeton - Se raulere maber erminado o cielo profesional-
o temer tos conoctmiemos equisalotes.

Expertenc - Se requtere de 112 2 ahow o wn pucsto il

ictutva: - Se requiere pensar en meforas on métodos y pro-
caltimientos para o desaria g traboo.

Crtierto: - Se requlere tomar declskones de rogular mporan
et denero de s accivdodes.

Responsablldad: - Se requiare responsabiliia para el ‘esarralo del
rabujo en e que un error podr wasionr un
retraso minimo en determinado trimite, aaf como
sostener relsciones con persom de oxras Ocpen
dencias cn 1 obtencién de claboractin o porta-
ctonde duos.

Se requtere romomabiliad para el mancio de -
dato 1o cusles st e divlgan cassan un oo -~
probable a 1aSecelén u Ofcina.

Batuerzo: - Bl rabajo s foctia por o regular cn una posi=

elon camola, con salldas (resuorses para Ierve
e en I cncroga e Jefaturas. Se requlere de v

concenteacion mencal sobeo tesbajos variados -+



Cier-

conpios. ¥ demans unsspicociin viesl -
s comsare sbee oeraciones arkmiticas

eepores, excriton, .
Raga™ Y 1 avso s estzs b concones mocmates-
e o, volct, douieion decia-

0 de drea de tratago.



Nombre del Puesto: Dibujante

Nimero del Possto: 310

Seto:

(60,00

Clase: Vi - X1

Tiempo rormal Rango e puos
3D e Sepiee -5
Functones:

- Dibujar todo 1po de plams ya ostructurados,

iminas, pro-
yectos, mapss, organigramas, plancs, grificas, ruas ectd

- Calcar o hacer copias de planos, proyestos, grificas, orga-
nigramas, . asfcomo la reduccin do los misios.

- Colorear o emimar proyectos, planos, orgaolgramas, grifl-

- Hacer correcciones o maulficaciones convenienis 3 todo -
aqucios dbulos que wengan cerores.

- Rotular carpotas con el abjeo de que tengan s nictales de-
1 Secrotarl y f pombre e I Dircctén qe ¢ pda.

~ Licvar a cabo cicelos con on dxos recoplados para lsbo-
rar tos dibujos.

- Dobine plancs y comtolar o archivs de planos y oplas e

danee un rogistro.



-
Nombre del Pusto: Dibufante
Nomero dol Pestor 310
'DESCRIPCION DEL MUESTO
Canegortos: A

Sueldo: 1,720.00 a 2,450.00 Tiempo vormal
oo 3 31500 Hemp cammiee

Clase: i
Rango de puneos
(226 70

- Se requiere tener completos 1o estucios e pre-

Poraterta y poscer los conocimiencos técricos de

- Se requlere de 1 mes 130 onun puesto aimi=

- Se requiore ponsar ca mejoras de los métados y

- Se requlere tomar dectsiones de poca tnportan-

ela que 10 s reflean on el resutado fs) del

Insteuceion:
anugo.
Experiencto
lar.
Inetattv
procedimienias d teabajo.
Criterior
watugo
Resporwabililad: - 5

o reasiere resporaabiliind en l uso y culdado-

el cquipo necesario para e st que se desy

erolln

S requlere cn la preciaién y colkdad do s tra-

njos aue se reallzany en los que un error o re

truso podfan ocamionar un dato 0 un retraso al-

trabago de atros pucstos.



Eatuerso:

Medio Amblente y
Ricsgos:

w0

Se requtere en of martenmiorzo do relaclones con

pecsonal do orras Dopendencias en la olxerein =

¥ proparcién de datos ¢ nforimacién.

eatago se desaeella gnoralmeree en wn po-
st poco comos.

Se requiere w alo grado do atencion viaual sobre
o rabajos e preciatin.

L concemtracin nenwal e 1 normal s traio -

e preserta un wrado alo de complejidad.

1 trabojo s desarrolla bajo condiclones adecua-

das de uminaciin, vendlacién, exc.



Caregorta: 0

Swico: 2,020.00
2,390.00

tnstrucetén:

Expertencia:

nciaciv:

Ceiterio:

Responsabilivad:

Esterso:

BUN
Clase: Vi

2,870.00 Tiempo oor Rango de puncos

itk oot by )

- Se roquicre tener completo os cstudios de prep

ratorta y poseer los comeimlentos técnicos de

.

- Se requiere de 12 2 s en un puceto similar.

- Se rogulere porsar en mejoras e los miodos y-
procedimientos de trabsjo.

- So requiere tomar dectsiones de o mportan-
cta cue 50 s reficjan n el restado finat del -~
ceabafo.

- Se renuicrs cn ¢l w0y culdado del cquipo necesa,
ek para o tsbajo que s desarrolla.

Se requicre a1 precteion s caltad de los traby

Jou e s scalican y en 103 ue un ervor o recea-

<0 ptefan ccssionar un dsbo 0 un retraso ol trabs
Jo e cxros puesios.

S requiere en el maenimicnto do relaclones con

Persoal e ks Dependeocias en 1 otencida «




Sw2-

e requiere un alo grado de atencion visual so--
bre los rabajos de precisién.
La concenteacion mersal es la pormal al trsbajo-
e presersa un g7200 alto e conplelidad.
Medio Ambierie y
Riosgos: - Bl rabajo se desarrolla bajo conticiones adecua-

a5 de uminactén, vemlacién, etc.



Categorti: ©
Seeldos 2,320.00 o
131000 3
taseruccion:
Expertencio
pr—
Criierio
Responsabllidad
Estuerao:

18-

Clase: vl
2,300.00 Tiermpo nor Tang dc purcs
BRIrRt Atk IR

- Se requiere tener conpleros los cstdios e pre-
Paratorl y poscer los comeinlenios écnicos de
aivujo.

- Se requiere do 1 2 ahos en un puesto stmlar.

- Se requiere pensar en mejoras de fos métodos y-
Drocetimicatos de rabajo.

- Se requiere tomar dectaiones de regular tmpor-
neia subre el desarrollo e Ios trabojos que s
entzaa.

Se requiere en el usoy culdado el cquipo pcesy
el para of trabajo cue se desarrolla,

Se roquiere en la prectsibn y caldad de los tra--
Lsjos que s realizan y en los que un orror o e+

traso pods

i ocasionar un dato o un retrasa al -
rabajo e otros pucstos.
Se requiere en el manenimiento de relaciones -+
con personal de arras Deendencis cn fa obien-~
cibny proporcién de datos ¢ nformacion

- Bl wahajo se desarrala generalmente cn una by

sictin poco comor.



L

Se require n alto grado de stencion visual sobre
Ton rabajos de precision.

L concemracitn memal es a rormal a traajo -
e preserea un grado aito de compleicad.

Medio Amblerse y
Rlesgos - 1 rabajo se desarralla bajo condiciones adecua-

das de Wuminacion, vencllacbn, ecc.



Y N

Caegort: D Clase: X

Sueldo: 2,60,

00 a 3,720.00 Tiempo rormal  fango de puntos
74000 0 5,

/310,00 Tiempa complew {301+ 325 )

Instrucetén: - Se requleren comocimientos espectticon en detor-

minadas ramas dl dibuf y de otras disiplinas -
wenicas.
Expertenca: - Se requiere de 12 2 atos &0 un pucsto similar.
iciartva: - Se requiere pensar en mejoras de loy métados y -
procedimiens de traboo.
Crierto - Se requiere wmar decisiones e regular inportan
i sobre cl desaerio de los trabsjos que se reg.
zan,
Resporsabildad: S reautere en o i y cukdado del cquipo recesa-
o para el rabajo que se desarrolla.
Se requiere o la prectsiin y calidad de los traty
Jos aue s reatizan e fos que un eror o retra-
50 podan acasionar un dafo o un reteaso al -
bajo de otros puests.
Se requiere en el mamenimicrto de relactoncs con
porsonal dc otras Dependencias en a obereién y
proporcidn de dates ¢ nformacién.
Estuerz: - Ei trabajo se desarrola gencralmente en unn pasi

eion poco comods.



BT

Se requere um alo grado de atescién visual sobee
los traojos de prectsién.
L concereractn meneal e 1a normal al tratao-
aue presenca un grado alo de compleidad.

Nedio Ambiere y

Ricsgos: - B trabojo sc desarrolla bajo conticiones adecua-

025 de Uominacidn, vemlactén, ecc.



-

Categoria: € Clase: x
Silio: 29200 o 1,100 Tiempo rormal  Rangsde punes
.00 Tiempa conples (326 - 350
tmtraceion: - Se requioren conocimiceos capecficos en deter-
ininadss ramas del v y do ctras diseipinss -
werican.

Exerercia: - Sc requicren do 2 atos cn un pucsto sl
seiva: - Se reaulere pensar n mejoras d los métodos y
procedimientos e teatao.

Crierto: - S¢ roquere tomar decisions & importanct so-

bre ol desarrollo e os trabajos e s realizan.
Responsabiidsd:

- Se requtere en el vsay cukdado del equipo neces.
o para ¢ trabojo aue e desarrolla.
Se requiere en 1a procisiony calld del trabajo-
el e un error o retraso i acasionar un

st 0 un retra cacl 1

bajo etk wma secetén
oticina,

Se requiere n l markenimicnto de relactoncs con
pesonsl e otras Dependencias e La obkenciin:

¥ proporciin e daton ¢ iformoctin.

Se roqulere en ta supervisiin d ceros pucsos -

e desermpenan un irsbojo conplejo.



s

Estuerzo: - Bl rabajo se desarcolla reraimente en una po-
setén un poco cimod.
5e requiere un alto grado de stencion vsus sobre
s tratajos d prectston.
Lo concentracion menal es s rormal s trabijo -
e prescrta un alto rado de complejéad.

Medio Ambierte y
Riesgos: - B trabajo se desaerolla bajo condiciones adecu-

s do uminacién, ventlacin, e



Categorts: ¥
Sueldos 3,200.00
590.00

strucion:

Expertencta

netat

Griterio:

Responsabllidad:

L9

Clase: X1
0.0 Tlompo sormal | Nangdepues
(W5

2,570,
2 6.530.00 Tiempo compieto

- Se roquleren comscimicrios cspec(icos en deter-
minadas. ransas del dibojo y de oras dlsciplinas
enieas.

- S requicre de 3.0 4 afos cn un puosto sl
- Se requicre pensar en mcjoras de los métodon y-
procedimienios de

o
- Se requiere tomar decisioncs do gran inportancia
sobre los irabajos e e desareollan en s e
- Se requiere en el wo y cukdado el cauo necesa-
o para el trabajo que ¢ desarrola.
Se requiers en ta precisin y caidad de trabio -
en e aue un crror o retraso pairia ocasionar un -
4300 0. retraso n e trabajo de tods aa seceiin
woficim.
Se requtcre en l mantenimico e relcioncs -~
con personal de tras Deeniencias cn 1 bten-~
cion y proporciin de daton ¢ iormacida.
Se requiere o la suporviciin d otros pucstos -

e desermpetan un trabsjo conplejo.



“20-
Extverzo: - E1 trabujo se desarrois genersimene on s po-
stcton poco comod.
Se require un alo grado de tecién visal sobre
o8 teabojo de precisi.
L concenracitn mertal e 1 mormal ) trabajo -
aue presenca n o grado do conpleidad.
R . Bl iabago s desarril bajo conticines adoca

dos d luminacin, vendlscton, etc.



-

Nombre del Pesto:

Jete de Seccién
Nomero del Pt 550
Gl -
z,:mm 5 4 Temo wmal
33 213000 Tiempo compleco [Ee 3y
Funciones:

- Conduetr las Iabores dol personat  sucargo, de conformidad

conlas Wstrucetones eenicas, administrattvas y polttcas,
st como las dispostetones generalen que preetse o fje o Jo-
fe e 1o Oftcina.

- Elaborar los estolos, proyeetos y programas de trabajo r

clonados con la secein 4 au cargo, aaf como Las we le sean-

encomendndas por el et de 1 Oficin.

- Organizar y ordenar as nctividades de acucrdo con los pro--
Jecton y progeamas de trabajo que deban dosarrallar cada -
uno de sus empleados.

- Decidte porsonalmo

dentea do s atribucionos, 108 anun
oy problemas e o competencia.

= Proponer alJfe e 1 Ofictm fox programo éenicos de acetbn
concrets, e relacion o o trabajos do 3 secelin.

 Dictar ks meddas nccsarias para quo i persoml o sus =+

rdencs cumpla s cometido en forma debida y efctence.



a2

- Superiss

e crabajo e los cmpleados a su cargp, astgrin-
ol fonclones, asfcomo verificar que las Iabores se resil-
cen dencro de las aormas y sistemas preestsblecicos.

- Programar y coordinar 1as actviiades 3 dessrrollar ca su -
secctin.

- Proponer al Jefe de Ofictna sombramiertos, 3scensos, recom.

