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Introducción 

INTRODUCCION 

El presente trabajo tiene como objetivo mostrar la recopilación de los 
análisis de puestos más relevantes en el área de informática. ya que 
consideramos que el análisis de puestos es una técnica importante dentro de la 
empresa. 

Por toda la inCormación que comprende. consideramos que es de gran 
apoyo dentro de cualquier institución. puesto que provee Ja inCormación 
general de cada puesto a partir de Ja cual otras técnicas administrativas 
pueden utilizar dicha inCormación. entre las que encontramos: 

• Selección de personal 
• Valuación de puestos 
• Calificación de méritos 
• Estudio de sueldos y salarios 
• Transferencias y ascensos. etc. 

Posiblemente no toda institución tendrá Ja misma estructura jerárquica 
ocupada en este trabajo; sin embargo. lo importante es ver la descripción de 
todos los puestos y emplear Jos necesarios como base para su propio análisis de 
puestos. 

Este trabajo sigue una metodología. con el fin de mostrar a los lectores 
un trabajo estructurado para su mejor entendimiento. comprendiendo cinco 
capítulos. 

Capítulo Uno. En este capítulo se plantea el por qué se seleccionó el 
tema. el problema a resolver. la hipótesis realizada y el conocimiento empírico 
y profesional que justifica nuestro trabajo. 

Capitulo Dos. Presentamos las fuentes de inCormación utilizada. 
divididas en dif"erentes tipos de lectura (Total o de estudio. ligera. rápida. 
superficial). dando una semblanza general de cada Cuente, así como un 
comentario del mismo. 

Capítulo Tres. Se realiza una reseña histórica. asi como las diversas 
definiciones existentes de análisis de puestos. presentándose a su vez la 
metodología seguida en dicho análisis, las técnicas de recopilación de 
inCormación. como se conCorma el análisis de puestos y los problemas a prever 
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durante su elaboración, además de las dif'erentes aplicaciones. Por último se 
explica su utilidad en el área de informática y la empresa. 

Capítulo Cuatro. Tomando en cuenta la información recopilada en el 
capítulo anterior, llegarnos a la conformación de un formato de análisis de 
puestos más completo, utilizándolo para la recopilación de los diCcrentes 
análisis de puestos en el área de informática. al igual que establecemos a qué 
resultados llegamos en esta investigación y la aprobación de nuestra hipótesis. 

Capítulo Cinco. Los pasos a seguir para realizar esta investigación, así 
como la continuidad que se le dará a este trabajo en un futuro. 

Se anexan a este trabajo los análisis de puestos investigados para la 
realización de este trabajo. 



Capitulo l. Marco ProbJenuiC.ioo, 

l. MARCO PROBLEMATICO 

l.J Justificación 

El análisis de puestos es una técnica que tiene varios años de conocerse. 
surgió como apoyo para el desarrollo de pruebas de selección de personal, 
establecimiento de normas de trabajo, realización tanto de una valuación de 
puestos c·omo de una calificación de méritos. 

Sin embargo, aunque ésta herramienta es tan útil, no se está utilizando 
en las empresas, ya sea porque no Ja han desarrollado o simplemente se ignora 
el conocimiento de la existencia del análisis de puestos. elaborado 
anteriormente por el departamento de recursos humanos, para la aplicación del 
mismo. 

El análisis de puestos es una técnica que se utiliza en todas las áreas 
dentro de la organización. pero encontramos que habiéndose generalizado su 
existencia dentro de Ja empresa. no abarca el área de informática. 

Por Jo cual consideramos que es necesario no sólo la existencia del 
análisis de puestos sino también. su aplicación dentro de las áreas de Ja 
empresa. en base a estos estudios Jos puestos están delimitados tanto en sus 
actividades, como sus requerimientos Oegales. escolares. experiencia. etc.) y 
con sus respectivas obligaciones con que deben contar cada uno de ellos. 

Es por esto que decidimos realizar el presente trabajo denominado ''El 
andlisis de puestos en el drea de infonn.dt.ica-. teniendo como finalidad 
apoyar mejor a la organización. ya que también se hace un estudio individual 
de Jos puestos. en cuanto a su identificación. descripción y especificaciones de 
los mismos. 

J.2 Identificación deJ problema 

El no contar con análisis de puestos. o bien. no aplicar el que se tiene por 
parte del departamento de recursos humanos, hacen que Ja contratación del 
personal del área de informática no se apegue al perfil que Ja empresa desea. 
debido a que: 

• Se contrata personal por sólo conocer el manejo de cierta herramienta. 
sin tomar en cuenta también los conocimientos básicos del área para 
un mejor desarrollo. 

• Se propicia Ja duplicidad de funciones. 
• Se atribuyen tareas a un puesto que no le corresponden. 
• No existe una base para Ja valuación de puestos. 
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• Falta de información en relación de los puestos para realizar la 
calificación de méritos del personal. 

• Los programas de capacitación no son los adecuados o no son 
planeados con anticipación. 

1.3 Demarcación del problema 

La importancia que ha tomado el área de informática debido a los 
diversos trabajos que desarrolla para toda la organización. y a la vez. al 
incremento y diversificación de actividades en dicha área. es motivo de enfocar 
este trabajo a : 

Departamentos de inforniática de en1presas públicas y privadas 
a nivel 1tacio1ial. 

1.4 Conocimiento empírico 

Consideramos necesario aplicar un cuestionario a personas que con base 
en la experiencia adquirida en el trabajo. ó el conocimiento teórico obtenido a 
través de estudios sin aplicarlo. nos ayudarán a ratificar nuestra apreciación 
acerca del problema y la demarcación del fenómeno mencionado. 

El cuestionario se formuló de la siguiente manera anotando la 
interrogante. la razón de la pregunta y la respuesta esperada. 

CUESTIONARIO 

l. ¿Cuándo ingresó a la cmpresn donde actualmente trabaja le indicaron cuales 
serian las funciones a realizar? 

Sí ( ) No ( ) Otra ( ) 

Justificación: Al ingresar se da una breve explicación, la cual no abarca 
todas las funciones y obligaciones del puesto. enterándose el empleado de otras 
funciones conforme realiza el trabajo. 

Respuesta esperada: a) No 

2 
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2. ¿Le entregaron un manual (folleto) que contiene la información sobre Ja 
descripción de las actividades que debe de realizar de manera general y 
especifica? 

Sí ( ) No( ) Otra ( ) 

Justificación: Por medio de] manual o folleto se lograría anticipar ]as 
actividades más comunes. estableciendo una re]ación con la finalidad de 
aclarar las dudas que tuviera el trabajador al realizar sus funciones o 
actividades. 

Respuesta esperada: a) No 

3. ¿Le explicaron la posición jerárquica que ocuparía dentro de la empresa 
donde labora?. 

Sí ( ) No( ) Otra ( ) 

Justificación: En general se le explica brevemente al empleado quien es el 
jefe inmediato superior y las personas a su cargo (si ]as tuviera). omitiendo 
las relaciones de este puesto con otros departamentos dentro de la empresa. 

Respuesta esperada: a) Sí 

4. ¿Existe el análisis de puestos en In empresa donde trabaja? 

Sí ( ) No ( ) Otra ( ) 

Justificación: Muchas veces en las empresas no se cuenta con el análisis de 
puestos. o se cuenta con una breve descripción del puesto. 

Respuesta esperada: a) No . b) Otra 

. 5 ¿Utilizan el análisis de puestos en su empresa ? 

Sí ( ) No( ) Otra ( ) 

Justificación: Tal vez se cuente con el análisis de puestos. aunque no esté 
actualizado o simplemente no se ocupa. 

Respuesta esperada: a) No 

3 
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A continuación se presenta una lista de las personas que respondieron 
dicho cuestionario. 

Adriann Ayala Martinez. 
Jefe de Departamento. 
Dirección de Planeución y Desarrol1o 
lnformfit1co. 
Sl".CRETARI/\ DE SALUD 
Ana Lucero Alvnrndo Miranda 
Becario <.>n Prcventa. 
ORACLE de México 
L. l. Ana Yuri Ramirez. Malina 
Dc-~arrollo de SislRmas 
BIRLIOTEC/\ NACIONAL. UN/\M 
Andrea Eleaz.nr Pérez Minor 
Prof(_~:.-;ionnl ejecutivo de ~rv1ciog 
c-spc-cinlizndos. 
SECOFI 
lng. David Sol LlnvCn 
.JC>fc d<" Dc~nrrollo de Si~tc>rna~. 
F/\C. DERECI 10 UNAM 
L. L Gabriela Espinosa Castillo 
OC"surrollo tlC' S1st.cmn, 
IMP 
Maribel Juórez Peña 
Jcfn dc>l d(~pnrtamcnto de 
automatización avanzada 
TRIFE 
L. J. Marilú Nieto Anast.nsio 
Desarrollo de Sistemas 
Consultores en lngcnicrín etc 
Proernmn~ 

4 

L. C. Marlen Morales 
Jcfo de nómina. Departamento 
Recursos llumnnos. 
CIDE. /\.C. 
Mauricio Rocha Perdomo 
Administrador de UNIX 
RED UNO 
Miriam Preciado Vida Is 
Programador 
CORITEL 
L. l. Norma Flores López 
Dcgnrrollo do Sistemas 
ESTRATF:XICO 
Laura Pat.ricia Siú Leonor 
Progrnmador·Analistn 
PERSVS Consultorm"· S.C. 
Ricardo Martinez 
Dcsnrrollo do Sist.cmns 
,JJ\NSSEN F/\RM/\CF:UTICS 
L. l. Victor Abel Basilio Toral 
Annli~tn de lnvenlnrios pnrn el 
control de equipos importados parn 
dcmostrnción 
HEWLETT PACKARD 
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En la siguiente matriz se aprecia el resumen de respuestas. 

Persona-Jnstitución/Preeu.nta 1 2 3 4 5 
Adriana Ayala Martínez. Otra Si No Otra No 
SECRETARIA DE SALUD. 
Ana Lucero Alvarado Miranda. No Si No Otra Otra 
ORACLE de México. 
L. l. Ana Yuri Ranúrez Molina Si Si No No No 
BIBLIOTECA NACIONAL UNAM 
Andrea Eleazar Pérez Minor No No No Otra Otra 
SECOFI 
Ing. David Sol Llaven No No No No No 
FAC. DERECHO UNAM 
L. J. Gabriela Espinosa Castillo No Si No No No 
IMP 
Maribel Juárez Peña No Si Otra No No 
TRili'E 
L. J. Marilú Nieto Anastasia No Si No No No 
Consultores en In&!'. De Proers. 
L. C. Marlen Morales Otra Si No No No 
CIDE A.C. 
Mauricio Rocha Perdomo Si Si Otra Sí Si 
RED UNO 
Miriam Preciado Vidals No Si No Si No 
CORITEL 
L. J. Norma Flores López Otra No No No No 
ESTRATEXICO 
Patricia Siú Leonor Otra Si Otra Otra Otra 
PERSYS Consultores S.C. 
Ricardo Martínez No Si No No No 
JANSSEN FARMACEUTICS 
L. I. Víctor Abel Basilio Toral Si Si Si Si Si 
HEWLETT PACKARD 



De la matriz anterior. se llegó a las siguientes conclusiones por cada 
pregunta. presentándose posteriormente la conclusión general. 

l. ¿Cuándo ingresó a la empresa donde actualmente trabaja. le indicaron 
cuales serían las funciones a realizar? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 3 20% 
No 8 53.33°/o 

Otra 4 26.67º/o 
Total 15 100% 

En la mayoría de los casos la respuesta a esta pregunta fue No. con un 
53.33% del total de las respuestas. Esto respalda nuestra justificación ya que 
como no cuentan con el análisis de puestos. no es posible el que mencionen 
todas las funciones a realizar por dicho puesto. explicando brevemente tan sólo 
las que se conocen por experiencia. Teniendo en algunos casos esta repuesta en 
la opción de Otra con un 26.67°.16. Siendo las empresas que tuvieron la 
respuesta de Sí. con un 20o/o, empresas grandes y transnacionales. las cuales 
cuentan con una mayor cultura achniñistrativa establecida en toda la empresa 
incluyendo el área de informática. 

2. ¿Le explicaron la posición jerárquicn que ocupa dentro de la empresa donde 
labora? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 12 SO o/o 
No 3 20% 

Otra o 0% 
Total 15 100% 

La mayoría de las respuestas fue Sí. debido a que básicamente en las 
empresas mencionan la estructura jerárquica dentro del departamento. más no 
la estructura jerárquica dentro de la organización; todo esto debido a que el 
nuevo personal debe tener conocimiento de quienes son sus superiores y 
subalternos inmediatos. Las empresas trnnsnncionalcs dan un curso 
introductorio para el nuevo personal, más no en la nlayoria de las empresas 
nacionales. donde solamente explican la estructura del departamento. 

G 
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3. ¿Le entregaron un manual (folleto) que contiene la inf'ormación sobi·e la 
descripción de las actividades que debe de realizar de manera general y 
específica.? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 1 6.67% 
No 11 73.33% 

Otra 3 20% 
Total 15 100% 

En esta pregunta la mayoría de respuestas fueron No, con un 73.33%, 
justificando nuestra respuesta, debido a que no cuentan con el análisis de 
puestos específico y contratan a las personas por el simple hecho de realizar a 
tiempo el trabajo a entregar, y no se toma en cuenta los requerimientos 
específicos mencionados en dicho análisis. No teniendo también muchas veces 
este folleto debido al alto costo que representa la elaboración del mismo. 

4. ¿Existe análisis de puestos en la empresa donde trabaja? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 3 20% 
No 8 53.33% 

Otra 4 26.67% 
Total 15 100% 

La mayoría de las respuestas en esta pregunta es No con un 53.33%, en 
donde nos indicaron que no contaban con la herramienta del análisis de 
puestos; también, tenemos con un 26.67% con la respuesta de Otra. en donde 
nos decían que no contaban con el análisis de puestos en ese momento pero 
tenían planeado su elaboración o estaban en proceso debido a que es un 
requisito para incorporarse a 1809000. Y en el caso de donde la respuesta es 
Si, con un 20%, es debido a que son empresas transnacionales o grandes 
empresas. 

5. ¿Utilizan el análisis de puestos en su erñpresa? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 2 13.33% 
No 10 66.67% 

Otra 3 20% 
Total 15 100% 

Como consecuencia de que en la respuesta anterior la mayoría de las 
respuesta fue No, en la pregunta cinco el porcentaje fue de 66.67o/o, en donde 
nos dijeron que no lo utilizaban tanto quienes no contaban con él, como quienes 

7 
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estaban en la planeación de realizarlo. 1\1..ientras que en la respuesta de Otra, 
es debido a que no aplican el análisis correspondiente al puesto, sino que los 
equiparan con uno de otra área. o bien. con uno en general. es decir. el mismo 
criterio para todo el personal. Mientras que únicamente en dos de las tres 
empresas que cuentan con el análisis de puesto. que es el 13.33°/o, realmente lo 
utilizan. 

CONCLUSION GENERAL 

De acuerdo a las respuestas obtenidas en el cuestionario, se puede 
apreciar que en la mayoría de las organizaciones tanto del sector público como 
del sector privado no toman la debida importancia a el estudio del análisis de 
puestos. aún más en el departamento de informática debido a que es un área 
de constante cambio tecnológico y de reciente creación como departamento 
independiente. comenzando a considerarlo apenas el área de recursos 
humanos. equiparando los puestos del área de informática con otras áreas. 
Además. de que en muchas ocasiones las personas que realizan el análisis de 
puestos no tienen los conocin1ientos necesarios dentro del área de informática 
para realizar el análisis de puestos idóneo. y no establecen la comunicación 
correspondiente con inf"ormática para realizar un nnó.lisis de puestos correcto. 

El hecho de que no cuenten con el nnñlisis de puestos, le resta a la 
empresa organización de los recursos humanos, debido a que no se involucran 
totalmente las personas en los puestos respectivos. provocando la constante 
rotación de personal y conflictos por la duplicidad de funciones o la omisión de 
las mismas. 

1 .. 5 Conocimiento profesional 

Con el objeto de ratificar nuestra op1n1on referente a el problema 
mencionado anteriormente en este capítulo. así como su demarcación del 
f"enómeno. consideramos necesario el aplicar cuestionarios a personas con 
estudios y experiencia en el ámbito de trabajo, del área en estudio. 

El cuestionario se presenta anotando la interrogante, la razón de la 
pregunta y la respuesta esperada, como enseguida se muestra. 

CUESTIONARIO 

l. ¿Su empresa cuenta con manual de organización? 

) Sí ( ) Desconozco si existe el manual 
de organización 

s 

( ) No ( ) Otra 
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Justificación: Es de suma importancia el que la empresa cuente con· este 
manual, ya que ahí es donde se encuentran el origen, historia y 
organización de la misma. Siendo una carta de presentación para la 
institución que la elabora. 

Respuesta esperada: a) Sí b) Otra 

2. ¿Existe el análisis de puestos dentro del manual de organización 

) Sí, pero no se aplica ) Sí. se aplica )No ) Otra 

Justificación: En muchas organizaciones se cuenta con dicho análisis, 
aunque éste no siempre se encuentra dentro del manual de organización 
donde es el lugar ideal, ya que debe ser una herramienta disponible para 
todo el personal. En otros casos no se encuentra actualizado debido a que 
no se utiliza. Es importante que se encuentre dentro del manual de 
organización. 

Respuesta esperada: a) Sí. pero no se aplica. b) No. 

3. ¿Conoce los requerimientos que especifica el análisis de puestos para el 
reclutamiento de nuevo personal? 

) Sí, pero no se aplica ) Sí. se aplica )No ) Otra 

Justificación: Los requerimientos son importantes de tomar en cuenta, 
debido a que establecen las características y habilidades que debe de t.ener 
una persona, para ocupar el puesto, evitando el reclutamiento erróneo. 

Respuesta esperada: a) Sí. pero no se aplica. b) No 

4. ¿Recurre al análisis de puestos para la selección de su personal ? 

)Si ) No ( ) Otra 

Justificación: El no tomar en cuenta el análisis para la selección de 
personal, puede hacer que se contrate el personal no idóneo o con 
limitaciones. 

Respuesta esperada: n) No. 
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5. ¿Dlirante la capacitación. lleva a cabo 10 especificado para cada puesto en el 
correspondiente análisis ? 

)Si )No ) Otra 

Justificación: Es importante tomar en cuenta el análisis ya que se 
especifica en qué se debe capacitar a el personal. para que se desempeñe 
mejor en su labor y no capacitarlo en algo que posiblemente no lo va a 
ejercer dentro de Ja institución. o que no es relevante para el trabajo que 
desempeña. 

Respuesta esperada: a) No. 

6. Al nuevo personal. ¿se le dan a conocer las actividades a realizar de acuerdo 
a las especificadas en el análisis de puesto correspondiente? 

) Si )No ) Otra 

Justificación: Que el nuevo persOnal conozca sus actividades desde un 
principio. es mejor a estar esperando a que le asignen a hacer cierta 
actividad. ya que de esta manera puede realizar su trabajo sin tener que 
atenerse a alguna persona para que le digan qué hacer. Jo que produciría 
en ocasiones pérdida de tiempo. 

Respuesta esperada: a) No. b) Otra. 

7. ¿Realizan una calificación de méritos a su personal. tomando como base el 
análisis del puesto? 