Ponsas, sanclones, etc. pars el porsonsl a sus érdenes.



Nombre del Puesto: e de Seccld
Nomero del Resto: 550

DESCRIFCION DEL FUESTO

Caegoria: A

Steldor 2,320.00
33100

Tostrucetén:

E_—

3TN0 T competo (8 = 3003

- Se replere lasecudart o pscer o comcin,
entos cquaencs.

- Se reqloro e 1 ms 3138 8 i et simlar.

- Se reqlere 10 formal 3 o ssjo.

56 roqere tomar declsions e rogslar Unpor-
[E——

-se oo e el -

Estuerzo:

Que un error postblemente pucde retrasar a otros

puestos en detcrmvimadon trimics, st coma

para suporvisar 5 marciar persoral sobre traba-
jos de o rsinarios s requiere por los con-
tactos que se tengan con I persomal de fa Secre-
tarta cn 1 obeneitn gz colsboracién o sportaciin
de dron.

- 1 tabajo se ejecuta en una posi

comaa,

reqstere de una atencion mental sobre ol trabajo



oo -

v demanda de una aplicacién visual rogular par-
clol sobre el misimo.

Medio Ambience y
Rlesgos: - L trabajo se desarrolla bajo condiciones pors

les do uminacion, ventiacin y distribeion -

adecunda do dres do trsbajo.



Instroceton:

Exporiencia:

Inctactva

Cricert:

Responsabilidad

Eetoerso

s

Clase: X
3,720.00 Tiempo normal  Rango do puntos
531000 Tiempo conplero( 301 - 828

« Se roquiere Ia secundaria o poseer Ios conoc

ton cautvalerees.

- Se requiere do 1 mes a1 ato onun pucst il

- Se requlera pensar mejorax on procedimientcs--
para i desarrollo el trabajo.

e requtere tomar dectsiones de regular (mpor-
tancta denro de s actividnden.

- S¢ reuire para ol enarrollo de trahwjo cn l -
e unerror postbemente pucde recrasor 3 -
ecran pucsion en dererminados trimtes, asf cor
o para supervisar y manclar personal scbre tra
Lajos do o ruinario se require por Ios contag
o8 e s tengan con el porsonal de Ia Secretarfy
en  obsencidn de colaoracion o anortacion de -
danos.

- 1 trahojo s cjocuna en una pusicidn comeda, re
aulere de una acencion menial sobrc el rabajo y

demanda de un apicacion visu

regular parctal

sobre ol misno.



x6-

Medio Amblentc y
Rlesgos: - Bl rabajo se desarrolla bajo condiciones norma-
s do tluminscida, vemclacion y dstribucion ade.

cunda éel irea o wratajo.



Clase: X

Sildo: 290 3 4100 Tiempo rormal | Tangde purios
@ 3 51920.00 Tiempo complero (326 - 350)

Experinc
Ttctativa:

Crierio:

- Se requlere Iaber terminado I preparatoria, vo-
caclonsl o poscer Jas conocimicrsos cavalemes-
medtare s carrers teica.

- Se requre do ) mes a1 480 ca un pucsto similar.

- S¢ fequcre pensar mejoras en procedinlenios pa-
ra cl desarrollo del trabajo.

- Sc roquere tomar dcionos do regaar lnpor-
ancta denro de s acividades.

s \e

Estuorzo:

e un crror pusiblememe puede retrasar 3 otros
Pucatos en dtermimads rémites: e reqlere -
aiscrectin ca cl mancyo de daton conféeaciales -
comp: conocimicnto e aworizacioncs, resolucte
oes, cic.. o cuales i ne divdgan cassarfan un
o prohuble o um seceton: s¢ Fequicre para su-
pervisar y mancjar persoml sobre trabuos varla,
don: s el o los comcacton que e tengan -

con el perzoml de  Sccretarts cn 1 cbtencidn -

o colaboracion o sporcacion de datos.




qwere de una atencitn mescal sobre o trabajo -+
¥ domanda de ana aplicactén isual regalar pa
clol scbre el mian.

Medio Ambleree y

Ricsgos: - L rabojo se desarrolls bajo condiciones morma-
s de Uuminactbn, veatlacién y disteibucién ade
cusda do drca de tratsjo.



Categorta: D
Steldo: 3,200.00
iS00 o

Istruceién:

Expertencia

Inktativa:

Grteerto:

-

e
4,570.00 Tiempo sormal  Rango de punos
530,00 Tiempo conpieto (39 - 3737

- Se requlore haber termimdo Ia preparatoria, vo-
cactonat o poseer s conocimicnos equlvalenes
medtancs wa carrera tnica.

- Se requiere de 1 22 ahos en un pueso similar,

- S requicre pnsar en mejoras on procadimion-
o8 para ol desarrolo de tratio.

- So requlere tomar dectalones do regular impor--

tanela dentro de Ins activdader.

- So requiere
un error posibtemente pucie retrana a otros -+
Pueston cn docermimadon trimies: se requtere -~
disereetn on et mancjo e itos confidenciles -
como: comoctmiento de autortzaciones, resolila

nes, ete. o cualen i 5¢ divalgan cawsarl

o provable 3 secein: s requiors para su-
pervisar y nanciar porsonal scbro trabajos va--
Flados y complefos s renuiere or as relacio-
e e ngan <ol ol e Sesreta

el en 1 tagroctin de plancs de teatajo.



~m0-

Estuerz: - Bl trabijo s ejecica n una posicin comds, re-
uiere deo una stencién metal sobre teabajos diver
o8y complejos, demanda do un aplicacién visual
rogular parcial sobre el mismo.

Aedlo Ambierce y

Riesgos: - B trabajo se desarrolla bajo coniiclones pormales

de lluminacién, ventlacion y distelbo on sdocus

s el irea de cratalo.



s -

Coegorta: Clase: w1

S 2000 5 71000 mpe comsia {0 065

[r— 5o reqtere tenr tcomplot e ciclo profesinal-
B ————

Exporienct - Se requers de 122 o on n puesto st

et - Se requere pensar o méodos v procedimlenios
[P ——

crerio

Responsabiligad

- Se requtere womar dectstones de micha Importan

cia sabre lu marcha con objeto e decimie oven

lidades que se presenien.
- Se requiere para el dosarallo del teabajo en o -
e unerror posiblemence pucde retrasat 3 otros
pucstos en detorminacos trimies: s requiere -
discrectén en ol manco de daos condenciales -
como: cometmlento de aortzaciones, resolucio
nes, cic., Los cuales 51 so ivulgan cavsarlan un

dato peobable 3 wna secelin: se requiore para sy

pecvisar y mancjar porsonal 30bro tratajos varly

dos y conplejos: se reaquore por as relaciones-
aue so tengan con el personal do s Secretarts en

1o togracion de plancs do trahajo o formulacién

e proyectos, buscando coordinar estuerzos.



-m-

Eatuerzo: ~ 1 teabajo se efectes en wn posicion cémads, 1o
autere do una

nctin menial sobre teabajos <+
diversas y complejos, demanda de una aplicactbn
Visusl regular parcial sobre el mismo.

Medio Amblence y
Riesgon: - L trabajo se desarrolla bajo condicones de luml

mactn, ventilacién y dlsribocidn adocunds del -+
irea de tratajo.
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Nombro del Pucsto:  Operado de Computadora
Nimero del foesto: 640

Sueldo: Clase: Vit - X1
200,00 34,9900 Temo el Rango de punos
31006 3 7,130.00 oo conleto (6 Wy
Fanciones:

- Onerar miqutsa computsdora suministeinole los progeamas,
sincronizando catradas y validas de 1os mismos.

- Pgar tos comroles de ta miquina y cquipo perlfereat.

- Obscevar y conrolar el tabloro e los crrores para detectar
T falas de a salkds.

- Selecclonar y cargar Lo unidader de crueadas y salidas, con

matertal, ci

. tarlotas, (ormas, ecc. para las operaciores.

- Asertar datos en memorandos, oficios y tarjeas.



R

Nombre del Pacsto:  Operador de Computadora

Nimero dol Poesto: 640

"DESCRINCION DEL PUESTO

Categoria: A

Iestroceidn

Experiencis:

Inctativ:

crtterio

Responsabiliad:

Estuero:

Medio Ambiente y
Riesgos:

—_
3,50.00 Tiempo pormal Rango de punios
3171000 Tiempo conplero (276 - 300 )

requiere habor terminado  secundara o ben
au clvatene.

- So requicre de 1 mes 3 ) a0 en un pucsto simlar.

- S requiere pensar en mejoras y procedimienos-
de uamaro.

- Se requiere tomar decislones de poca (mportarcia.

- Se requicrs en e uso y cuidado del matertaly -+
cauipo mancjads Preciaién y rapkdez on el trabajo
Porase un error padr(a ccasionar un retraso u -
xeo eerur: Manenst bunss celaclones con el
personal.

- Bl traboo requlere movimtento  agilidad.

- B trabojo s eenliza bajo condctones ambiersa--

les adccundas, (lamimeién, vendlacidn, etc.)



-
Caregorta: B Clase: X

Sildor 2420.00 3 372000 Tempo sormat
37300 3 w10 completo

Rango de purios
@ - 325

Trstrccién: - Se reaplere haber terminado ta secundarla o bien
su equtvsiee.

Experiencia: - Se requiere dz 1.2 2 aos o un psto imilar.

nctaiva - Se requtere pensar en mejoras y procedimicrios
e trabago.

Critero: roquiere torar decisionss de poca importancia.

Responsabilldad: - Se requtere en el o  cudado del maeraly -
caulpo mancjado: reclsiény rapidez en el traba-
Joporase unerror padrta ccasionar un rexeaso u
exro crror: manener bucnas relacioncs con <l
persons.

Estuerm

- 1 rsbajo requicre moviaento s agilidad.
Medlo Amberte y
Riesgos: - Bl cahojo se realiza bajo comlictones amberca-

s adocuadas. (luminaciin, versilacin, ctc.)



Categorts: €
Sieldo: 2,920.00 &
bitor

nstroceiin:

Estuerzo:

Medo Ambiceee y
Riesgon:

26+

Clse: X
4,140.00 Tiempo st Rango de puoos
SI520.00 Tuompo compieto (08~ 3500

- Se require haber terminada la preparatorts, voca
clonsl 0 su exutvaleme.

- Se requlero de 1 mes a 1 300 n un puesto stmlar.

- e requien: pemar en mejoras y proccimienos
e tratsjo.

- Se reaulere tomar destaiones e poca Umporcanca.

- Se requicre en ol wo y cukdao del materlal y +-
caulpo mancjado: Precisiony rapiiez en el raba-
Joporase un ceror pela ocasionar un Feano -
wotro ervor: masener tuenas relaclones con ¢l
porsonat.

- b requiere  moviniemo y agiksd.

- 1 rataga ne realtza bajo condicioncs ambienta-
Tes adecuadas, (emimacidn, seolacin, etc.)



Coregorta:

Inseruceion:

Exporiencia

Intatin:
Crierto:

Responsablidad:

Eatoerzor

Medio Amblerte 3
rlesgor:

ca-

Clase: X1
4,570.00 Tempo normal  Rango de puncos
6,530.00 Tiempo completo (351 - 375 )

- Se requiore haber terminaco Ia preparatort, o-
cacionsl o 3u cquivalente.

S require do 15 2 ahosen un puesto simllar.

- Se sequiere ponsar en mejoras y proccdimieos-
e wratajo

S o tomar dectaiones de reglar inportan
cin.

S renuero an el uso y cukdado dl material -+
cquipo mancfado: prectsiny capidez on el traba-
JoPoraue un error padeis ccasionac un tetraso u

atro errort maenor busax

one con el --
personal.

- 1 rabujo requlere movimiento y agilidnd.

- 11 wabajo se realiza bajo condiciones amblem

s adecuadas, (Lumtmacton, vendlacién, etc.)



Categorts: ©
Sueldor 3,510.00
Sio20.00

Inseruectén:

Expertencis

tnctactv:
Criterto:

Responsablicad:

Sipervision:

Estuer:

Medio Ambleste y
Riesgos:

S -

e

IRBRERS. YRS

S
P

PR

S et et e o
o

S e i e e
S ———

et ek b
ot i s sl
v e st
e oo e e
oy

- et e n e b
p—

- 1 teahajo requiere movimiento  agilidad.

- 1 trabajo se realiza bajo condicioncs amblertales
adocuadas (ilumioscién, verilaci. etc.)
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Nombre del Pesto: Perforista

Nomero del Pesto: 65

Steteo: Clase: v - Vil

1,420.00 & 3,300.00 Tiempo rormal Rangs de puncos

2030.00 3 4710.00 Tiompo completo a0 - 30)
Funciones:

- Operar miquina perforadora wrarscriblendo datos.
- Colocar o tnsertar culdadosamerte [xs taejeas y verificar -

su registro.
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Nombre del Poesto: Terforlata

Nomero del Puesto: 665

'DESCRIPCION DEL PUESTO

Categorta: A Clase: v

Suldor 1,420,004 7,020.00 Tionpo rormal | Rango de puros
000 3 280,00 e compicto (21~ 255

E

tscruceitn: + So requiere haber terminado la secundaria o ben
su equivatente.

Experiencl: - So requiere de 1 mew a 130 e un pucsto similar.

ictacta: + So requiere mrmal a t0do trabajo.

Criterto: - Se requlere tomar decislones de puca Importancta,

s deci, éstas 0o afecton al terminarse Las sctl-

aden.

- Se reqere en el
s wiiza: aut como en 1 proctsio con que s¢ -
desarrole ol trbajo en o que un crror o rexraso
poda ocastonsr ua dao o un recraso cn el traby
o (0 cxron paeston en el mantenimicmo de re-
cones con personal dooreas dependencian o la
obteneion o apotacidn de datos ¢ informacion.

Estuerao: - 1 tratajo se cicwa cn posicibn comada y se -

requiere de csfuerzo visual constante.



-

Medio Amblerce y
Rlesgos: - Eate trabago se realtza bajo buenas condiciones -~

amblentales (umracién, ventioctén, otc.)



Categorta: 8
Sl 17200 8

Expertencia:
Inketativ:

Ceiterio

cise:

S50 Tompacompies (AL T

- Se reqiere aber eI secuntora o e
Ps—

- So roqers de 12 aos e pueso staler.

- Se rogucre 1 sormal o o,

- Se rapdere tomas dociskomcsde regee tnpor-
aocta.

Estoerao:

Modio Amblente y
Riesgos:

- Se requiere en el
56 tiza: st como on La prociston con que se dg
sarrolle el raboje on el aue un error 0 recraso -
Pocrfa ocasionse a dafo 0 ua retraso en l tra-
bajo de una secelén u oficins: cn ol mackenimicn
o de relaclones con prsons do cras dependen
ctas en a obcenid o aportacitn de datos ¢ ifor.
macibn.

- Bl trabajo sc cjcsea en posiciin comods ¥ s¢ -+

requiore de estunean visusl constani.

- Este trabajo s rsliza bajo bucnas condiclones-

ambierales (uninacide, vomilacida, oie.)



Clase: Vit
2.870.00 Tiempo pormal Rango do puntos.
41100.00 Tiermpo complewo (731 - 275)

Instrucetén: - So requiere haber terminado 1o secundarta o blen

s equtvatente,
Experiencta: - So requiere de 2 3 aos on
Iniciaciva:

- Se roquiere pensar mejoras en wékodos y proceds.

foxos para s crabajo.

Gritero: - Se requiere tomar decisoncs importanios sobre-
1a mareha, con objeto e oitar cremualidadcs -
que s presenten en el trabajo.

-5

50 lza: o com cn 1 preciatén con que 50 -
desarrile b trabajo n l e unerror o retraso
podia ocavionar un da 0 retraso e o traky
Jodo wn departamenso: en e mantenimicnio de
relaciones con ol personal o aeras dependencion

1 ohtencién o aporiaciin de datos o nforeacién.
tuerzo: cu

bajo s jecuna en posiciin comod v se re-
aquere de estueraa visul constant.

Nedlo Ambicrte y

Riesgos - 1 trabaja se realiza bajo bucnas conlclones -~

arnblertales (luminseidn, vendlacién, ete.)



Caregorta; D

Steldo: 2,320.00 o
331000 o

surucctn:

Experiencta
nictatva:

Grierto

a2

Clase: Vit
5,000.00 Tienpo normal  Rango de poos
G0 Tiompocompize {9

S cequiere haber termirado la sccundarla o ben

s cqutvaleree.

So requlere de 3 a 4 3908 o un pucsto simllar,

- Se requlere pensar mejoras en méos y prosed.
miencos pars vorios puestos e grad miximo.

- 8¢ requlere wmar declsfones (mortanies sobre -
In mareha con objet de eviar evemualidades e

s prosemen e el ravajo.

Estuerao:

- e requlere en ¢l manci detequipo o
@ uitza; ast como en f preciaton con que 5 +=
desarralle l erabaja en ol que wn error o recraso
Podefa ocastonar un dato o un retraso en e traba
Jo de un departameno: en el mancenimieno de -
relactancs con el ersonal de cras dependencias
o 1 obtenctén o sporsactsn do daros ¢ Informa--
et como en ks supervistn de porsonal que
reatizatos misms uncloncs.

- 1 traojo we ejocua en posiclén comoda y

3
auiere do esfuerzo visual consance.



Mo Ambiente y
Resgos: - Bate crabojo se realiza bojo buenas condiclones-

ambicnales (luminacion, ventlocidn, etc.)



-

Nombre el st Proyeetista

Nimero 1 fucsur 725

(laisy

3000 8 6.690.00 Ticmps sormal
/310,00 3 9.560,00 Tiemps complets R
Functoncs:
- Elahorar proyectos, anieproyoctos, plancaciones e s obras
hidrduicas.

- Iavestigac y cabar datos o fin S claburar plases deia-

Héndole bcatizackoes, Simsnaioncs v 103 ancosarios R
s aplcacicn s crciciu &1 proseeta,

- Esuliaraltemativas con cf abicto adopear 1 i ceondmica
» fnctonal,

- Elaborar programas e fos proseets Pira quc scan compka,
s,

- Calcular, revisar y

2 s prcsupicstos de fos proyee-
o8, 957 como slaborar un comeataria J los mismos.

- Diseae crequis.



Ty
Nomire dei Pesto: Proyectista

Nomero dei Pesto: 725

DESGRINGION DEIUESTO

Cavegoria: A Clase: v
Sueldo: 2,320.00 a3, 300.00 Tiempo rormal fango de puos.

BE00 3 171000 Tiempo completa (276 - 30)

Instrucetn:

S requlore tener tacaamplets o ciclo profesionsl o

Poseer lus conocimientos cauivalentes.

Eqeriencia: - S roquiere e 1 2 afos en un puesto shmllar.

Ieiatie - So roquiere pensas on mcjoras de los miétolos y prg.
codtmientos de trabao.

Criterior - Se roquiere tomr decisiones de poca Imporcancia -

sobre o dosarrollo del rabajo.

- e reauiere en el wo y tos ma-
erlates necesarion para el rabajo: en I prectaién
¥ calidad de los trabajos qu s realizan, y cn los -
Qe crror o n receasn padrian ocasionar un dano
o un rexraso en el rabajo de kros puestos: en el -
manienimiento de retaciores con personal de ccas -
Dependencias en 1 obenctin  aportacion de datos -

Eetuerao: - I trabajo se cjocuta gencralimente on posicion incé

moda: domanda una atencion mental regular const




ms-

ey s tencidn visual misima constate sobre tra-
bajos de prectsién.

Nedio Ambieree y

Riesgos: - Bl trabajo se realiza bafo conctones amblencates -

adecuadas a los accividades que se realizan.



Experiencia

Inclactia:

Criterio:

Respossabilidad:

Clase: X

Rango dc puntos
€301 -3

- S¢ reauiere tener compeio i cielo protesional o
Poseer los comcimiertos cquisalentes.

- Se requiere de 132 afos en n pussto smilar.

- Se requlere pemar en meforas de los métodos -~
» Prascdimicnos de trabajo.

- Se requiere tomar decitones de regular (mporan

cta sobre et

arrollo de los rabaos e se -
realizan.

- Se requiere o e uso y cukdado del cquipo y Ios =
materiales necesarios para el trabajo: en a pre-
cision y calidad de fos trabajos e se realizan, y
on o que un error o un reteaso podrian ocasto-
ae un a8 un retraso e cl trasjo de tros -
pucston: en el mantenimierto de relaciones con -
personal de cras Dpenioncias en b obsenctén -
¥ aportacion de daws e iformacién.

—u

abajo se ejecuta generalmente on posicion -
inctmods, dermands una stencida memsal regular
constaste  um sencion visusl mixima corstan-

e sobre teabajos de precision.



a0~

Medio Ambente y
Riesgps: - Bl cabalo se reaiiza bajo condiciones amblerta~

Los adecusas a us acclvidades ue se reallzan.



S
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trabago s cjecuan goneralmente on posicin -+

nctmoda, demanda una siencidn meskl regala

constanke v una tencin viaual mxima constane.

sobre trabajos e proctaton.



-
Nedlo Amblorce y
Riesgos: - Bl teabajo se realtzn bojo condiciones ambicrtales

adecuadas a 1as acutvdades que se reallzan.



RS

Cuegorta: D Clase: Xt

S IRm 1 LD T tmiee (Y

[res— - Se reqier tense el o profsionl  poscer s
cometmicnas st

Expericncia: S requlers e 1132 afos en n st similar,

itate - e reqicre porsar o ejorss e sl y pro-
cxtmirios s traojopara ctros .

Crierto ST —
i sobce el dasarrll de s trabajs s 10
an.

Resporsablidad: - 5 recuiere encf o cokldo el equipoy o8

materlales secesarios para o trabajo: en 1a pre-

ity caldsd de los teabojos que e reallzan, ¥

en los que un error o un reteaso podrfan ocasio:
nar tn 4580 0 un retraso en e trabajo do una soc-

clon u ofcing: on el marcenimicnto e relaciones:

on personal o ciras Dependencias ca a obten--
ctén y sportscion de s o informaciéa.

Se requiere discrectin en cl marefo de daws o -
ntormaciin sobre Los proyectos que se realizan,
cuya divulgacion poda acasionar ua dao al tra-

bajo do ura secetén v oftcia.



P

Estooro: - Bl trabojo s ejecuea goneratmente en posicion in
comoda, demara una accncion mencal y visual
mixime constane sobre trabajos complicados de
prectatén.

Medlo Anbiene y

Riesgos:

- 1 trabajo se cealiza bajo condiciones amblerta--

1es adccuadas a 1as actvidades que se roolizan.



Experienca:

Grierio:

Responsabilidad

-
4,990.00 Ticmpomemst  Rango d puon
1 Tiompo comples (36 - 400)

- So roquers esr o profstos o poeer -
on cometmicnos cqulenes.

- Se roquere de 723 s a v psso stlar.

- Se requere pssar o mejoras de mésatoe y pro-
cetmieneos o eaha ars ocos pcscs.

- Se oqulere G docakonss de ogar eporcas
e sobre ot desarrotnde s rabps e e rea
aan.

- 5o qore onl sy cuklado el cqupo los -
meteeals scosariospra of rsbjs o 1 -

clstin y calkdad de los trabajos aue o realtzan,

¥ enlon que s error o w retraso padrian ocasie
sar un st o un retraso en e trabajo de <
scceiba u ofcin: en el mamenimtcm de relaclo
nes con personal de oxras Dependencias eala -
bxencién y aporiorlon e dcos ¢ informacién.
Se requere dscrecidn en ¢l mancjo e ditos o

formacion sobre los propectos aue se realtzan,

cuya divulgacitn pouria ccaslonr un dafo al.

teabajo do ums seccién u oficina.



2

Estoerao: « I trabao se ejecuta generalmente en posin -
tncbmoda, demands una atencidn mencal y visuol

mixima constante sobre trabajos complicados

de prectaton.
Medio Amblente y
Riesgon: + B trabajo se realizn bajo condiclones amblersa -

s adecuadas o as aceividades que se reallzan.



Coregorta: T

Swldo: 3,810.00

14500 2
nstruccton:
Expertencia:
ctatvs:

Criceo:

Responsablidad:

-

Clase: it
20.00 Tiempo ormal  Rango de puntos
7.710.00 Tiampo complero (401 - 425 )

- Se requiere tener i especializacién o poscer los
comoimianos couvalentcs.

- Se requiere de 2.2 hos en un puesto similar.

« Requiere como part cscneial pero parciolment,
e disenode nucror sistemas, métodon y proced.
mentos de teabajo.

- Se requtere omar dectsioncs e (poraancla 5o+
bre 1a marcha con e fn de dermir evenida-

des.

- Se requlere en el wo y culdado del equio y os -
matertales necesarios para el trabajo:en a pre-
cistén y calldad de los trabajos que se eallzan,y
en fos que unerror o un reteaso podefan ocasio-

nar n dat o un retraso

o el trabajo de una
secetén u ofcinu e l ramenimionts d relacto
es con pesonal de otras Dependencias ea la
abtencion y aportacion e datos ¢ nformacién
So requiere discreelén en ol manclo de duios 0
informacion sabre los proycctos que so realzan,

cuya divulgacion podels ocaslonar un dao a era~



-
ajo de una seccln uoficia..

Estierzor - 1 trabajo se ejecua geoeralmenc en posicidn -
et cemanta s seacie visual mixims -~
constame sobre teabalos complicados de precision.

Medio Amblerce y
Ricsgos: - I trabajo se realiza bajo condiciones amblenta-

Les adecuadas a las sctivdades que se realizan.