) Si )No ) Otra 

Justificación: Una calificación de méritos basada en el análisis de puesto. 
es mejor. porque toma en cuenta las actividades a realizar en el puesto 
correspondiente. otorgándole una calificación más objetiva a el personal. 
logrando obtener para éste una motivación después de dicha calificación 
con una serie de incentivos. 

Respuesta esperada: a) No. 

JO 
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8. ¿Se lleva a cabo una valuación (retributiva) de puestos con base en el 
análisis de puestos ? 

) Sí )No )Otra 

Justificación: El llevar a cabo la valuación de puestos permite el asignar la 
retribución correspondiente al puesto, de acuerdo al puntaje recibido 
durante su valuación. se hace hincapié en que esta técnica es impersonal. 
al que se evalúa es al puesto no a la persona. 

Respuesta esperada: a) No. 

9. ¿El personal cuenta con Ja higiene y la seguridad especificada en el análisis 
de puestos? 

( ) Sí, pero desconozco ( ) Sí. se toma en cuenta )No ) Otra 
Ja especificada. Ja especificada. 

Justificación: Es ilnportante tomar en cuenta este punto dentro del 
análisis, ya que este contiene todas las normas necesarias de higiene y 
seguridad del puesto, para un mejor desempeño del personal en sus 
actividades y a su vez evitar cualquier contratiempo que pudiera ocasionar 
algún accidente a las personas. 

Respuesta esperada: a) Sí. desconozco Ja especificada en el análisis. b) No. 

10. Durante las auditorias administrativas. ¿Se toma en cuenta el análisis de 
puestos? 

( ) Sí ( )No ) Otra 

Justificación: El análisis de puestos es una herramienta de apoyo para Jos 
auditores. debido a que les permite cotejar que el personal esté realizando 
las actividades a desarrollar. además. de que obliga a actualizar el análisis 
de puestos. 

Respuesta esperada: a)No. b) Otra. 

JI 
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11. Cada cuando se lleva a cabo la actualización del análisis de puestos ? 

) Cada seis meses. ) Cada año. ) Otra 

Justificación: La actualización del análisis de puestos es necesaria debido 
a que muchos puestos tal vez ya no existan, han aparecido nuevos. o bien 
han modificado su composición. 

Respuesta esperada: a) Otra 

A continuación se muestra 
responder el cuestionario anterior. 

Act.. Mercedes Chat.clain 
Soporte Técnico 
B/\NCHECEH 
L. A. Francisco l\forcno 
Gerente ele Personal 
ChocolnU>I'\ .. I..n Coronn"' 
Lic. Filiberto Contrcras 
.JC"fC" de> Jnformúticn 
INNN 
L. l. .Armando Barrón 
Gerente> de Produclo 
SI PROS. S. A. 
L. A. Rafael Rodriguez 
Ge>r<:>nte Admini~trativo 
Roclril!UC"7. v Annricio A...~-
Lic. Manuel Rosales 
Jefe de Unidad de Cómputo 
!FE 
Act.. Ricardo Vite 
Titular de Bnnome>x 
B/\NAMEX 
lng. RnUI Varel.u 
Gerente ele Innovación Te-enológica 
Hc-wlC"tl Pncknrd 

la lista de las personas que aceptaron 
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Lic. Norberto Arce 
Jefe de Dcpnrlnmento 
IMP 
lng. Enrique Verduzco Martinez 
Dil"C"ctor de Informúticn y Sistemas 
CIDE. A. C. 
L. l. l\.farcela Peñaloza Bnez 
Subdirectora ele Sii:Jt.cmas 
DC/\A-DGSCA-UNAM 
L. A.. Mario Naranjo Torres 
Gerente de Auditoría de Sist.cmag 
SERFIN 
lng. Ernesto Bravo 
Director de Soporte y Dcgurrollo dc
Sist.cmas 
SEMARNAP 
Jorge Molinn 
Gerente Gonernl 
lnclustrins Di ,.itnles. S.A. 
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Mal n7. de Urspucslas: 

Nomhre / lnslilución 1 2 3 4 5 G 7 8 9 JO 11 
Acl. Mcret'dcs Chatclain Sí Sí, ie Sí.se Sí No Sí Sí No Sí. pero descono1.co Otra Otra 
BANCl!ECEI! anlica anlica csnccifica 
L. A. FrnnciR".o Mol't'no Sí Otra Sí. fll'ro No No Otra No Otra Sí, pero descono1lo Otra Otra 
Chocolaws "La Corona" no nolica esnecifica 
Lic. Filibrrlo Contrcras No No No No No No No No No No Otra 
INNN 
L. l. Armando !Jarrón No O Ira Sí, pero No No Sí No No No No Otra 
Sll'ROS, S. A. no anlica 
L. A. Rafael Rodriguc.z Sí No Si, aplica Si Sí Sí No No Si, pero desconozco No Otra 
1!01lri •upi. v Anaricio Asoc. la esnecífica 
Lic. Manuel Rosales Sí Si, pero Si, pero No No No Otra Otra Si, pero descono1.co No Otra 
IFI·: no anlica no anlica la esnecifica 
Acl. l!icardo Vite Si Si, se No Olra Si Sí No Otra Si, se loma en No Otra 
BANAMEX anlica cuenta Ja esnccifir.a 
lng. Haúl Varcla Sí Sí, se No Sí Sí Sí Otra Sí No Sí Otra 
llcwlell Packard anlica 
Lic. Norberlo Arre Si Si, pero Si, pero No No No Otra No Sí, pero desconozco No Otra 
!MI' no anlica no anlica la esoocÍÍlca 
lng. Enrique Vcrduzoo Si No Si, pero No No No Otra Otra No No Otra 
CIDE, A. C. no aolica 
L. l. Marcela l'cñaloza Si Sí, pero Sí, se Si No Si Otra Sí Si, pero descono1.co Otra Otra 
llCM-DC:SCA-UNAM no aplica aplica la especifica 
L. A. Mario Naranjo Si Si, se Si, se s· .i Si Sí No No No Sí Otra 
SEHFIN anlica anlica 
lnR. Ernrito Bravo Otra No Otra No Otra Otra Otra No No No Otra 
SEMARNAP 
.Jorge Molina No No Otra Otra Otra Otra No No No No Otra 
Industrias lli~itales, S.A. 
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A partir de la matriz anterior. se obtuvieron las siguientes conclusiones 
por cada pregunta. presentando posteriormente una conclusión general. 

l. ¿Su empresa cuenta con manual de organización? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 11 73.33% 
No 3 20% 

Otra 1 6.67% 
Total 15 100% 

Este cuadro respalda nuestra justificación. ya que la mayor parte de las 
personas entrevistadas. el 73.33%. cuentan con el manual de organización. 
aunque en algunos casos no está actualizado totalmente. Mientras que 
únicamente 3 personas, que representan el 20% del total nos comentaron que 
no cuentan con este, y 1 persona • que es el 6.67% se encuentra en proceso de 
elaboración. · 

2. ¿Existe el análisis de puestos para el área de informática dentro del manual 
de organización? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí se anlica 4 26.67% 

Sí. pero no se 4 26.67% 
anlica 

No 5 33.33% 
Otra 2 13.33% 
Total 15 100% 

Corno se puede observar. nuestras respuestas esperadas que son No, con 
un 33.33% y Sí pero no se aplica, con un 26.67%, son la mayoría de las 
personas encuestadas que no cuentan con el análisis de puestos en el área de 
informática dentro de su manual de organización o externo, además de que el 
13.33% de las respuestas que corresponden a Otra. se refirieron a que se 
encontraba en proceso de planeación o elaboración del mismo, debido a su 
incorporación a la certificación de 1809000. En tanto el 26.67% de las 
respuestas correspondientes a Sí. se refieren a empresas grandes en tamaño y 
trayectoria. 
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3. ¿Conoce los requerimientos que especifica el análisis de puestos para el 
reclutamiento de nuevo personal? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí se anlica 4 26.67°/o 

Si. pero no se 6 40o/o 
aolica 

No 3 13.33°/o 
Otra 2 13.33o/o 
Total 15 100°.lb 

La mayoría de respuestas se concentran dentro de resultado esperado 
que son. Si pero no se aplica. con un 40°At y No. con un 13.33º/o, teniendo en 
t.ot.al 53.33%. que respalda nuestra justificación de la pregunta. Mientras que 
únicamente un 26.67%. realmente conocen los requerimientos especificados. En 
tanto la respuesta de Otra. con un 13.33°/o se basan en la experiencia para 
realizar el reclutamiento de nuevo personal: 

4. ¿Recurre al análisis de puestos para la selección de su personal ? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
SI 5 33.33% 
No 8 53.33°/o 

Otra 2 13.33o/o 
Total 15 100°/o 

Según el estudio realizado a través de los cuestionarios. el 53.33°/o de las 
personas entrevistadas mencionaron que no recurrían al análisis de puestos 
para la selección de su personal. así como un 1.3.33%. respondieron Otra. 
mencionando que la selección se realizaba a través de la persona con mayor 
experiencia en el campo. Y. solamente el 33.33%. respondieron que Sí. 

5. ¿Durante la capacitación. lleva a cabo lo especificado para cada puesto en el 
correspondiente análisis ? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 4 26.67% 
No B 53.33°/o 

Otra 3 20% 
Total 15 100o/o 
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La gran mayoría de las personas entrevistadas. respondieron que No. 
siendo 53.33%, ya que la capacitación que realizan no es en base a ningún 
estudio previo sino según las necesidades que se presentan. al igual que el 
20% de las personas contestaron Otra, cuando es posible el realizar la 
capacitación del nuevo personal a través de invitaciones externas. o las mismns 
personas se capacitan por sus propios medios. debido a que la empresa no 
cuenta con el presupuesto suficiente para esto o bien ya se contrata nl personal 
capacitado. Mientras que un 26.67%, respondieron que Si. 