Cotegorta: G

Suekdo: 4,1

Instruceién:

Experiencia

Intclativa:

Crterto:

Responsabilcad:

410
Sw0.m

RN

Clase: X1¥
580,00 Tiemp normal  Rango de purcos
340,00 Ticmpo completo (136 - 150 )

- Se requlere tener um capectlizacion o poscer -
1os cometmlentos cqutvatences.

e resutere de 23 ahos en un puest similr.

- Reautere comp pare esenclal pero parciaimente
ol o de muewos sixtemas, métodony procedy,
nienon e eeabajo.

- e requiere tomar dectsiones o (nportancts 30+
bre la mareha con l fn de derlmir cvenualida-
e

- Se requlore en cl wo y cutdado del eipo y s -
matertaes necesarion para  trabajo en la pre-

e

oy calldnd e 10 trabajos que e ealizan,
¥ cnlos que un crror o un retraso paefan ocasto
s un dao  un ecraso o el eratajo de . de-

partameno; on ¢l manenimieno de relaciones -

con peraonal de otras Dependencias en 1 obien=

cibny aportacion de datos ¢ (normacton.

Se requtera cn ol mancjo y superision de ocros -

pucrtos que desarrollan tabajos variados y

compitcados;



20

S requiere discrocitn cn ol mancjo de datos 0 -+
informactén sobrc los proyectos que sc realizan,
‘cuya divlgacion pdria casionar un dao al raba
o de wn departamento.

Estserzo: - 1 rabajo s cjcien generalmente on s posicion
cimona, emands de uns atencién viual mixima
consarce sobre trabajos compilcad de precisién.

Nedio Amblence y

Ricsgos: - El trabajo 36 ralizs bajo condclones amblertales

adecundas o las cilvidades que se realizan,



Caregorta: 1

Seetio: 14,410.00
600,00

tnsruceién:
Experioncia:
Inictattva:

Criterior

Responsabilidad

-

Clase: v
6200 T sormal  Ran o porcon
5.950.00 Tiempo compieto (451 - 475)

- Se requtere tence una st o poscer los cong
ctmienos cquivalents.

- S requiere e 10 2 aios enun puest similar.

- Se requlere como parte exencialpero parcialmen
e, e discto de avevon s stemas, méoon y pro-
cedtntentos g tratajo.

- So requicre tomar dectaones de mucha (mportan-
cla obre i desarrollo e los traojos que se reg,

zan.

Se requiere en ol w0y culdado del cqutpo  10s -
matorialos nocosarios para cl wabajo; oo fa pre-.

clatin y atdad do Tos rabujos que s realtzan,

¥ en s que w crror o un retraso plian oc
nar un dato 0 n reteaso el teabajo d un de-
parameno; en l mancenimieno e relaciones -+
con personal de neras Deperencias n  obien=
ctény aportacion de tos @ nformaciin.

So requicre en el mancjo y soporviston de otros -
puestos aue desarrollan rabajos varlados y com.

Plicados.



S22

Se require dlscrecién en l mancio de datos o tn-

formacién sobre 03 proyectos qu s ralizan, -

cura divgactén poirian ocastonar un st al cra-
bajo de un departameno.

Estuerzo: - E trabojo s clecuta gomcralmenee cn v posicién
Incbmada, demands de uea atencién visal mixt-
. constanc scbre trahajos complicadon e pre-
cistén.

Nedio Abierce y

Riesgos: -+ B trabajose reallza tajo condicioncs ambientales

adocuadas o las sceividades que se reslizan.



Catcgorta: 1
Swldo: 4,710.00 2
6,7%.00 3

Inseruceton:
Exportencias
Inictativa:

Crierto

Responsabilidad:

a3

Claser xv1
6,690.00 Tiempo norm ange de puncos
51550.0 Tiompa compisio (W 3h0 )

- Se requlere tener una macatria o posear los cono-
cimienos cqutvalerees.

- 5o requlere de 2. 3 alos en un puesto similar.

- S roaquicre como parte ssereial pero parclalmen
e, el dlicho de muevos sscemas, métoss y pro-
cedmienos de watajo.

- Se requiere tmar dectriones de mucha importan-
cta sobre ol desareollo e los trabajos que se rea-
lzan.

- Se reauiere on el o y culdado del cauipo y 1os -
materiales ncesarios para c trabajo: cn 1a pre-
sy calldad de Lo trakajos que s realizan, y
en 1 quo un crror o un retraso padian ocasiomar
n o un reeaso en cl trabajo de un dparta-

vemto: en el manmenimiereo de eclaclones con et
somal de s Depenencias en a obeneidn y apor
actén de datos ¢ Informaciin.
Se requiere on ol mane}o y superviatdn de oceos -
puestos que desarrollan trabajon varlados y com-

Plicados.



-

Se requiere discresién cn ol mancjo de datos o -~
aformacion sobre los proyectos que se reslizan -

cuya divdgacton podelan ocasiona un dano al tr

o de n dpareamereo.

Eatunran: - B rabaf s cjcuaa senralmerc en una posicién
ncbmod, demanl do na skccién isal misina
constres s trabajoscompiicados de precai.

Lot PR —

s adccusdse o las actividades que so ralizan.
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Nombre del Pussto: Recepciontsta Edecan

Nomero del Pesco: 750

Sucten: Clase: V- v

20,00 2 2,870.00 Tiempo morms Rango de purtos

3,030, 3 4,100.00 Tiempo compicto [ETe 8}
Funciones:

- Recbir v atender o cowratitas .

- Comrotar of registro e los comratstss.

- Coditicar los registros.

- Revisar Ios listados de procesamierto de dtos.

- Sacar los datos de los reulstros, hacer tajetas 4o archivo,

- Atender amadas toleténicas de los Contraistas.



Expertensia:
Inktactva:

Criterio:

Responsabilioad:

Clase: v
2,020 Tiempo sorml  Rango de punios
280,00 Tiempo conplco (201 - 225)

- Se requlore tener comploios os estalios do scctn
dara o poscer los comeimicrios cquivalentes.

- Se requiere de 1 mes o 1 a0 cn un pucsi tmilar.

- Sc requiere pensar ea mejoras de los procedi--
micotos e trabajo.

- S requicre tamar desisionss & poea inportan--
eta sobre  desarmolo del ratijo.

- Se requiere on I pruviaiiny rapider con que s

realizan los eimits cn los i un erroe o u

retraso e ecasionar un 180 0. retsso -

2 ks pacstos:

el massenimicrto e relacio
nes con porsoml e

Pétiico cn gone

s Ixpendencian o con el

L en 1 obxenciény aportacion -
e s © intoracion.

S roquiers discrecion on o mancjo de dacos -+
oy divubgacin paiels xasionar v dado ol tea-

o de utros pucsios.



-

Estuerso: - Eltrabojo e efecu geveralmerte en posicion -
comoda.
So requlere un grado sormal de atencion menealy
Visal sobre el crabajo que se realiza.

Modio Ambierte y
Risgos:

wratago s desarvolla ajo condiciones amblen-

ales adocuadss.



Categorta: B
Steldo: 1,720.00 o
260,00 5

Inseruccido:

Experiencia:
Iiciattea:

-

Clase: W1

2,450.00 Tiempo normal  Rango ko puos

290.00 Ticmpo complero (320250 3

S requters tener complctos fos cstulios secunds,
s 0 poseer Iox comeimlenos equivalontes.

- S reqpiere de 1.2 s en n pucstssimlar.

- S requtere pensar en mejoras de s procedimicn
[app—

S rcuiere omar dctsiones & regula impor--

tancta sobre ol desarollo el trabajo.

Estuoczo:

s
realizan los

imites e s que wn crror o recea
20 odian ocasionae un date 0 un retraso a tros
pocstos: en el mareennentdo rlaclones con -
Persoral de oeras Dxpendencias o con el pislico
e gemeral en 1a obeerciony aportscion e datos
& informaciin.
So requore dicroctén a cl mancjo e daos cy
7a divlgacitn pala ocasionar un dato a traba-
Jodootros puesios.

- i trabago x ejecuaa generalmerte o posicion -
comous,
Se requtere un grado mormal do atcncién mental



ca9-

y visual sobro el trabajo que se realiza.

Medio Amblerte y
Rlosgos - 1 rabojo sc desarrolla ajo condiciones ambien,

s adecuadas.



Categorla: © Cuase: Vil

Sucldo: 2,020.00 2 2,870.00 Tiempo rormal arg de s
/590,00 3 4, 100.00 Tiempo compicto. I )

nstruceion: = S requiere tener completos los estlios de pre-

paatoria o poscer 10s conaclmientos cqutvaln

Exertencia: - Se requicre de 1 3 2 ados cn un pacsto s milar.
Inctatva: + Se requiere poar en mejoras de s procedimien

05 de watiajo para varlos puestos.
Criterio: - S requicre tomar deisiones e regular impor-

ancia sabre l desarrolio del teabifo.

s
reatizan s trimites ca los que un ervor o res-
traso posrian axasiomar un o 0 un retraso a
oxros pucatos: en cf manenimmicnto d rlaciones
con persoral de otras Dependeneias o con el ++-
iblicn en gencral cn la obvenciin ¥ oportacion -
e daws ¢ tormacti.

S requiere

cresiin cn cl mancjo e drtos -
coa disulgacion podeta ocasionar n dato al era
ajo e oxros pucstos: en 1 supcrvisiin de ot
Puestos que desar olln tsbajos poca complica
o



S
Estucrzs: - E trabsjo se cjocu gensralmente en posicién -
comota.
Se requiere n grado mormal de atencibo mereal
visush sobee el eabojo que s realiza.
Hedio Ambleme y
Rlesgos: + 1 trabajo se desarrolla bajo conficiones ambien
tlos adecuadas.
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Nombre del Pesto:  Secretaria
Nomero del Pucsco: 825

Sueldos Clase: V- 1x
L1004 3,720.00 Tiempo mrmal Rango de puos
200100 3 31310.00 Tiempa conpicto (o1 528y

Fuetones
- Tomar dictados s ramscribiros s micns, asf como mecany
srafiar oficios, memoranios, correspondencia, borradorcs,

elacioncs, et
+ Enregar y distribuir s coreesponiereia, para cus s envi
a0 s destio , vglar su rimie.

© Nenler anuells correspondencls aue ¢
2 despuis oliarla

an, clasiticarls pa-

- Atcmler Namadas telcfinicas y claborar recados telfénicos.
st omo cancelar b citas con oras persomss.

= Elabocar Grdencs ara e saquen foxocopias de los documen
108 quo s requleran  flevar wn contol de 1os mismos,

- Reclbir y atemler a aqucllas personas que solciian sor ckeg.
Vistadas por el ete.

- Proporcionar inormacién s solcktar s Pepedoncias de 1 -
secreura.

~ Arehivar txis aquclos documestos como: oficios, memoray

o . ya sen mamdrica o allahecicamerse y latorar tar



e
Jeas para ol archivo.

- Registrar, sellary cotejar las cntradas o todos aque-~
los documentos que son caviados.

- Rectbir, tramitar y revisar los documenios que son ca--

visdos.

Controtar s gastos menores ée a Depenoncia.

Formular pedidos de almacén genersl, selicitando la pa-

peterta que sc reuicre y controlar s misma.
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Nombre el Poesto: Secretaria
Nimero de Poeso: 525

DESCRIPGION DEL PUESTO

Cotegorta: A Clase: v

020,00 Tiempo rormal  Rango de purkos.
/890,00 Ticnpo compleco (201 - 225 )

[ - Se requiere haber termirado la sccunlaria o 5u -
eqivatence.

Expertencia: - Se requiere de 1 mes a1 380 en un pucso similar.

tictatva: - Se requiere ta sormal 3 oo tatiafo.

Criterto - Se requiere tomar decisiones de poca imporca

cla s cunles m afcctan cf resuitado final dl -~
teabajo.

s

Jos elaboratos, estar errores, puca éston aec-
e desarroll e s (anciores de s pucto: -
evttar 1a divolgacion de coron confidenciales, o
cusles puen prowncar n dato 3 um seccién u -
afcin, 35t comn mastener 1 relaciones telefs
nicas, cono persomics, de otras Dependeocias.
Estoerzo: - Se reqiere un csturas viswl, of trabojo se de-

sarrolla en posicién comoda.



.

Medio Ambieree s
Riosgpe: - B trabajo 5o realtza bajo buonss condiclonas am-

Hercales (lumimacién, venclacion, etc.)



Cluse: W

2,450.00 Tiompo sormal  Rango de puntos
2,4%0.00 Tiempo completo (726 - 250 )

- Se requiere tener completos los sl secundo-

rios o poscer los comacimiertos cqutvalertes.

Expertencia: - 5o requlere de 1 2 atos en un pucsio similar.

[ - S roquiere pansar cn mejoras de los procedimien
s de wratao.

Griterio: - Se recplere tomar declsiones de regstar inportan

cla sobre ol desarrollo dl tesbajo.

s -
realizan ko rimites en los que wn error o rera-
%o podtan ocasiomr un dato o n retraso a exros
pucstos: en o mamenimicnto de elaciones con -+
porsons e exrs Dxpemencias o con cf piblco -
e general en I obenciin y aporscién de datos-
e ttormacin.
Se requiere discrectin en el maneo de datos cya
dvdgacion poeta nasionar un dfoal trabojo -
e cros puestos.

Estoerzo - Bl eabojo se cieewa gereralmen cn posictén -

comoda.



-

Se roquiere un grado pormal de atcrcion mensal -
 visual scbre f trabajo que se realiza.

Medio Amblerce y

Riesgos: - El trabajo se desarrolla bojo ondiconcs amblea

cales adecusdss.



Caregorta: ©

Sueldo: 2,020.00
290,00 2

T

Expertencia:

niciaiva:

Crtterto:

—
btk i R
- Se reqere tner oot os cstdio deprevy.
eatorts o poseor los comacimiers cquvaletes.
- Se reqtero e 1 2 ks cnun pocso simiar.
- So reqre pomsar enmeoras e s procdi—-
imicrtc de traajo para varios uesios.
- Se reter tomar dociiones e ogaar (nporisg
et sobr o desarrtlo gl ceai.
. "

Estoerzo:

pucston: en el marsenimicno de relciones con -+
personsl de otras Dependeneias o con el pilico -
n gonecsl en I bscnciin v aportacién de datos o
ormacién.

Se reguiere dcrecion en f mancio de dowscuya
dvcién podria osasinar wn i ol traba e
aro pucstos: cn 13 supersisicn de etros pucstos
e desarrollan trabajos poco comileados.
cratajo s cjecuta somoralmente en posiciéa -
comods.



Medio Ambicree y
Resgos:

-
Se vequiere un geado ol de stencién mental v
Vil sobre l wabajo que se reatiza.

Bl eabajo se desarrolla bajo condclones amblen
tales adecuads.



Catcgoria: D
Sueldo: 2,320.00
3310.0

Exportencia:
Inetactv:

Crtterte:

Responsabilidad

Eetoorao:

o Amvicey
Rlesio

Clase: Vi
3,300.00 Tiempo normal  Rango de purcos
4,710.00 Tiempo complero (276 - 500 )

- Se roquiere habor cursado la carrera do Scarta-
o Becurtva.

- Se roquiere do 3 4 aios en un pucst simiar.

- Se roquiere pensar en ejoras en mitodus y pro-
cedimientos para varios pucstos.

- Se requiere tomar dectstones de capital mpartan-
ein acorea de los tratajos desareollados en su frea.

- 5o requiero en Ia calldady prectsion do Ios traba-

Jos elatorados, cviar errores, pucs istos alectan
A desarrollo de las funcion e su pucsto cvitar
1 divulgacitn do datos contidenclales, 10 culos-
usden provocar daos a una scceiin o ofilns: ast
como martener las relacioncs telefinicas cono -
pessonales, do oceas Dependenclas.

- S roquiere un cstueero viswl, ol trabajo se des

rrolla en posizién chmed.

- B trabajo s reatiza bajo busna condiciones o

blertales (uminacidn, ventlacién, c.)



a6

Categorts: € Gl 1%
Selde 2,020 ¢ 3720, 00T tormal g e s
740,00 a 5,310.00 Tiempo compleco (301 - 355)

Insruccion: - S requicre haber cursado a carrera ds Secrearia
Ejecutiva,

Exporicncia: - S requicre 4= 4.9 aos en un picso similar,

[ - Se requlere el disco e mucvos wistemas, métdos
¥ procedimicaros de teabalo.

Criterio: requiere wnar decsiones u: capial impran-

Responsabilidad:

Fatucrzo:

Medio Ambicrte
Ricagos:

cla acerea e los rabayos desarrallados ca s drca,
- S requicre o Ia calidady precisida ds los traba-
Jos claborados: cvitank erorcs, pics dsios alee

fon o de

rullo do su picsto y cl e ueros: cviar
Ia divlgncion b douo contideneiales., Tos cuales -
Pieden provicar un da a 1 ufcina; asf como -+
mantencr s eelaclones elefinicas, coms perso-

ol de ot I3k €on ol persunal que

spervisa,

S requlcen supsrvisar 4 o mds pacstos aue -

erollcn trabajos diferenies ds ws misma Fama.

- S scquicre un cafuerzo visual, ol trabajo s dss

erolla cn posicion cimo,

- Bl srabiajo s reallza bfo Iucnas condiciones om-

bientales Gluminacide, vealacion, cic.)
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ANEXO

INTRODUCCION

L nsttucton desea conacer una srle de dtos del per-
Sonal de ésta y de 1os puestos que otegran s estruetura d La misma -
on l in e realizar, por wa pare, un relsteo estadicico e los dotos
el personal  por o, lievar a cabo un aills y valioein de todos 3us
puesos.

Por tal motivo, supticames se sirv lour culdadosamen:

o Lan tnsrocelonss que 8 continuseidn s dancon o fn de btener 103 me,
Jores resuleados.
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Nuniciplo
Reg. Fed. Cavs.

) Masculioo
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) Mexicams

Esao vt

2) Casado
B Saiero

Vive en:
) Casapropla
b Casa recada

Tiene teitono:

2) Alta Romco m) Corvente
 Dasun

 Austin

b Femenim
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) viwo
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@ PR, remado
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it anoret aevatiane
iamaro FrIe s —
NCheveotee shewsor  aNolkswan
Witrorn Mo sui¥olvo
Worvair mots w0t

Nimero de personss qus depenien c:onimicamsece de tsted.
Nimero e ijos.
daa de tos bijos.

00. I edndes que s concimunctn siguon: st sseed tlene 2 hijos, -
> e 14 3305 y ot e 16 ahos, anxars cala lecra G un 2, st ==

5810 tleno wo de 17 o, arotard un 1.

1 a2 6 meses 3atos aSams L ates a 17 abos
006 meses s 1 a0 S atoxa i atos W17 ates 25 k05
1 atoa 3 aros o1t anos.

1atos 25 shos enade.
e

Cué teansporte wiliza para diigicse 3 su trabajo:

St usiliza 2 modlos e transporte pars dicigiese 3 su rabajo-
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o cundeo el grado alcanzado, Bjom.: St usted oetudls hasta f -
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ANEXO 2

A OUE DIRECCION GENERAL ESTA ACSCRITO SU PUESTO__

esTa

A CUE DEPARTAMENTO ESTA ADSCRITOSU PUESTO,

-NOMIRE DE 1. PERSONA,

2.°TUTULO DEL PUESTO),

5.-NOMIRE Y PUESTO DI SU JEFE INMEDIATO

TITULO DEL. PUESTO

445 DE SUJEFE INVEDIATO

1.-ANTE OUIEN REFORTA ADE:

TITULO DL ES O,

DEPENDENCIA DEL PUESTO.

OUE RETORTA: XOMIRE, OUJETO, CONTENIDO Y PERIODIC]

DAD DE £S0S KEFORTES.




s

5.-CUANTAS PERSONAS L REFORTAN EN FORMA DIRECTA
NUMERO D PERSONAS, ITULODE LS -
wesTas

QUE PRODUCTOS (FORMAS , ESTUDIOS, INVES TIGACIONES,
TRABAIGS, ETG.) RECIDE DE OTRCS 1
DE TRABAJO.

ESTCS ENSU AREA

NOMIRE DEL PRODUCTO

1TUL0 DEL IUESTO DE -+
QUEN L0 WECHE

"DESCRIA DETALLADAMENTE EL CONTENIDO ¥ Fl. OFTO
DE LS PRODUCTES OUE MENCIONO,




-

. ESTUDIGS, INVESTIGA

70U GTAGS rREDUCTOS (oM
cloes OTROS PUESTOS -+

RN DI 50 AR D2 TAADAD:
PROCEDENGIA

B DEVALLADAMENTE U1, CONTENIDO Y U1, OBJE.
70 D S PO TGS (K MNIONG.




$.-CUE PRODUCTGS (FORMAS,
TRABAJOS, ETC.) REALIZA.

{TUDICS, INVESTIGACIONES,

NOMBRE DEL PRODUCTO.

DESCRUIA DETALLADAMENTE EL CONTENIDO, GRETO ¥
DESTING D LOS FRODUCTGS MENCIONADGE .




9.-DESCRIBA LAS LASORES QUE REALIZA.
LABORES DIARIAS

LABORES PERIODICAS

LAXORES EVENTUALES

10, -OUE EQUIPO UTILIZA BN SUTRABAIO

10.-QUE IROFESION O CARRLRA RLOUIENE SU IUESTO EAA
A0, A COMOLAS NATERIAS
iTRY
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ANEXO_ 3

L tnatcién va  tlovar a cabo un exo de Andlats y Val

clindo todos aus pestos con el abjto de catructurar a excala de suckdon
e 1 misma. Tor tal v, o8 perm oS someter o s consideracin
o8 sguiencen factores comunes oy Lo pueston can el fin de que s +=
sirva poderar entre el un 1605 scyin I mportancia y poso aue cron -

deba reciblr cada una de Jos factores

APTLTDES

Comrente s e acaténics, cperiencts

Inetativa y crierio oue so requlcre parg atendor -

slusciones y probleman Sl o s on dct,

e Anerenten al Mewto - %

RESIONS AWLIDAD

o etere ok e unite oo (orma co

Frecta, on el tleano y lugar (1ados, € 1on debe-

e oo o st %
ESPUERZO

Se refere a lo (nensidnd Kisiea ¥ menal pocesn--
Tora o clecuein e 1 Loor s desemeno o

femanda el pucsts S—

CONDICIONES DE TRAWAJO

Voo o sy ocarloas e 00 comas e
pin cer ol o i
el w3 desamnonan 146 aboroe, A8 como -

o icagos b remes 5 1o oo %
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SUBFACTORES: APTITUDES.

Iseruecton.
Represon nsore de acullos aue s e pcesario
que posea I it st
L Serie e Curaot formules donss se sduteren e
pecinionee i turdamenales o 1 derenn
fo atsacaris bl purso e, o cuwbecia e -
1 sdnuisicion do achos conec r algin mits
i J—

Experiencis.

e mide o tlmpo en que 1 persom ha desarroltado ol
i trabojo similar para que adauiers a dostroza que-

Eala destroza que exigo ¢ uesto, basts aduirLe o <
pktori=hedy %

Inictaivn.

© aspecto esth cuanefizads el comentlo del puesto,
ol cunl punde sl .t;...r s .m. otoncs i e

ania mis 0 meos consae do Keas nara of Gesa-
Trotide e, programs, Moot s

Gricerto.

s i ol el s ue e -
assarlyen ol psto ol o s i 1o ke
el smuamu Problemas, R piis e ety
oo eno copacitad pars imopreat dto 3 Shres”
olui3n tomando Lo cisiones Corectamenk.

EACTOR APTUTUDES. %



swrACTOM

RESPONSABILIDAD

Por Equipoy Matertsles.

Este subfoctor defin Ia responsabildad quo Unplica el

Culdadoy I aloncion e debe tonerse para manclar -+

el o y macriaies: Cunmicando o socto -

"1 oo e e piiora

Shonar s o i oS She Ao,

o Considoranda 1a (recuenc  con que puca cavear e
dato,

—

Por Trimies.
Esta responsanilidad implica ol desarrollo dcl trabajo -

Ta frecusnela con que se tiene eata tesponsabilidad.

Por Mancfo de Informactén Confidencial

Este subfactor toma en considoracibn ol deker de guar
darensccrto b o on contlnc g e e

- S om e cusrea 1y mauraloza de I (ornise b
3 Tori ko s TwiaT 3 0 8 mal 0.

Por Supervistn.

loeor w o cumficar ot ol o se st
-..,m,. Dor S e o contie
doBersam, ol do b e Luporsa; e -
roblomas variadon  compicion.
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Por Relaciones o Contocton,

e o aspecto de raio 0 debe tener ol pusto con

cumifca con qu tipo de porsonas se relaciom ol -
presto.

FACTON KESPONSABILIDAD %
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Desgaste Flsico y/o Esfuneio Fisico.

e subfactor reproscnta ura medida de a fotga o do
1 temidn isica que s derivan del doscmpofa oo 1t~
Lareas del pucsto. Avimiamo, e considers 1a poricion
e espoeificamene a¢ requicre hara ol desemen -+

el teaajo. %
Estuerzo Mewal.
Esce subtac tor comprendo el grado do ntenaldad de Lo
concanracion mental Rocouaria para efecutar ¢ traba,
Jo-
Eatuerzo Visuwl,
Este subfacior define ol geado de 1y contnubdad con

que e peces i mamtener Lo atencion visual 0 neca-
Hiad 0o tener habilldad para 1a nspes

PACTOR ESFUERZO. k3
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SUMFACTORES: CONDICIONES DE TRABAIO.