6. Al nuevo personal: ¿ Se le dan a conocer sus actividades a realizar de 
acuerdo a las especificadas en el análisis de puesto correspondiente ? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 5 33.33% 
No 7 46.67 

Otra 3 20% 
Total 15 100% 

La mayoría de las personas respondieron que No, con un 46.67%. debido 
a que como no se cuenta con el análisis de puestos correspondiente no es 
posible el que se le mencionen al nuevo personal sus actividades a realizar, 
siendo únicamente descritas en forma breve y las más comunes a dicho puesto. 
En tanto el 33.33% respondieron que si, debido a que cuentan con la 
herramienta. 

7. ¿Se lleva a cabo una valuación (retributiva} de puestos con base en el 
análisis de puestos ? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 1 6.67% 
No 7 46.67% 

Ot.ra 7 46.67% 
To~al 15 100% 

Como se puede apreciar tanto en la respuesta esperada que era No, como 
en Otra. tienen un 46.67% cada una de ellas. ya que comentaron. que existen 
tabuladores establecidos, de acuerdo al puntaje alcanzado por cada puesto. 
Mientras que sólo en una empresa, 6.67%, respondió que llevaba a cabo 
valuación de puestos. 

JG 
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8. ¿Realizan una calificación de méritos a su personal. tomando como base el 
análisis del puesto ? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 2 13.33% 
No 8 53.33% 

Otra 5 33.33% 
Total 15 100% 

A través de este estudio Ja mayoría de las personas contestaron que No 
llevaban a cabo una calificación de méritos a través del análisis debido a que 
contaban en aJgunos casos con tabuladores fijos de sueldos o bien la calificación 
de méritos se hace de acuerdo a la opinión del jeCe inmediato. así como a su vez 
se utiliza la calificación de méritos mediante un Cormato muy general que no 
tiene nada de relación con el análisis de puestos. Siendo únicamente en un 
13.33% de las personas entrevistadas quienes sí Jo realizan. 

9. ¿El personal cuenta con la higiene y la seguridad especificada en el análisis 
de puestos? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí. se toma en cuenta la l 6.67% 
esoecificada 
Si. pero desconozco Ja 7 46.67% 
especificada 
No 7 46.67% 
Otra o 0% 
Total 15 100% 

La mayoria de las respuestas se refirieron a que desconocían la 
especificada. con un 46.67%. o No. con un 46.67%. puesto que no cuentan con el 
análisis de puestos. o no tienen conocimiento de él. o también. no sabían que 
dentro del análisis de puestos existía Jo reCerente a Ja higiene y seguridad. 
Resaltando el hecho de que Ja seguridad e higiene no es particuJar del 
departamento sino en generaJ para toda Ja institución. Siendo únicamente una 
empresa. 6.67%, quien si conoce y utiliza la especificada. 
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10. Durante las auditorias ad.nlinistrativas, ¿Se toma en cuenta el análisis de 
puestos? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Sí 2 13.33% 
No 10 66.67% 
Otra 3 20% 
Total 15 100% 

En la mayoria de las empresas contestaron que No. con un 66.67 .. /o, ya 
que no cuentan con dicho análisis. o en su caso, no es tomado en cuenta dentro 
de las auditorias adtninistrativas. Pudiéndose observar que solamente en un 
13.33%. de estas son quienes si la toman en cuenta. Aclarando que para 
realizar las auditorias adniinistrativas se debe de contar con los submanuales 
de descripción de puestos y de procedimientos. 

11. ¿Cada cuándo se lleva a cabo la actualización del análisis de puestos? 

RESPUESTA NO. DE RESPUESTAS PORCENTAJE 
Cada seis meses o 0% 
Cada año o 0% 
Otra 15 lOOo/u 
Total 15 100% 

El 100º/o de las respuestas fue Otra, ya que dependiendo de las 
necesidades de la empresa es como se realiza y lleva a cabo la elaboración y 
actualización del análisis de puestos, y no de una manera periódica. Esto se 
debe también, a que según las personas encuestadas, el área de informática se 
encuentra en constante cambio, es decir, poco a poco se ha convertido en 
departamento de servicio para toda la empresa, por lo que no es óptimo el 
estarlo actualizando en forma periódica. 

CONCLUSION GENERAL. 

Se pudo observar de manera general, que el análisis de puestos es parte 
de la base de otras técnicas adntinistrativas del departamento de recursos 
humanos. Sólo en los casos de las grandes empresas con a.filiación extranjero, 
cuentan con esta herramienta debido a la cultura organizacional que tienen; 
mientras que las empresas nacionales. no lo llevan a cabo en general. En 
algunas empresas se está realizando o se va a realizar el estudio de análisis de 
puestos debido a la influencia que ha tenido el tratado de libre comercio. y a la 
certificación de IS09000. 
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1.6 Hipótesis preJim.inar 

A partir del conocintiento de los efectos que se originan por Ja causa de Ja 
no estructuración y no aplicación del análisis de puestos dentro del área de 
informática. se llegó a las siguientes hipótesis. presentándose en la Forma de 
variables independientes y dependientes y. en su forma positiva y negativa. 
para posteriormente presentar Ja hipótesis preliminar. 

Variable independiente. 

Si una empresa estructu1·a y aplica correctamente el análisis de puestos 
con que debe contar el área de inf"ormática entonces, ayudará a que: 

Variables dependientes. 

- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamenro. 
- realice una mejor selección del personal. 
- exista una mejor valuación de puestos. 
- se realice u na mejor calificación de méritos. 
- se generen ntejores cursos de inducción y capacitación. 
- se evite Ja duplicidad u omisión de Funciones. 

Proposición positiva. 

Si una empresa estructura y aplica correctamente el análisis de puestos 
con que debe contar el área de informática entonces, ayudará a que: 

- se cumplan Jos objetivos fijados dentro del departamento. 
- realice una mejor selección del personal. 
- exista una mejor valuación de puestos. 
- se realice una mejor calificación de rnéritos. 
- se generen mejores cursos de inducción y capacitación. 
- se evite la duplicidad u omisión de funciones. 

Proposición negativa. 

Si una empresa no estructura. ni aplica correctamente el análisis de 
puestos con que debe contar el área de informática entonces. no ayudará a que: 

- se cumplan Jos objetivos fijados dentro del departamento. 
- se realice una mejor selección del personal. 
- exista una n1ejor valuación de puestos. 
- se realice una mejor calificación de méritos. 
- se generen mejores cursos de inducción y capacitación. 
- se evite Ja duplicidad u omisión de funciones. 
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Hipótesis Preliminar. 

Si una empresa estructura y aplica correctamente el análisis de puestos 
con que debe contar el área de informática entonces. ayudará a que: 

- se cumplan los objetivos fijados dentro del departamento. 
- se realice una mejor selección del personal. 
- exista una mejor valuación de puestos. 
- se realice una mejor calificación de méritos. 

1.7 Objetivos 

Personales. 

A) Obtener el titulo profesional de acuerdo a lo que estnblece el Reglamento 
General de Exámenes de la Legislación Universitaria. en los siguientes 
artículos: 

.. Art. 19. En el nivel licenciatura. el título se expedirá. a petición del 
interesado. cuando haya cubierto el plan de estudios respectivo y haya 
sido aprobado en el exan1en profesional correspondiente. El examen 
profesional comprenderá una prueba escrita y una óral. Los consejos 
técnicos de las Cacultades o escuelas podrán resolver que la prueba ornl 
se sustituya por otra prueba escrita. Cuando la índole de la cnrrera lo 
amerite habrá. además. una prueba práctica. 
Art. 20. La prueba escrita podrá ser una tesis o. en los casos establecidos 
con el consejo técnico correspondiente: 

Particulares. 

a) Un trabajo elaborado en un seminario. laboratorio o taller. que 
forn1e parte del plan de estudios respectivo. 
b) Un inCormc satisfactorio sobre el servicio social. si este se 
realiza después de que el alumno haya acreditado todas las 
asignaturas de la carrera correspondiente. y si implica Ja práctica 
profesional ... 

A) Obtener un mayor conocimiento sobre los diversos puestos que se 
encuentran en el área de informática. 

B) Aportar una herramienta que permita a )as empresas. a partir de un esbozo 
general. un mejor análisis de puestos en el área de informática. 

D) Ofrecer un lineamiento general por medio de una colección de puestos del 
área de informática. 
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2. MARCO TEORICO 

2.J Acopio Bibliográfico 

Con el objeto de tener un mayor conocimiento y manejo del tema. nos 
abocamos a Ja tarea de buscar y consultar las fuentes de información que nos 
proporcionaron diíercntes perspectivas del análisis de puestos. 

Consideramos varios tipos de lectura debido a que el terna de análisis de 
puestos. en algunos era un estudio completo de esta técnica. mientras que en 
otras lecturas formaba parte del contenido de un capítulo o sección; así como 
aquellos libros de apoyo que sirvieron para buscar definiciones o conceptos. 

A continuación se mencionan Jos diversos tipos de lecturas consideradas; 
J. Lectura Total.- Es aquella que se realiza de todo el libro. 
2. Lectura Ligera.- Es la de uno o varios capítulos. 
3. Lectura Rápida.- Es Ja reíerente a un tema en específico. 
4. Lectura Superficial.- Es aquélla de uno o varios conceptos. 

2 • .1 • .1. Libros 

Tipo de lectura: Total 

BENNET. C. L .. 
Mgnyal de descripciones de puestos eiecutivos de Jo American Management 
Ñsociation 

La finalidad de este libro es mostrar diferentes estudios realizados por la 
American Management Association (Asociación Americana de Adntinistrad6n) 
a empresas estadounidenses. en donde el principal objetivo es presentar Jos 
resultados del estudio referente a las descripciones de puestos ejecutivos. 

Hace referencia a un estudio que tiene como objetivo determinar cual fue 
el motivo que originó a Ja descripción de puestos dentro de las empresas; 
estableciendo que menos de Ja mitad de las empresas estudiadas Jo utilizaban 
para Ja achninistración de sueldos y salarios. Jnientras que Ja parte restante Jo 
ocupaba para otros usos (calificación de méritos, selección de personal. 
planención empresarial, etc~). Actualmente Ja mayoría de Jas empresas ya lo 
utilizan tanto para Jos diferentes usos originales como para Ja ad.rninist.n1ción 
de sueldos y salarios. Proporcionando una breve explicación de Ja utilidad de Ja 
descripción de puestos. así como de cada una de sus diferentes actividades. 
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Menciona como debe llevarse a cabo la realización de la descripción de 
puestos; quien debe desarrollar el primer borrador de la descripción (quien 
ocupa el puesto. el jef'e inmediato. analista de empleos. consultor, etc.); coino 
debe recopilarse la inf'ormación necesaria para el mismo; quien(es) realiza(n) la 
revisión. corrección y aprobación del prinler borrador y cómo debe escribirse la 
versión final. 

GAMA BERNAL. Elba 
Bases para el análisis de puestos 

El libro se compone de ocho capítulos. un anexo y un protocolo, dedica los 
primeros seis capítulos a el análisis de puestos, en los cuales se describen las 
diversas definiciones sobre éste tema. la historia. la necesidad, la técnica de 
recolección de inCormación. el análisis de puestos de ejecutivos, la utilidad y 
usos. En el capítulo siete se desarrolla el tema valuación de puestos y 
finalmente se presenta el sistema HAY (que es un estudio de análisis de 
puestos) utilizado en México por diversas empresas desde 1968, desarrollado 
en Filadelfia (EUA) en 1944. 

El sistema HAY compone a el análisis de puestos de las siguientes 
partes: 

Puesto 

l\'l.isión o propósito 
Ubicación 
Dimensión 
Finalidad 
Actividades 

Relaciones 
Entorno 

Son los datos generales del puesto 
(encabezado) 
Razón del puesto y obligaciones 
En el organigrama 
Presupuesto para el puesto 
Resultados finales esperados 
Enunciar las actividades de manera general y 
específica 
Puestos con lo que tiene contacto 
Aspectos o circunstancias que pueden afectar 
el t.rabajo 

En el anexo muestra ejemplos de como presentar los formatos con datos 
del análisis y valuación de puestos. finalmente en el apéndice se presentan los 
diversos formatos para la presentación de este estudio. 
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GEORGE Jr. CLAUDE S. 
Historia de] pensamiento administrativo 

Este libro describe Jos hechos históricos, f'raginentos de documentos y, 
principalmente. las aportaciones de varios autores acerca de la administración. 
Contiene una tabla en donde muestra las !'echas en orden cronológico 
ascendente. autor(es) y Ja contribución realizada. 

La inf'ormación presentada abarca desde la era prehistórica con la 
aparición del hombre y la 11ecesidad de organizarse para sobrevivir. abarcando 
hasta el año de 1955. Presenta cronológicamente las aportaciones de cada 
autor describiendo el contexto histórico en el que se desenvolvió cada uno con el 
fin de ubicar las circunstancias que motivaron Jos estudios para posteriormente 
explicar la conf"ormación de las siguientes escuelas adtninistrativas: 
Administración científica. comportamiento. proceso achninistrativo. escuela 
cuantitativa y la teoría general de sistemas. 

LANHAM, Elizabeth 
Valuación de nuestos 

La finalidad de este libro es mostrar Ja importancia que tiene la 
valuación de puestos. así con10 su estructura para realizarla adecuadamente. 
La autora proporciona una guía sistemática la cual. se puede utilizar 
completamente o tomando las partes que n1ás se adecuen a cada empresa. 

De a cuerdo a lo que describe Ja autora es indispensable que Ja valuación 
de puestos a realizar dentro de cualquier institución esté Fundamentada en un 
análisis de puestos previo. para que la valuación elaborada sea más eficiente. 

Se puso mayor atención a los temas de "Análisis de trabajo.. y 
.. Descripciones de puestos"_ El primero explica que es análisis de trabajo, su 
importancia, Jos métodos a utilizar para la recolección de datos. proporcionando 
un cuestionario muy completo para dicha actividad. También incluye un 
Cormato para Ja elaboración del análisis de puestos. sus ventajas y desventajas, 
cómo y qué personal seleccionar para la recolección de datos. determinación de 
la inf'ormación a obtener, etc. 

El tenia de .. Descripción de Puestos". hace mención a como organizarse 
para elaborar Ja descripción de puestos. como capacitar a los responsables de 
realizarla. y la que vendría siendo su composición final y eje1nplos. 
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REYES PONCE, Agustín 
E1 análisis de puestos 

Se divide en dos secciones. La primera expone los beneficios de contar 
con el análisis de puestos y los problen1as al omitirlo en la organización. explica 
las partes que integran un puesto y que debe de tomarse en cuenta para 
recolectar la información. la aprobación gerencial, detern1inación del objetivo y 
datos. así como informar a los trabajadores. 

Dentro de la sección de recopilación de datos. se utilizan los métodos de 
observación directa. informes de trabajo para los supervisores. así como los 
cuestionarios. 

El análisis lo compone de las siguientes partes: encabezado. descripción 
genérica y especifica. dando las características con las que debe de ser 
redactado: claridad, sencillez. concisión. precisión y viveza. 

La segunda sección explica la importancia y las dificultades para 
obtener la inforn1ación del análisis de puestos con los altos ejecutivo. las partes 
que lo componen son: titulo del puesto. posición en la estructura de la empresa. 
deberes generales. funciones básicas, descripción especifica y especificación del 
puesto (conocimientos. autoridad. responsabilidad). 

El apéndice I muestra un modelo de cuestionario para recopilar los datos 
de cada puesto. Los apéndices 11 y III son ejemplos del apéndice l. mostrando 
la manera en que se realiza una redacción libre del análisis de puestos. 

El apéndice IV da el ejemplo de recolección de datos por medio de una 
lista checable. 

El apéndice V es el ejemplo de análisis de puestos para altos ejecutivos, 
el siguiente apéndice contiene sugerencias a fin de unificar la designación de 
puestos en una empresa. Por últi1no hay un formato para controlar el préstamo 
del manual de análisis de puestos en la empresa. 
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Tipo de lectura: Ligera 

BARAJAS MEDINA Jorge 
Curso introducto1;0 a la administración 

Presenta los conceptos básicos de la administración, origenes, 
aportaciones de los diversos autores a Ja adntinistración. divide a las escuelas 
en: empírica, científica, dásicit, humano relacjonista, estructura.lista, humano 
conductista, dccisional y de sisten1as, Jos den1ás ten1as del libro son: el proceso 
adtninistrativo y las áreas Cuncionales. 

El ultimo capitulo está dedicado a la adnlinistración en México, da una 
breve historia de la adntinistración y como se han creado la licenciatura y 
posgrados en la Universidad Nacional Autónoma de México. Presenta a los 
autores mexicanos que se han destacado por su interés en está área: Agustín 
Reyes Ponce, Francisco Javier Lacios Casillas, Isñac Guzmán Valclivia y José 
Antonio Fernándcz. Concluye con Ja presentación del perfil y papel que deben 
de desarrollar Jos adniinistradores en 1VIéxico. 

BURCH Jr. John G .. STRATER Jr. Felix R. 
Sistemas de información. t.eoría y práctica 

Comienza por describir Ja relación e intportancia entre los datos y Ja 
información, su proccsa1nicnto hasta conformar un sistcnHl de infor1nación, por 
lo cual expone el ciclo de vida de Jos sistemas de inforntación y su relación con 
el medio ambiente. mnncjo y nsociació11 de bancos de datos; posterior1ncntc 
explica las etapas para lo{..rrar el si.stenta de inforntación que son: el análisis. 
clisefio, desarrollo~' ntantenilniento. 

El apéndice presenta tres secciones: Ja pritnera consta de modelos lógico 
ntatemáticos, la SCb"Ullda es Ja con1putadora y la tecnología, y la tercera 
n1uestra las hcrrnutien.tas y técnicas del análisis de sistentas en donde expone 
la n1ctodo]ogía y procedimientos para recabar y estudiar la información como 
son entrevistas, cuestionarios, observaciones, organización y la documentación. 

CERTO Samucl C. 
Adntinistroción moderna 

Este libro contiene infortnnción básica sobre Ja adnlinistración, comienzn 
con Jas aportaciones rca]izndas por vnrios autores a In adn1inistración, 
explicando brevemente cada escuela. Consta de seis secciones: Introducción n 
Ja administración, plancación, organ1z.ac1on. influencia, control y Ja 
ad1ninistración en e] futuro. P1·c.sent.a ejen1plos y en.sos prilcticos del país donde 
Cue escrito e] Jibro. 
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CHRUDEN, Herbert J. y SHERMAN Jr., Arthur W. 
Administración de personnl 

Los autores de este libro. realizan un estudio acerca de algunos fnctores 
de la adn1inistración de personal como son: Con1portamiento organizacional. 
relaciones obrero-patronales. remuneración y seguridad, vnloración e 
investigación. reclutamiento y selección, desarrollo y motivación; así como. la 
organización del personal. 

En el libro se encuentra el tema relacionado con la organización del 
trabajo y Jos puestos. Menciona la gran utilidad que puede tener el estudio del 
análisis de puestos en las diferentes áreas de la einpresa. En donde se llama al 
proceso de estudio del análisis de puestos, como descripción y especificación del 
puesto, mostrando una estructura del análisis muy completa. también hace 
énCasis en los diferentes usos de dicho estudio. 

DESSLER Gary 
Administración de uersonal 

El objetivo de esta obra es dar a conocer a Jos gerentes de recursos 
hun1anos Ja función y responsabilidad que implica el dirib..¡r a los en1pleados. ya 
que son la parte importante y necesaria en las empresas. 