Modio Ambicree.
S reflere o scetns e b conditocsde sk s

Comas Iostalcionss, ruido, polvo, pemed, W
Py Hensrrp g v et %
Ricsgoe.

S flers i o b o s e -
e 14 s e ocasamar ovibles
ozl de lovioms. %

pracvmbiot

FACTOR CONDICIONES DE TRABAIO. %



ANEXO S

PARTE 11

Para el desarrollo adecuado de esta segunda parie dol presentc caty
dlo, €8 necesario que L4, xiga con culdado y detantmlenso las Instrucclo-

s que 3 contnseiin se dan:

)L
factar.

B setscions b siermai G tccuocts
actividades  cualidades e su pues

 Enlabolade respuian cecris en o g o ol simero.-
enirs e €ada sobftor 1o ubiion del Pucats 0e

S

» feoma respusta, o .
Flory eacria 13 nutas

) 0 defe e contestar ingi eblactor
6) Gomente con s seraciiad.

7 Simo e i sublactor, tadfaucto a1 persons aue le -
el aicando o Coceclomario para au 10 pucis ariemar.

D e e



Subtnctor Instrucetin
Definicion

Reproscnta a serle de estios que s hace necesario que posea 1a -
porsona, adauiridos a través co asisir o um serie do cursos forma.
s donde 5o sdpieren conocimientos tobeicos funsamentsles paea -
o derampeno satistactorio sl pucato, o bien, 1y cqualencia e

on conuximicntos por algin mitodn iformal.

auistcion e o

Gradon,

Lecr s cseribir, e comn conocer s oporaciones bisicas do =
i

2. Pacu ol desasollo corresto del pussto, e nocesario haber termt
nada la primaria.

3. Para ol desarollo corresto dul puesto se cequlere haber tormina.
0 Ia socumiaria. @ bien s cosieaionc.

- B sty e ater s s e, vessclona
wequis

L puesto reuiors tenor facompleto el eiclo profesional o 5y egul
alenie.

6 Para e desarroll ol puesto s s
Sl profesiont o +u capivalenic.

srio taber terminado ol ci

7 B, e s ket el profeso
Rl teer o falo profesional

5. B puesto renuiers toner s especiaizacie (ostgraduado).

9. Bl st requiere tener una maestra.

0. Fara dosarrollar el puesto o5 nocesarlo tener doctorado.



Sy

Sutoctor Experioncia
Definicton

o pucsto sogin s grado do difcultad requicre olguna xerlencia,
e et sbactor s considerads primern o experiencia noesa-

Fla para ocupar un puests; en segundo gar el thema necesario que

comear y poder desarrollar
L4, en ambos casentJo e requiare xu pucsto,

Fuera de 1 Imttuciin on alyin poosto simiar.

Graor.
e mena t ato.
2.Dc 1 aton 2o
2. De 200 0 3a,
4. D0 3 ahon a 4 aon,
5. De 4 odos a5 o,
6.0 S a0 6

7.1k 6 a7 i

oD T atos o ¥ ano,
9. Do § a10m 2 9 aox.

I, Do e e adelane,

Dentrns de I Insticuctin tempo sufefone para comer el puesto.

Gradon



1.De dmes a ) ato.

2.0 12000 2 atox.

De 2 a3 atos.
4. De 3 ados o 4 .
5. De 4 aion 5 anos,
6. e 5 atow a6 s,

7. De 6 atos o 7 ados.

8D 7 ados o 8 ates.
9. De B atos 3 4 .

e 0 atos o adclame,



Subtctor Initativa
Detiicién

Este subacior se refiere a corenido el puesto, el cal pucde sélo
seguir una 1ing o tener una demanda mis © moms constanc: 0 -

constanie do ideas.

Grados.

La muraleza de las tareas propias del pucsto:
Exige sélo 13 inciarisa rorml a todo el trabajo, n grado:

1. Minimo
2] A

on grado:
3. Mintmo
3 Niime

e on méunins  prrcodimicnios para varins

Exige pensar me)
Pucstos, <a erado:

@ iximo

cencial,
SNt o 3 Proceimiio 4o (rab, ¢ geado:

7. At
& Siimo

matodos, ., o grad:
5. Mtinimo.
Miximo




PACTOR RESIONSAWLIDAD

Sbfactor for Equipo y Macerlalos
Detnicién

atenclon qu dobe Lcncree paca manclar <l cquipo y materiales. i

— B
¥
ola frecusncta.
Grados,
Des was
1. Ocasionsimente
2. Consamonc
Des 10000 10,0
3. Ocasbonatmentc
4 Comamemene.
Des. 0,w0as 100,00
5. Ocasional
& Contamcr
s o0 s, 10,0
7. Ocaslomlmerse.
K. Constamomonte.
DS 1,000,000 o aaclanc

9. Qeastomatmene
10 Conmanemrie




Saon-

Sublactor Crierin

Dettncién

o comple)idad dol

puesto, desde el puesto que po requlere el soluclona problemas,
hasta l puesto que requicre ol tenor capacidad para (ncerpretar da~

sy darles selion tomarndo s deelvionos correctamentc.

Gradon.
A dsaretlar s et prnias bl st om delat

mportania, o decir, tatas wo . reflan a termimr di-
Chaw actvioadon

L Qvastonaimene
2 Comamemenia

eyt aicumtament n o, s airtad s omar
decinlonon de regar Iy

1. cxaronsimene

. Comtaemente

Para el e undy desarrollo de v trabajo, s necosarlo tomar decl-
sl Inpriano by 3 mari, Con i derir ve
Hidudon e e prescne

nalmete
& Commemenie

pucsto, dobe tomar decisiones do
ox trabaos dosarrallados on w

Taea el desarrollo wdocundo de
el paraels geerc o

7. Ocasionalmente
. Comtantemente.

o cf adecundo dosarrallo o su puesto, debe tomar declslones de
Tmportenea copta sboren o 1w rais doarvoladon o froe

10, Conmaemente



02

FAGTOR RESIONSANLIDAD

Subtactor for Equipoy Matertales
Deinteién

Este factor define Ia rosponsabilidad que Iplica el culdado y la

stencion qus debe tencrse para mancjar <l cquipay matcriales, Cuan.

ot frecucncia,

Grados.
Des. was 1ow

1. Osasionaimonte.

2. Comstamemente.
es. Lowas 10,00

3. Ocanimalmonte.
Des. 100,000

. Ocasionalimcnie.

& B
oes. 10, e

7. Ocasionsln

X Conamemente
s 1,000,000 en adelamie.

4. Ocainalmerte.
10 Constanicmentc



e

e

Subtoctor I Trimien
Deinicitn

st rsponsablad il cl desarollo del tratajo que ton mpor.
e resalia o i relacionos organtzactonsles que tenga, 3 decir,
56 Va2 el 1 error en el trabiajo caus slgin eetraso propts -
afectand ol desarralo de s fcloncs el posen, 0 pucde lsgar a
afectar & e b Iniciin, Axtmbino s cosmifca ta frecucncta -

con aue s tiew ety responabillads

Grados.

Por I naturaleza el paceto o errores e el trabajo puden cawar

denbelne i
inima cn deter

Reras ol pontlriem s o s ptr, ot

ki en o ¢ .‘,m.mw.-\mw,
B o s et m'whvm- mm- o trimie
otrie pussios v derectarh

3. Ocasomainicric
i Comtamemente

D 0ncl b e s st ot 1 o g e e
Lran s pusslon e ecenian um Gedicason capectal & desormim-
el con o1 1 de it Farasos i inporcancia.

5. Qcamtunatmene
Comtamenients

Un e e o . e gl e cncien
fcren capecil
il Yo Qe 0w s o decislonen oh 4t implica s aprobacian.




301

7. Ocasiomaimente:
5. Constaemente:

Un dat, afectanio e rataj e 1 Dirccionyconclo postiemen,
€ T rticiin, En ot irado S cocertran s rcaiosen e
siones o ncl\hns'nnvﬂlmk‘wln\nylmlk.nlﬂer'

o coreratos importanies.
- Qamemimerte
10 Conet



05 -

Sbfoctor Por mancjode Informacién Confdenciol
Definicion

Este wubfactor toma cn considraciin e deber de guardar on e<rcto
I informacida contidencal que se eecibe. So tom e cuenta a sy,
ralena e I formaciy o posile data que resultrta de s mal -

Grados.

Indietgmente o st o nrencs e dtos e, En

e e et o ) o
rioro, inrcame « eran o on

Mok o eSOt cabiondria h dafs PGS 5 un PUSHO.
Minim

fifvisind

st mancia datos confideoeales, 1os cuales 3 s dival
Cassan Gt probable o rooeion o - En s
Coniran o pueatos que tlenan comeimic & stortzacionds, re:
Soluctones, eic.

3. Ninimo.

i Nt

sty anci o conignciatr, o sl st v Stvlgn
Caian Jana Brobable & un deparanKc. En OHE G0 50 encue
ran los pusstos que dciden (1 G aorizaciEn, Fesolucion, oE.

5. Minimo
8 Niino

L puesco

e s sonisenciie, o s i s i -

direccion. tn

Ton pucstos e mmm  Gavos confidonciales com: Aumentos de -

Salarioe, AAITLE, TGRS, aUOrAcIonSS CaPociales, oie,
7. Minimo.



1 pucsto mancla dten confdenelal, o cuslo i e divulgan coy

tiuciin, En st p
ueaton o or s ol ConHaNmEne mancjan dos conl-
Genciaicn  un nivel muy olto.

3. Moo
10, st



.

Subtactor tor

ervision
Dettncién
st sublactor va 8 cuantificar s1 el pucsto se responsabiiza por ol

Leabajo de ut, considorando l volimen e personss y cf 1po de

Jos.

Grado.

+ Bl puesto supereisa dircctamente ol trabajo de 13 2 puestos.
20 pucs
a

Sunervisa direst

e el trabajo de 33 4 puestos,
st superviea direstament ) tabajo de € 36 pucstos,

41 Bl puesto supervisa diret

et of teabajo de 7 3 § pucstos.
5. B puosto supervisa dircetamente ol tzabajo de § pocsios o ++-
¥ 1a superision que demanda of pucsto e

1 A pustos que desaerolln

s e eutina.

o, pero con presom

2. o s desarlan s
50 A pusios e sl sy o
e o e s

oy complejos ecatl

. A pustos que desar rolla trabajos ariados y complepos lecal
o 6 uma sl 1 B act ek e mplican comsian”
e cambion o resiones sobes of U arrila o 1o abojos.

rollan trsbajos variados y complejos involy.
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Subtactor o Relaciones o Comactos..
Detineién

Mido el a5pecto de rato aue e tener €l pucsto con oros, con el

Ikereses. Avimiann cuanfics con qué t1po de personas so relacig

o9 ¢l pucsto.

Grau.
Mandene contacto con el persoml de.
Soron yonaral, on o suministea de tnor

o,

im0 bien, con piblL
wacidn a3 verbol 0 por

1. Ocasiomlmene
2, Comtamemente

Mamiene conacto con

rsonal de 1a 1

i o bien, con piico.

o Comptimicnta e I funciones de s putsto.

3. Ocasionatmente
3. Comtamemonie

Aancienc conacta con porsonal de ka Inslox i en In fmcgeacion de
s G i i e Prinocin. oseando coomnar

iensimente
o Cometom

Tiems relactones con thutaros de las dependen:
T conrUi s 0 PrUgEamas comnes Je e

 de I tostiocidn
e

7. Geastonimen
X Conetanements
Manwicne relaciones con autoridades e

Rrtonc o o aermaivas nerales b
1o mbsma. -

it on busca de s
hemranan de accion 06

0. Geasiomalmente.
10] Comseamiemnente



a0
FAGTOR ESFUERZO

Subfactor Dosgaste ffsico y/o Eafuerm fsico

Dufinteién

Este sublactor repcosenta umy medida de Ia fatiga o de I tonaion {1~

slea que se derfvan del desempena de os taroas dol puesto. Asimismo

e conskdera 1a posteién para ol desompons del trabajo.

Gradors.
Bl rabajo s ojccuta en uns poseiin cimods.
1. Ocarlonalmente
2, Conmtamemente
L trabajo se efecuta en una postetén tnchmoda.
3. castomaimente
1 Comeaniemento

L puesto necesion estar moviendo, empujanio, levanando, ece. <+
cudrpon Ugoroe.

5.0

i
6. Constanemente

EI puesto exige extar moviendo, empulando, levaniando, ecc. pesos
e 130 ke

7. Ocastonalmente
& Comeantemente

EN puesto nacosta mover, lovantar, cupujor, ere, maserlales 30 -
Kges. en adolantc.