Se divide en seis partes. La primera presenta a el análisis ele puestos, 
siendo éste Ja base para la toma de decisiones de reclutamiento, selección de 
personal. valuación de desempeño, compensaciones y capacitación. 

Enuncia Ja definición de análisis de puestos, descripción y 
especificaciones, usos de la información. pasos, métodos para reunir Ja 
informnción, resalta Ja bitñcora del participante (anotaciones de todas las 
actividades que hace durante un periodo). técnicas cuantitativas. redacción, y 
aplicaciones a negocios pequeños, también presenta una hoja de trabajo o 
cuestionario para levantar Ja inforn1ación y la hoja en donde finalmente se 
presenta el análisis de puestos. 

Las cinco partes restantes del libro son: reclutamiento y co]ocnción. 
capacitación y dcsn1·1·0Uo. compensación, relaciones laborales y seguridad del 
en1pleado. 
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FERTONANI, Marco. ACTIS GROSSO, Cario 
Análisis y valoración de tareas 

Capitulo 2.1\olarco TeOrlco. 

Presenta los ten1as de análisis y valoración de tareas, explica 
brevemente como el térnlino de análisis de puestos ha tomado in1portancia, 
llegando a ser una técnica necesaria en las empresas. muestra los conceptos 
que se utilizan a nivel internacional. 

Describe an1plian1ente los canlinos para recopilar la infor1nación, 
planteándose prebrun.tas 1nuy sencillas: qué. cómo, por qué del puesto y 
requerimientos para hacer el trabajo, n1ostrando que el análisis de puestos se 
hace para el departamento ele recursos humanos, vnloración de tareas , o para 
toda la organización. a lo que llan1a análisis polivalente, es decir, que el análisis 
de puestos puede ser elaborado con varias finalidades. 

Explica la con1posición del análisis de puestos, la identificación del 
puesto. descripción, especificaciones, así con10 1nétodos para la recopilación de 
información, consideraciones y funciones de los analistas y finalmente co1no se 
realiza el plan y aplicación de la recolección ele tareas , teniendo en cuenta cual 
es la finnlidad del esttHlio, rccu1·sos hu1nanos necesarios, los procedin1ientos 
que se deben de aplicar con el personal antes ele levantar la inforn1ación, 
redactar el progra1na (fechas, horas y personas a entrevistar), redactar 
resultados, contt·ol del plan. costos y actualización del análisis de puestos. 

FRENCH, \Vende)) L. 
Administración de personal. Desarrollo de recursos hun1allO!:l! 

Libro que da una scn1blanza de con10 ha sido la adininistración de 
personal durante la historia. así con10 de todos los puntos i1nportantes dentro 
de ésta. 

Para este trabajo d<" investigación nos enfoca1nos a Ja parte cuat1·0, 
capítulo cüez, que se refiere a el análisis y descripción de puestos. cstúndares 
de desempeño y condjciones y reglas de trabajo. En donde explica con10 se 
conforina la c:structura del anúlisis de puestos (descripción y especificación de 
puestos). l\1enciona los diferentes usos que tiene el análisis de puestos dentro 
de la empresa (valuación de puestos. selección y reclutamiento de personal, 
etc.); n1ostl·ando los problen1as existentes en la prúctica~ destacando la 
in1portancia que tiene el análisis del puestos dentro de las cinpresas. haciendo 
énfasis en el poco 1nanejo y explotación del análisis. También, indica quienes 
son los r<"spon!'.mblcs de la clnbo1·ación de los análisis de puestos. haciendo 
n1ención, de que es un tl·abajo. no sólo del departan1cnto de personal .sino de 
toda la etnpresa en gene1·al. 
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HENEMAN III, Herbert G .. SCHWAB, Donald P .• y otros 
(FOSSUM, John A. y DYER. Lee D.) 
Administración de los recursos humanos y del personal 

En este libro los autores enf"ocan su estudio totalmente a la 
ad.ntinistración de personal. presenta temas como análisis de individuos y 
puestos, valuación de resultados, planeación de personal. contratación. 
compensación. relaciones laborales y seguridad. 

Estos autores describen los diferentes tipos de recolección de inf"ormación 
para el análisis de puestos. mencionan dos tipos de análisis. el enf"ocado a In 
tarea. que determinará la descripción del puesto y el enfocado a la persona, que 
determinará Ja especificación del puesto. 

Lev Federal del Trabajo 

Esta ley contiene las disposiciones legales del gobierno acerca de los 
derechos y obligaciones tanto del trabajador como de la empresa. Los aspectos 
que cubre son los tipos de contrato. condiciones del contrato, del lugar de 
trabajo. salarios o sueldos. impuestos. aportaciones. cajas de ahorro. 
gratificaciones. condiciones de trabajo, comisiones. vacaciones. primas, 
incapacidades. accidentes, etc. 

Da las reglas para una convivencia y desarrollo del trabajador y la 
e1npresn. ya que el recurso humanos es el principal elemento de las 
organizaciones, por lo que esta ley regula y prevé las posibles situncioncs que 
se pueden dar. 

MANCEBO DEL CASTILLO, Manuel 
El administrador y su entorno de Jo achninistración 

Es un breve análisis de las aportaciones de las escuelas administrativos. 
Estudio realizado a partir de los últimos afios del siglo XIX hasta 1990. 
Clasificando por escuelas a los autores correspondientes a cada una, las 
aportaciones de cada autor. finalmente después de cnda escuela describe la 
influencia de cada una en los siguientes factores: ser humano, mecüo ambiente. 
motivación. liderazgo, co1nunicación. conflicto. poder. cambio. toma de 
decisiones, participación, organización y eficiencia. Presenta en el último 
capitulo las aportaciones a cada escuela y finalmente un cuadro sinóptico de la 
información contenida en el libro. 

Las escuelas estudiadas son: Adn1inistración científica. de la gerencia 
aclntinistrativn o gerencia científica, de In buroc1·ncin. de las disfunciones 
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burocráticas. de las relaciones humanas. de la gerencia interactiva. de recursos 
humanos, Ja escuela cuantitativa, Ja escuela de sistemas, la escuela de 
desarrollo organizacional y la escuela de control de calidad. 

MERRIL, Harwood F. 
Clásicos en administración 

Este trabajo presenta a Jos autores que han hecho aportaciones muy 
relevantes en el campo de la administración. Expone una breve biografia de 
cada autor, para después mostrar las aportaciones. así como .fragntentos de Jos 
texto originales que publicaron estos autores. Sitúa las relaciones y ambiente 
en que se desarrollaron las investigaciones de cada uno de los autores. 

Muestra escritos originales de los autores, planteando que para 
comprender Jos nuevos tipos de ad.ministración hay que conocer sus 
antecedentes, al final del libro incluye la bibliografia de Jos autores que 
consultó. La selección de autores va aproximadamente desde 1771 hasta 1964, 
Jos describe cronológicamente y no por escuelas. Los autores estudiados son: 
Robert Owen. Charles Babbage, Capitan Henry Metcalfe, Henry Robinson 
Townc, Frederick Winslow Taylor, Henry Laurence Gantt, RusseJJ Robb, 
Harrington Emerson, Alexander J-Iamilton Church y Leon Pratt Alford. Henry 
FayoJ, Frank Bunker Gilbert, Oliver Sheldon, Mary Parker FoIJett, Henry 
Arthur HopC. Gcorge EJton Mayo, Chestcr Irving Bnnard. Douglas Murray 
McGregor. 

MILKOVJCH BOUDREAU. George T. 
Dirección y ndrninjstrnción de recursos humanos lJn enfoque de estrategia 

Libro dedicado a los recursos humanos tomando en consideración que la 
organización Cunciona siempre por ellos~ ya que es Jo más importante. por lo 
que el personal que aclntinistra esta función en cualquier área y puesto 
directivo o ejecutivo que se encuentre, debe de ser una persona preparada 
pro.f"esionalmente y especializada, siendo estos los encargados de encaminar y 
dirigir a Ja empresa a lobrrar Jos objetivos. En la parte uno llantada 
estimaciones de las condiciones de la organización, dedica el tema análisis del 
trabajo como Ja base para f"uturas actividades como es el diseño de trabajo, 
reclutamiento y selección. Formación y desarrollo. valoración del desempeño y 
compensaciones. 

El análisis de trabajo contiene tres partes: la identi.ficnción (nombre y 
clave del puesto). definición (relación jerárquica. finalidad. ubicación) y la 
descripción del puesto donde se enumeran las tareas asignadas. para que este 
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estudio tenga una productividad posterior debe de cun1plir con dos 
características: confiabilidad y validez. 

Posteriormente presenta los siguientes temas: planificación y 
establecimiento de objetivos, provisión externa de personal, desarrollo del 
empleado, actividades de recursos humanos con las compensaciones y 
relaciones laborales con los empleados. 

RIVERA SOLER. Ricardo 
Estructura y elaboración de pruebas para selección de personal 

El libro contiene las pruebas para ser aplicadas a los aspirantes a ocupar 
un puesto, se compone de cuatro capítulos: Generalidades de los exámenes de 
achnisión, el departamento de personal lugar donde se realizan los exámenes 
de admisión. el análisis de puestos, documento determinante para la 
estructuración de los exámenes de admisión y Ja estructuración de los 
exámenes de administración. 

Describe como se ha dado el proceso de selección de personal y la 
participación de la psicología en esta área, la participación del personal de 
recursos humanos y su posición jerárquica en la empresa, así con10 su 
trascendencia, ya que ningún otro departamento podrá suplir el trabajo que 
realiza. 

Plantea la necesidad de aplicar un examen preparado mediante un 
proceso científico, para seleccionar a la persona más adecuada en los diversos 
puestos. 

En el capítulo tres presenta la definición de análisis de puestos y 
teniendo como finalidad el mejoramiento de sistemas de trabajo, la 
preparación de exámenes de admisión adecuados. In estructuración de 
programas de entrenamiento y el desarrollo de análisis de puestos. 

Muestra la estructura del análisis de puestos con dos partes 
Cundamentales la descripción y la especificación. 

La primera contiene: la identificación o encabezado, descripción 
especifica y genérica. La segunda, la especificación de los siguientes Cactores: 
escolaridad. conocimientos. experiencia. requisitos, responsabilidades y 
condiciones de trabajo. Aporta el cuestionario. que sirve de base para 
recolectar la información del análisis de puestos. 
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WERTHER Jr., Ph. D. William B. y DA VIS, Ph. D. Keith 
Direccióp de recursos humanos y personal 

Los temas a tratar dentro de este libro son principalmente el por qué de 
Ja dirección del personal. sus desafios. como se conforma. Jos puntos principales 
para una selección y evaluación de personal. Ja relación entre rendimientos y 
sueldos, las relaciones obrero·patronales y el alcance que puede tener la 
dirección de recursos humanos. 

Durante la investigación se hizo referencia al capítulo cinco. que indica 
el por qué del surgimiento del análisis de puestos (Werther y Davis, lo llan1an 
análisis de empleos) dentro de la organización. mencionando que es una 
técnica impersonal. Describe tanto el proceso como las diferentes técnicas de 
recopilación de iníormación del análisis de puestos. Muestra un cuestionario 
base para la recopilación de información. en donde solicita inforn1ación 
referente a: 

a) Posición del análisis de empleos (fechas de creación y actualización. 
quién lo elabora); 

b) Identificación del empleo; 
e) Resumen del empleo; 
d)beberes; 
e) Responsabilidades; 
f') Características humanas; 
g) Condiciones de trabajo; 
h) Características de salud o seguridad: 
i) Normas de rencümicnto; y 
j) Comentarios. 

Como resultado de toda Ja información recopilada muestra las siguientes 
secciones del análisis de puestos: descripción del puesto. especificación del 
puesto y normas de empleos. 

YODER,Dale 
Manejo de personal y relociones industriales 

EJ contenido es completamente dedicado a el manejo de personal. 
contiene abundantes y claros conceptos. Está conformado por siete capítulos: 
política y teoría en la administración de energía humana. organización y 
achninistración. formación de personal. entrenamiento y desarrollo. 
administración de las relaciones de trabajo. conservación del cumplimiento y 
auditorias e investigación. 
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El capítulo tres. en la sección de requerimientos de personal presenta el 
análisis de puestos. su desarrollo. elementos (descripción. especificación y 
estándares). con el objetivo de agrupar la información para su uso posterior, la 
información para su conformación (identificación del puesto. características 
distintivas o significativas. lo que típicamente hace el trabajador. materiales y 
equipo que utiliza. como efectúa el trabajo, atributos personales requeridos y 
relaciones del puesto). realización y la manera de realizar el análisis 
cuantitativo para conocer el número de empleados que ocuparan el mismo 
puesto con el fin de cumplir con el trabajo en el tiempo y costo planeado 
utilizando la técnica de tiempos y movimientos. 
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Tipo de lectura: Rápida 

ACEVEDO IBANEZ, Alejandro y LOPEZ M. Alba 
El proceso de la entrevista conceptos v modelos 

CapÍC.u]o 2. Marco Teórico. 

Describe el uso de entrevistas. ya que la aplicación y conocimiento de 
esta técnica es de gran utilidad en todos los campos de trabajo. Explica que 
dependiendo de la preparación de la entrevista se obtendrá la respuesta 
deseada que cumplirá con las expectativas esperadas o necesarias para la 
investigación. La entrevista es una platica impersonal prevaleciendo la 
comunicación. dirigida según el tipo de personas a entrevistar. Presenta los 
temas sobre Jos tipos de entrevistas, pasos a seguir. el arte de preguntar. 
escuchar y observar, técnicas para manejar las entrevistas, los rasgos del 
entrevistado, características del entrevistador y cual es el papel del 
entrevistador dentro de la organización. 

CHIAVENATO Idalberto 
Introducción a Ja teoría de la administración 

El libro contiene la historia, orígenes y evolución de la administración. 
cada capitulo describe ampliamente las escuelas. investigaciones y teorías que 
Cundamentan a Ja administración actualmente. 

Describe los antecedentes de la administración 4000 A.C., hasta los 
albores de la a¡>licación de la adtninistración de nuestros tiempos. destacando 
la Teoría General de la Adniinistración (TGA) y sus cinco componentes básicos: 
estructura, tareas, personas. tecnología. y ambiente, que interactúan entre sí. 

FLEISHJ\IAN, Edwin A. y BASS, Alan R. 
Estudios de psico]ogín industria] y del personal 

En este libro se toman los temas relacionados con la adin.inistración de 
personal desde un punto de vista psicológico. por lo que se hace un estudio de 
Cactores psicológicos que influyen en el trabajo como: la motivación, la fatiga. el 
liderazgo, I~ comunicación. la psicología en las empresas y el consumidor; así 
como temas relacionados con el análisis y In valuación de puestos. selección y 
entrenamiento del personal. 

En su capítulo de introducción al análisis Cuncional de puestos. 
JTI.enciona como se debe de estructurar la definición de tareas, así como el tipo 
de lenguaje a utilizar dependiendo del puesto. 
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REYES PONCE. Agustín 
Administración de empresas teoria y práctica Segunda parte 

Este libro abarca las cuatro partes restantes del proceso achninistrativo 
propuesto por el autor que son: organización. integración, dirección y control. 

En la etapa de organización. presenta el tema de análisis de puestos. 
explica brevemente las funciones y obligaciones de éste. 

El análisis de puestos es el siguiente paso después de haberse 
establecido los departamentos y niveles jerárquicos. describiendo ampliamente 
las actividades y requisitos del puesto. 

Explica brevemente las secciones que componen el análisis de puestos, 
continua con los manuales y cartas de distribución de trabajo explicando la 
importancia y necesidad en la empresa. 
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BYARS , Lloyd L. y RUE, Leslie W. 
Gestión de recursos humanos 

Capít.ulo 2. Marco Teórico. 

El libro está dirigido a la ad.Jninistración de recursos humanos. consta de 
seis secciones: introducción e igualdad de oportunidades. diseño de personal en 
la organización. formación y desarrollo de personal. retribución a los 
empleados. sindicatos. seguridad y salud. 

La segunda sección trata sobre la selección del personal. proponiendo 
utilizar horarios alternativos y mejor distribución de trabajo y presenta 
brevemente los datos del análisis de puestos que lo conforman. 

En el apéndice muestra como la informática se ha convertido en pieza 
clave para ayudar a administrar (evaluaciones. compensaciones, seguimiento. 
desarrollo. etc.). el departamento de recui.·sos humanos, obteniendo información 
que proporcione mayor certeza en la ton1a de decisiones .. 

YOURDON, Edward 
Análisis estructurado moderno 

Libro dedicado a el análisis de sistemas por medio de diversas 
herramientas para el modelado. 

En la parte uno de la introducción presenta el tetna de los participantes 
que intervienen en el desarrollo de sistemas: usuarios. administradores. 
auditores. control de calidad, verificadores de normas. analistas, diseñadores. 
programadores y operadores. Describiendo la función que desempeñan cada 
uno. sus relaciones, su importancia. Posteriormente muestra el ciclo de vida. 
consideraciones de desarrollo y los cambios que tienen los sistemas al ser 
desarrollados. 

Las 3 partes restantes son: las herramientas de modelado. el proceso del 
análisis y el seguimiento del análisis (diseño, programación y pruebas), y un 
apéndice que trata temas sobre estimaciones de tiempo. costo-beneficio. 
auditorias. técnicas de entrevista y recopilación de datos. Presenta finalmente 
una ejemplificación de esta herramienta. 
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2.1.2. Tesis 

Tipo de Lectura : Total 

LOPEZ CORREA, Sergio, ALARCON KARAN Marco Antonio 
Manual para el estudio de un sistema de análisis y yaluación de pyestos en un 
organjsmo degcen\}'alizado Metro 

Este t.rabajo de investigación propone el análisis y valuación de los 
puestos en el sist.ema de transport.e colectivo metro con el objeto de mejorar la 
calidad del servicio y el t.rabajo realizado por el personal. por lo que se recurre 
a estas técnicas para elevar el nivel de desempeño en la empresa. 

Se compone de cinco capítulos. primero plantea el problema y su 
hip6teais correspondiente. la met.odologla utilizada, el tipo de investigación es 
documental y de campo. 

El capítulo uno present.a la función del t.ransporte colectivo METRO. su 
bist.oria, los beneficios para la sociedad y planes de expansión. Da a conocer el 
organigran1a general de la institución y sus correspondientes niveles 
jerárquicos. hasta llegar a el nivel de departamentos. 

El capítulo dos proporciona los diversos términos que se van a ut.ilizar, 
la historia de los manuales y brevemente la t.eoria del análisis y valuación de 
puestos. destacando las ventajas y desvent.ajas, desarrollo. antecedentes, 
finalidad y aplicaciones de est.as dos herramientas. 

· El t.ercer capít.ulo muestra los métodos de análisis y valuación de puestos 
utilizados en su investigación. 

En el penúltimo capítulo. presenta los dos manuales de análisis de 
puestos y valuación de puestos. describiendo los puntos a considerar al 
realizarlos. ya que habrá que tomar en cuenta la estructura de la empresa. 
salarios. sindicatos. promociones. la selección de factores y subfactores para 
cada puesto. así como la razón de realizar los manuales _en la empresa. 

En el último capitulo presenta los formatos que contendrá cada manual 
y como va presentada la información. 
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VEGA-ALBELA GOYENECHE, Adrián 
Análisis para descrinción y perfil de puestos en 11antas y vehículos S A 

Este trabajo esta dedicado a una empresa privada en el ramo comercial 
de llantas. Presenta los antecedentes históricos, justificación, objetivos y 
probJenta a resolver en Ja empresa con esta investigación, contiene la teoría 
del análisis de puestos definiendo su utilidad y finalidad de la técnica. Realiza 
el análisis de la tercera parte de Jos puestos de la empresa. 