10, Constantemente



a0~

Sebfactor Efosrao Mentsl
Detnteién

mesal mocesarta para cjecuar l trabajo.
Grados.

el e e s s ot s b ot men-
ol sobre i team

oo
20 Mivimo
For I maturaleza de las funcioncs del puesto 1a concensracidn men-

1 sl trabajs cut Presonninis 3 1+ rien oo

3. Mo
. Mivime

or s o
sl traboy <in predominio 3 1 s 0 3 13 50 ruing ex:
5. Mivimo
o Mo

Por 1a msturaters oo & sosto 1 concentraciin men
S o i o st 3 s me i 1

Miimo
ot

Por In rsturaleza e fas fonciones del puesto 1a concenteacian men
a1 sgbre e trapayo m kit <5

o, vt

10 Miximo



san-

Sbactor Esfocrzo Visust
Definiidn

st subfactor deine e grado de 1 continuidad con que s necesita
mantence fa siemiin visi o 13 pocesidad de toner habilidad para -

1 inspeceén vieual.

Graden.

Sohre trahajos: Escrlis, reporcs, mecacincs armiticas, e,

1. Minins conse
2. Rogular parcial

3 M parciol
5 Mivima Cometec

Las fonciones e su pucsto demss aplicacion de su vista
aure uh‘uﬂlrpmulm oters e ol owgrametsa,
Corograft, e

& i o

- Nt



a2

FACTOR CONDICIONES DE TRATAJO

Subtactor Medio Amblente

Definicion
refire a las conl

les xe e

ot

Grados.

1t s el o ans e miacii, senicion, i
i s, o e

Mtinimo.
2 Niniows

i errain ks o sk o o e
ool e waar cupetil stk et ah grods

. Miione

e do traba, < Resder
5. M
o Misin

o< a
o Digion s salubridad ¢ FACTe,

octsar tratajos on logares extremuis e cuanio a condicion -+
atmonliricas <o ruflert, v grado:
. Ninino
10, M




-

Subtactor Nieagos
e

Se refiere s aquéltas condichonos bajo las cunlos ke desempeta ¢l -

Do

crabajo, Las que pucsien ocasionn postblen aceidentes, peligros y

magnita e fesiones

Grados.

st i rosgs o,
Tigerar fua Tigeras, o

a5 funcioner
[

e I o detdnes o s con, Lansions -
uras 0 primer

3. Oxasionatmente
3 Comtamement

enies como: Catdas a oivel,

11 e cxone s ol b o
auemaduras o segund g, et

5. Oeasion
o Comtant

 pucsto caponc a sufrir aceidentes graves con s a aucdar -
o

7. Qe
& Comtumen

El puesto exponc a sufrir aceidentos con ricsgo @ perder Ia vida.

5. Ouasionalmente
10 Conetavtemente.



MOiA BE RESPUESTAS OE ANALISS Y VALUACION OF PUESTOS
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FACTOR APTITUDES ANEXO7

Sublactor Instruzciones 13

Grados

[

Leor y escriblr, asf como comcer las operaciones bisicas e aritmtica

Para el poesco, cs primarta

P puesto se requl 1 socundars
o bien, c nivel académico cquivalenec (comerein, carrers enicas, oc.)

ELpueno ol taber tarminly Lo prgaraiorta, wcacoml o leo o iel -
académico equivaleme (carroras téenicas,

1 puest reuers cnes ol 2 il profesona, o bcn poscr los coo
Cirteatos \nprmipics SaulvaIcacs 5 o) ivel A CQVAIONO:

P p— cerminado o ciclo profesionsl,
Seaor e conos et Wlormelon Ooutvalcmice

r
bien

« e b terminado o ciclo profeslonal, paseer el thus

B pusto reauicre s
o correspondiente.

E puesta requicre ot um espec alizacin (postgraduado), o blen poseer los co-
mozimtenos informales equivalones

s st fa, o bien poseer 10s convzimientos Informales

sty gl
cauivalertas.

Para desarrollar o puesto &5 nxcesario toner un dostorado, o blen poseer los cong.
Cimienos informalos cautvaler

Valor.

—ote -



Sublactor expertencia 12

Fuera de a Institucién en algin puesto simllar. 6

Grados.

et mes a1 ato
Do 1 at0 a2 3008
De 2atos a3 anos
Do 3 9108 a4 aox
De 3 ahos a5 anos
Do 5 ah0s a 6 aton
e 6 aios a 7 aton
Do 7 ahos a 8 wiox
12 8 anos 3 9 o

Do 9 anos en adelanc.

-



Dentro de Ia Institusion tiempo suflciente para conozer el puesto. 6

Grados

[N

De 1 mes a 1 afo
De s ato a 2 atos

De 2 anos a 3 an

Do 3 anos 2 4 anos
Dot atos a 5 anos
Do 5 anos a6 avos
De 6 anos a 7 atos
De 7 anos 4 8 atos
D8 aos a9 atos

De 9 atos en adelante

Valor

6
1”2

-8s-



Sublactor Inflativa 9
Grados.

La natoraleza do las tareas proplas del puesto:

txtge 8610 a tniciativa normal a t0do el trabajo, en grado:

e pomar mejorascn nétalon y procclimientos pca su tabs,

e pensar ocasiona Sl mformmteno s domivodon
¥ Dlocedimienis 0o Srabajn P var oy USSR

csencial, el dise-
0 de mEtodos,  Drocelimiciios ¥ fuewos sistemas do (rabajo para va-
Flos puzeios oh grado

fh deteado sl y csnctnt sl lorcs o <o
‘ucvos sistemas, formas, lemos y métodos de
2 varios puzsion, ¢ grads:

o y disco
bajo pa-

1 Miimo
2 Miximo
3 Misino
3 Miximo

5 Minino
b Miximo

7 Mioimo.
Miximo

9 vitima
1 Masimo,

Valor.

5
%




Subfactor Crterio 11
Grados.
Al desaerollar las actividades propias del puzsto toma decisio-

nes de posa importancia, ¢ Jzclr, Gstas 50 se reflejon al tor-
Inar dichas actividades.

Fara desarroltar ade:
mar decslones e rey

idamente un wrabajo, esta auorizado a @
¥ importancio

Para el sutrabajo, e
decisiones INPOrtantes sobrc Ia marcha, con objero de derlmir
eventulidades qun s¢ presenccn.

Para cesarrollar adecunlam:nie su puesty, debe omar decislos
e micha reiancis soeria oo abars desserta-

Para ol adesudo &

rollo e su punsto, Jebe tomar decisionss
Ve los

rea. )

1. Ocasionalmente

3. Ccasiomalmente:
3. Constamemenic

5. Quasionalmente
Constantemaree

7. Ceastonatmente
. Constanemene.

2 Quaslomimere
. Consta

valor

9
1o

-etg -



FACTOR RESPONSABILIDAD

Sabtactor por Equipo y Materlales 4+

Grados. Valor.
Des as 1,000 Ocastomimznie 4
e 5
Des as 10,000 “ 2
4. Constamermane 10
oo s 10,000 2 s 100,000 5. Ocastonalmente. 0
. Consiamemnte. %
oe s 100,000 4 s 1,090,00 7. Ocasionalmente. 3
Comt w 2
Do s 1,000,090 en adlarce. 9. Ocasiomimene %

10, Constaniemantc i



Sublactor por Trimites 7
Gragos.

or ta o

orlesn el st s crroces n )t usden
otraso propi atecianso o« eratray e ms o
los puzstos e
a e provy
sorminata rAmie:

Clrian Solamvente un reteaso minimo on 4

Retraso prpie s pasiblemen canbién o s s,

e erads e enstaan o st i e ) e Uhriree
ok crorvs, Lus penidn et mivimaty va o

S el rimite e otros puesios se detestaria o

grio se -
dicacion ospes al
%03 o impor

ot

i

cucman s ussios aus
s trabago, ya que 1os
ipronacion

Un datto, afetanto A trabajo

03

¢ §aa e orU LT 10g PUESEOR -
et desarola o su trabajo inolican
rtan rogasiones on emia  miterlalos, ahrascion e pres

1. Ocasionalmente
' Constantemente

Ocasiomalmene
3. Constantemente

3. Ocaslommente
6. Constannente

. Ocastomlme
. Consamomante

Valor.

7
is

2
2%

35
2

1ze-



etos o contrtos inporcnts, o bien e osaus e oonean
L Satas  encatar (o soms. o ealzrso o -
jos. obras y servicios musmc’\(wndcclumcnxlg porabl
Gilculos'y Construccion de obras, serviios mEdicos, ce-)

9. Qeastonalmence

10, Constantensnie

@
Ed

-z



Sublactor For Manejo de Informacién Confldencial 5

Grados.

Indrectumante el puesto tane Ingerensia en datos confidenclalos.
este gradd s enzuentran l0s puzstos

s suparlores, tndlroctamznie se enteran do estos, mas una il
crezién al respacio zaxionatia un daho probabla a un p

1 pussto g datos confidnclates, Lo cslos v s divlin cav:

san dato probable 4 una s in este grado s enci

Ui o fakaton 0 Henen Samstems Lo akorizaciono, Fesohely
e

11 paoto el o cntdencilon, o s 150 ddgan e
iepartamanto. En este
0 2unl awerizacin,

s m s

1 dano provabic o umn direceiin. B ost g1
Pusatos s i ok confiknciion Som. r\um"nw e Salarios,
RIS, DrOSUESIOs, SOFIZICNes Gpeciales, et

g1 s conn

L pssto manega atos confldenciales, 1os cunles si se disulgan cau-
aan dao pramable a b Institueln, 0 35t grds se oncuean los
Pucstos que par su naturalezs constaniemente mincjan daios confiden
Clales a un nivel muv alo.

I
2

3.
W

5
o

. i
10,

Minio
Miximo

Mintmo
Miximo

Minimo
Aixtno

Minimo
Maximo

Valor

15
F

£t

3
0

5
50

e -



Subtactor bor Supervisién 7

Grados.

B

L pucsto dirige y supervisa ol trabsjo de | 2 2 pusstos
Elpucsto iige y sopsrvisa of rabajo de 3 2 4 puzsios
B pucsto dirige y spervisa ol trabajo de 5 3 6 pucstos
EE pussto dirige ¥ supzrisa el trabiojo de 7 2 8 puestos

1 pussto dirige v suparvisa o trabajo de $ puestos o mis

La dircccion v ' que domanda el puesto cs sobre:

war

Pus

103 qus desarrollan trabajos de ruina.

Puzstos que desarro vartadas, paro con predo.

mlnlo 3 Seguir uns

s

s o desarmlan rsajos saias y convlejos -
localizady e e

Hvidades

Pusson g desarrolla rabajos vaiados 3
lozallzadbs en un <ol rama de activi
st S e o iones st ) dosarra-

o de los trabajos.
ussigs qu desarollan rabajos varlados  conpleus e,
Lucrados en varlas ran,

Shge



Sublactor Por Relacioncs o Contactos 6
Grados.
Aantiens contacto con pzrsomal de L lastituclén, © blen,

con piblic <n weneral, en cl suministro ya sea vorbal ©
o por cscrito,

onpereomal de Iy Imiucibn, o blen,
byt e e calaboraci

i i oo, ca el p ¥l fancionss
w puesta.

A comasto com sl a I, e ta
Imagacion oo planes 42 {raba
boscants ton

ela e de s dpnncins dels
S Ta ks commimcion e progsamas som

amiene relaconsscon s e b I o<
busea do soluziones 4 Las altermiivas seneralas 0¢ 105 prg
Eraman s aocion e ta

1. Ocastonalmente
2. Constarcemente

3. Ocastonalmence
1. Constamemeree

5. Qeastomimente
o Constamenene.

7. Geasioaimene

9. Geastonal

0. Constancemente.

Valor

6
n

EH

a2
i

s



FACTOR

uERzO
Subfacior Desgaste (fsico v-o Esfusrzn fisico 3
Grados

L trabajo se ejecuca en uma pasicién comoda imence

1 Conttommene

1 rshuo e s gemralments o una psicién
nzonol . Ocasionatimente
Constanemarre

1 puesio s 3 cn posicion inchmda durant
periodos plulun\nh\. @ renuiere mover, copir
Vlevantar cosmas

. Ouasiomlmane
6. Constamemane

EI trabajo se cjecuta cn posician tncdmats daraite -
perioiosprlingadis y b uwuum.mr ke, o
Fequiere maver. empuja v peso

154 30Kges.

1 puesto requicre mover, cmpujar  levantar maie-
Fial de 30 Kers. on adelorce 9. Grasionalmene
0!

Valor.

2

15
s

2
2

2y

Aty



Sublactor Estuerzo Mencl 8

Grados.

Si e cardcier de su trabajo os rutinario, el csfuerzo mental
sario scbre ol mism oz

et cardeer oo i traboo tone preduminio 1 rutes, cs
T que actvidades con e
el st &) s o

sl eorter + e pre
o rutina, ¢ que desarrulla trabajos variados, I
o e esesarts G A bes 1

edominio s Ia v o

Sl cardeter b s sl e pesminia s s o i
8 decir que d sarrolla trabajos variados tales como: lnvestl
Gaclonrs, Sadlisis, prvs e, . concemgacion o
ecrsaria subre o misnis 5

Siebardeus & st o os cuinarlo e
eralla tral i variado
e Ntems, Invesigacions

s gt qur dosa
Implaniacita
e T comsen o

1. Mimo.
2] Méximo

I
. Maximo

. Miximo

© Minimo.
& Mixim,

9. Minimo
10, Msximo

Valor
s
16

2
2

W
®
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50
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Sublactor

(uerzo Visual 5

Grados.

St lae furones e ou st e rolleren unamentalnence

§ fEbajos scrlon, reparien, operclones arnédia
Ia aplicacidn visunl sobre los mismos es:

51 las functones de su pucsto se refleren fundamentalenence
4 cabaos s precivon o como: ngenors e v,

visuil sobre los miamon o

3. Mot Constame
2 Regular Farclol
3. Rebonr Comtanie
© Mixin Farclal

5. Mixtma Constane

6 i Gonsance

10 i Comeone

Valor.

35
0

Ed

omx-



FAGTOR CONDICIONES DE TRABAJO
Subfactor Medio Ambierte 5

Gratos.

e s st b o b i, el

Ststribuzion adecuada del dren de trabajo, ¢n gray

i peruetin
e persondl, maruieria oo

ot o s oo, movinenos
e tratajo,

piprovs

Exisen molestsacaslomadaspor conconss amostéicss
dfecas'on of Srea U st o bien et

e g faa del norarlo mormal 0s sgbajo.
fin 4 tomar sesaloiones tnmdiatan o poshlos eremualidases
(ebrdamicnos , avenmdas, o)

1 oo reauicre oo o3 st e ccnr e resien

ciapor pes o+ memperis ™
Bajo condic W, DTS on 2unmo 3 mgions » Sslubrided
reauier e

1 rsbag s clectin i lgares extremo-os e st s condiclo-
o (Ericas s refiere en er

1. Minimo

3. Minimo
v

5. Mot
6. Miximo

.+ Minimo
Nisim

9. Minimo.

10 Miximo

Valor

S



ions ¥ activikdades del puesto requicren del uso
& e, cquipos » Instrumenios cupo empleo Impls
i Fies s menares tales cons: Faswhos, cortadas UgS
Fas, quemadaras leves,

<1 desarrolla del tratssio 2xiste 1a pasbilidad e sufrir
accidentes ligeros tales conn: Linaclones ligoras, quema

(Trabajos de camp, ‘repar
o8 de laboratorio, cie.)

El pussto. bl de sufeir ascidentes tales
Com: ekt de n\\\i enmicacoso, wenidras o .
i, reloren Sesplanrsc sobre *+

L puesto expone a sulrir ekl
auslarlisldo. sbare:cim
pligroso: puestos qu: po

1. Ocesionalmene.
2. Constantemente

3. Oeasionatmente:
3. Constantemorse

5. Ocasionalneree
6. Cons

7
. Consamemente

2 Geasomalmee
10, Constanter

Valor.

5
10

3
b

il
50



Sase

oNCLLSIONES
Do acuerdo con 1o xpusto en la present tésis, podemos docie -
que 1 labor del Plcsiogo del trabajo tene un amplio zampo de accién, -
3 solamence en el terrens estrico qus I palabra “Picologta” podta -~
deermirar en su acepeton mis gencralizada.
Como hemos poido bservar, 1a problemitic qus engendra la re

Lacion losbre-Teabolo, en el comportamients humaro, presenta uea fn-

fnidad de posibitidades: mashes de L <ualos pucden rosolversi exkosa-
merte mestante 1a aplicacin de las tenicas que Ia Psicologia del Traba-

Jo desarrolla diariamente en I pricc

Esto determin quz ol nivel de partieipaciin e 0s Paiedlogos del
trabajo dentro de 1os procesos adminiteativos, Labarales, industeiales y

4 celaciones humans, e s

S AE—

08 tienen terrenas propleios 4 1 aplicac

[ rE———

e

ajems 3 su profesion, o a simple razdn e g predomina ol

E1 Paicdlogo del Trabajo, e acusrdo con Lus conlielones especil

as e cada caso, debi estar nmerso domro Je 1a problemitica aue s

aifica deterimimda

o sl Labor

o adminstrativo, va que -

[ErNE——

cra preoblemas particotares, |

< cunles para s -
ol requicren de un consimicito prisu v permni evaluae tlas

¥ eada una e s variables qus nflucycn o




-

0 cuslquicr 1po 4 trabajo en el que el factor human e determi.
bajo doba formar equpo con aqunllos o:ros =

mime, el Prictlog del T

Profestomles y tévnicus que tlenen  su carg Lo los procesos admint

tractvos cono los de producetén, parqu: prestsam:nte el éxtto de toda

s factores téenicos y -

bajo radica stn 4uls, en un sensato cqulibeio &
umanos.

L.a particinseiin del Puicélog del Trabajo an lox provectos y deet.

slonss administrativas y tésnicas denten Jel proceso Je produscién, pus-

o aportar los elementos necesarios para una cvalincién cquitaitva de 1a

relacion s estos Implican. o un = n
10y Priciica constamte dentro Je los prozess de moo quz 1a parcicipacién

ol ser.
cada capecialigad e partcular.

D cucrto con esta e de paricipacion, es que se ha desarro-
liado o preseme trasjo.

1 ArSliats y Valuacio do Pusstos e uma enica administraiva:

como se b deserito anerioemznce strve o nstrunero para conoc
anos y administrattsos con los que cuents uma

prectsion s recursos
Para su funcionamieno. Sin embargo,

doterminata copress o faste

picotagicos influyen

s tambidn un procea en ol cual multiples factor

doterminanemante, tanto en su desarrollo coma en los resultados del -

misaa. L tomar en consideracian la¢ reaccionss hunanas y sus vala-

Las diversas ccapas del eseulio, fus una labor

bles de comportarten



en ta que la pareicipacién dol Puicdlogo del Trabajo tuvo gean Importancia.
Dencro do estas Labores, podemos destacar las slguienios:

~ Durarce L doterminacion del matorial para la obtenclon de la ==

al cutulio, o -

dar un enfoqus hun esta de oo qus propictara T

contlanza y par

Para ol logen de este f1n, se clabord un suzstionario do datos. -

soriossénamicos, on ol cunl se solicitaron datos personalcs de-

cada emploados logrando zon ello hacerlo senrir que 1 nselucton,

ademis de Inceresaree par xu puzsto, 10 cta ambién por su -

praona y sus condicionss de vida. Fste cusetionarto se ut Uiz

com unn Inroluscion 4 1a encuesia de saliacion, log,

ello crear s atnifera de sonfianza, propicia. para obeeney

ann nformaciin contiabic e fo cuestionrios plicado povie-
Formente.

- Entn elaboracion del cucstiomarlo e valurclon, foz nscesario-
salecetone los factores y sublactores que, al mismo tempo -

s proparcionaran los datos nscesarios para conocer Las carag.

torfaticas de cala puzsto, permitieran determ;

erotlarlo sdesundamarse.

des y aptitudos nezesarlas para des

L determinaciin de tos

(actores y subfactores correetos, por-

D oitensr los clemenos posesario para el posterlo desa-

Frollo de proyecos tles com



-

« Pl patcslogo de los pusston
« Programas de ascensos y promozionsa
- Programas de Inzentivos

~ Programas de sapacitacién y actualizacién

- Para obienzr una valoracion de los factores y sublactoros estably
cldos, qu: satstaciora, DoF ua Lo law nazestdades d2 trabafo -

a3 cada pucstoy par oz of anhla

caullibrin y cquidad por -
Darte ol personal, que los desenpena, se inegri un comid de.

valuaetin formado, tants por Lo dircctivo ds Las diferenes

e que egean Ta Inswsidn cons por un wimero de el

das que representaran al persomal, logranto san exto un sentt

ol sl

ot misma,

Informacton 8o canbién en of ds vatorac

- Durane Las ctapas de reslugam

o, seleceidn y capacuactin -

sk peesonal eventual quo debera levar  cabo las ciicevistas

v el andlists de La iformaciin det eatadio, 1a parcicipacién del
Picolog fue funamental, o que esta abur comprendty a de-

terminacion, dst el patcaldgico nacesarlo al desagrollo 4ol

»
feacton do 1a boterfa o prachas correspondiente, ast como -

0. Esto, 8 su ez, plich 1o xelezelon, apticactony col

s emrevistan porsomles paa comzer Ins formas e relacton

ima e Low aspirantes . Tosterlormente se prozedio a fa +=



A%

capacitacion del cquipo d analistas furmado, tanto on los aspse

s tienicos qus o

o demardati coms on Tos de relacionns
humanas, trato poesonaly & snaibilizacion que las enzevisas
ccqunriefan para logear uns obeencicn Gpima s I nformacidn
necosaria,

- Antes 4 prosedr 3 las cntesas y rocoleceidn de o informa-
€161, s cameidned prtinents ol sustenst plddcas con cads w -
- lom dierctivos de s diversas Gevas, con o] ohjtn 3 hacer-
los participac on i proceso b sonsibilfzackis & s psonal -

on rrapewo 3 a Imporiancia y bonefcios quc la valuacidn

Pirsos patefs partar. s o como fin ) aumctar 1a con-
Hlanza y comoctmlentos del presinal con respsco al cstdio 3l -
proveni I nformaciin y mxivacion dirceramnte do sus jofos
¥ dircetivos.

- & prsar dz Tas provisioncs @ posibles comr,

mpus, dsrivados
T variables 6 comportamicn 1o presenl con rospecio -

a1a realizaci

el estudio, slgunas dificuliad-s 5 manifesta-
Fun durante o recopilacion y andlisis d: Ja nformaeion, Como

0 5 schaladh anteroem i, stas e e GiEa

“Rechazo s cecibir o los analisias.

- Apatia y oposicida del prrsamal o contestar
ok cunstionsrion

Falta d- emustmicato, it parte 1 porsonal
catreviaiado, i hnk h1o8 Suchaos

~ Informacicn ineonpleta o distorsionada



s -

caron o 1o largo Jei dosarrollo del estudl, recurriendo a los madios qu
Se conskeraron mis akceusdos a cads caso.

Awaca bien, um vez qu bames destacads 1a participacion del

Psicblogo on et desarrallo del cstutio Je. Andlisis ¥ Valuscidn de Pusstos,

o5 logros quz ¢f  trabiajo realizado aporta al campe e Ia psicologfa del -
teabajo.

Como o 1ogico pensar, daoas Ias conticionss v caracterfticas del
teabajo guz rofiere la presente tésis, 108 resultados cbrenivos ¢n sste -+

aspecto so darivan de ln cxperiencia s s prict

ca g la cjecucton del esty
dio. Adomis 13 pacisi

i e wilizar Tos resultados on t campo de I -

aumiisteacion, entocindolos 3 la aplicacion de las cicnicas de la psicolg

e N .
Las proporsionaran resultados mux satistactorios 3 Ia Iotitocion.
el capitulo smerior nos lemos referido 3 los Instrumencos ro-

Sultantes def extubo: of Manal ds Puestos v el Tabolador de sucldos.

lomaimlerto de I instituciia., Asimismo, offeccn uns descripeién deta-

 funciones y actividades qu
o y preporionan I cstructura de los misimos cn 1o que so reflere s -+

1os niveles, categorfas y sucldos.



a7 -

0 base a esta (nformacion es posible el liewar a cabo um catruc
turacién mejor y mis precisa de los procedinientos de Selocelén y Contra-
acion do parsoml, ya que al conocer con exactiud I dose rineidn y iy

2 el pussto, e posibic desarrellar e rma congruzte y corresta of -

i Asimisino e eon

Justcta el nivel y categoria que corresponds a tas curlidados y atites -

a

el o empleau. También eren 1a postbiIidd de proporciona - una g

el adecuada 3l parsomi contratad, mostrindsle son elarkiad el panor,

ma detalladn Je las funcione

. actividades y responsabilidades de su
puesto.

L Informacion obxenidn prporcions también los clementox necesa

Flos parata

eidny actalizaciin = las dieremes rcas U aradas por o -

Puestos, conio una forima e clevacibn del ivel de comimicatos y e

eiencia de 106 compleaon: posibilltanto a5t l ascenso de niveles, et cual

o estar regido por un programa de ascensin y promnsones bisado en

o mismmos principios.

s posible wambién <1 oma 1a Informacin somo un &

e -

1 nfor

ortente o eriterio wcidny aplicacién e programas do <alif

cactin de méritos.

Com 410 podenos dar por constuid In prescite tésis, csporando

s los prosedinientos y cspericnsias ol 1eferidos slevan s tolas -

aquellus parsoms que descen en el fuwro llevar a catu proyecios simi-
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