Describe la técnica con la cual realizó Jos análisis de puestos, así con10 
los DJ.étodos para recopilar Ja información. explica brevemente ]as partes del 
análisis de puestos propuestas en formatos sencillos que empleó para recopilar 
la inCormación y corno ha sido asentada. 

Cuenta con 12 anexos que muestran los diferentes análisis de puestos 
recopilados. Incluye un punto llamado valuación de desempeño en donde 
escrib'e Jos parámetros para evaluar el trabajo de la persona que ocupe el 
puesto. Por último muestra las conclusiones del trabajo y recomendaciones 
para terminar Jos restantes análisis de puestos de la einpresa. 

FERIA PRESENDA, Aracely 
El aniiJisis de puestos v su imaortancia para aumentar los niyeles de 
productjyjdad v eficacia en las empresas 

La tesis esta constituida por Ja introducción y tres capítulos: 
metodología de Ja investigación. marco teórico referente al análisis de puestos y 
análisis y evaluación de Jos resultados. 

El campo de investigación es Ja empresa PEMEX 
Producción, tomando como muestra 20 puestos. 

Explotación y 

En el primer capítulo presenta e] planteamiento del problema tomando 
como variables dependientes la necesidad de eficiencia y productividad en las 
empresas, comienza con realizar Ja definición y estructuración detallada de 
cada puesto. 

En el segundo capítulo presenta Ja teoría de éste tema. realizando el 
enfoque a Ja organización y Jos recursos humanos. Ja utilidad que se Je dará 
posteriormente en la empresa: reclutamiento. selección, adiestramiento y 
evaluación de desempeño, etc .. Explicando Jos requerimientos y diseño del 
puesto. Ja necesidad, beneficios y dificultades del análisis de puestos. 
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En el último capítulo presenta el estudio y conclusión del resultado de 
las entrevistas aplicadas a el personal de PEI\fEX. Cada cuestionario aplicado 
consta de 20 preguntas. para cada una muestra una gráfica dependiendo de las 
respuestas. 

En esta tesis se hace notar la necesidad de realizar y aplicar el análisis 
de puestos. la realización de un estudio amplio y claro con el objetivo de 
conformar la información en el submanual de análisis de puestos. así como 
para aprovechar y desquitar el costo que implica realizarlo. 

2.J.3. Tesina 

Tipo de úctura: Total 

RIVERA SOLER, Ricardo 
El análisis de puestos Herramienta fundamegtal en las actiyidades de 
Recursos Hµmanos 

El trabajo de investigación demuestra que en varias organizaciones 
gubernamentales. no se cuenta con el análisis de puestos bien estructurado Y 
con la inf'ormación básica para dar seguimiento a las diversas actividades del 
área de recursos humanos 

El autor realiza una indagación de los formatos e información que 
contiene cada análisis de puestos. proporcionando una evaluación de las 
siguientes partes del análisis de puestos: identificación. descripción y 
especificación. 

También aplica un cuestionario a las personas que trabajan en el área 
de recursos humanos con el fin de comprobar la gran utilidad que se le puede 
dar a los análisis de puestos. 
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2.1.4. Cursos 

Los cursos que se presentan a continuación están dirigidos 
principalmente a directores. jefes de área y jefes de departamento. Todos estos 
cursos tienen en común que están relacionados con la adniinistración de 
personal. el análisis de puestos o de procedimientos. Son impartidos en 
Management Center de México que es una filial de American Management 
Association. 

Curso: M~todos y Procedimientos para la Productividad. 

Objetivo. 
Mejorar la productividad a través del rediseño de los procedimientos 
administrativos. 

Beneficios. 
l. Simplificará el trabajo achninistrativo. 
2. Agilizará la organización. 
3. Aumentará el valor agregado al cliente. 

Te111ario. 
l. Métodos y procedimientos administrativos ante calidad. 

productividad. reingenieria y competitividad. 
2. Rediseño de la organización para la productividad_ 
3. Análisis crítico de los procesos administrativos actuales. 
4. Técnicas para la recopilación y registro de datos. 
5. Técnicas para análisis de datos. 
6. Rediseño de un sistema administrativo para la productividad. 
7. Diseño. eliminación y control de formas. 
8. Manuales de procedimientos eficaces. 
9. Medición y estándares de t.rabajo. 
10.La computación como apoyo de métodos y procedimientos. 
11.Técnicas para la adniinistración de proyectos PERT. 
12.Informes y presentaciones gerenciales. 
13.lmplantación. supervisión y control del proyecto. 
14.¿Auditoria operacional o asesoría en productividad? 
15.Problemas de los participantes. 

Dirigido a. 
Gerentes. jefes, supervisores y analistas responsables del diseño de la 
organización, métodos y procedimientos y sistemas de la empresa. así 
como consultores. 
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Curso: Cóna.o obtener rnayol'es l'esu.ltados operativos a través del 
Redise1io y Simplificación del trabajo. 

Objetivos. 
l. Eliminar trabajo innecesario. 
2. Analizar las actividades bajo un enfoque de valor agregado. 
3. Mejorar la productividad de su organización. 
4. Modernizar los procesos de trabajo. 
5. Identificar las oportunidades de mejoramiento mediante el trazo 

efectivo de los flujos de trabajo. 
6. Asegurar el mejoramiento y compromiso progresivo. 

Te11iario. 
l. Cómo el mejoramiento de los procesos puede ayudarlo a lograr las 

metas de su negocio. 
2. Fundamentos de la simplificación del trabajo. 
3. Cómo mejorar los métodos de el trabajo. 
4. Fluidez y desarrollo de los procesos_ 
5. Cómo organizar los procesos. 
6. Cómo iniciar el proceso de mejoramiento del trabajo propio. 
7. Cómo .. mapear .. los procesos. 
8. Cómo identificar a las actividades de valor agregado. 
9. Prevención y solución de problemas existentes y potenciales. 
10.Cómo implementar Planes de mejora continua. 
11.Seguimiento de la Planeación de Mejoras. 
12.Valoración y término de actividades en el proceso de mejoramiento. 
13.Reglas para no quedar .. varado". 
14.Desarrollo de sus propios planes de acción. 

Dirigido a. 
Directores. gerentes, ejecutivos y superintendentes encargados de definir 
el flujo de actividades y el diseño de estrategias de procesos de mejora 
continua. 

Curso : Dirección de la función de capaciLacitin. 

Las empresas necesitan ya. contar con un prof"esional en el área, capaz 
de implementar sistemas de capacitación y contar con herramientas que les 
provean el cómo obtener resultados del costo-beneficio de Ja capacitación
aprenclizaje. 

Objetivos: 
l. Que los participantes obtengan los conocimientos fundamentales para 

establecer y administrar el sistema de capacitación en.su organización 
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e identifiquen la metodología más efectiva para adaptar estrategias de 
desarrollo. calidad y productividad incrementando la productividad de 
su organización. 

2. Mediante el programa se valorará y din1ensionará la función de 
capacitación y desarrollo como una estrategia clave dentro de su 
organización. 

3. Desarrollará y perfeccionarán las habilidades gerenciales para dirigir 
eficazmente el área de capacitación bajo criterios de productividad y 
calidad total. 

Beneficios 

l. Las herramientas clave necesarias y suficientes para establecer su 
programa de capacitación. 

2. Las técnicas para determinar eficazmente el diagnóstico de 
necesidades de capacitación. 

3. Los elementos de administración por resultados de la función de 
capacitación. 

4. Las técnicas de excelencia para establecer el sistema de evaluación de 
Jos esfuerzos de capacitación en su organización. 

Teniario 

l. Función de capacitación en la empresa 
2. Enfoque sistémico de la capacitación 
3. Ad.niinistración de la función de la capacitación 
4. Plan y programas de capacitación 
5. Organización de la gerencia de capacitación 
6. Elementos de control del programa de capacitación 
7. Sistemas de evaluación 

Dirigido a 

1. Gerentes y jef'es de capacitación 
2. Especialistas de capacitación 
3. Directivos y mandos medios a cuyo cargo se encuentre la planeación y 

coordinación de In función. 
4. Directores de recursos humanos interesados en hacer una revisión 

intensiva de puntos clave en la dirección de esta área. 
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Curso: Cona.o entrevistar y seleccionar adecuadamente. 

Dirigido a: 
l. Jefes de personal y sus asistentes. 
2. Directores. 
3. Jefes de departamento. 
4. Para cualquiera que desee dominar el arte de entrevistar y 

seleccionar a la persona adecuada para el puesto. 

Objetivos: 
l. Lo que todo entrevistador debe de saber 
2. Peñeccionar sus destrezas de entrevista 
3. Evitar las malas decisiones al contratar 
4. Agilizar el proceso de entrevista 
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2.1.s. Internet 

Los siguientes artículos .fueron encontrados en diferentes paginas del 
WEB, en relación a di.ferentes perspectivas del análisis de puestos. así como 
tan1bién abarca diferentes partes de dicha técnica . 

.l\f.AY, Karen E. 
\Vork in the 2 lst Century· lmplications for Job Annlysis 
<El trabaio en el Sig]o 21 · Implicaciones del Análisis de Trabaio) 
http://cmit.unomaha.edu/tiprI'IPApr96/may.html 

En este articulo se realizan cuatro preguntas que abarcan un nuevo 
enfoque acerca del análisis de puestos. 

¿Seguiremos necesitando el análisis de puestos? 
Esta pregunta relaciona al análisis de puestos con un nuevo mundo de 

trabajo en donde puede llegar a ser una técnica relevante. Tradicionalmente, el 
análisis de puestos proporciona información detallada en relación a las tareas 
de un puesto. El resultado de este análisis son las descripciones y 
requerimientos del puesto; los cuales. son utilizados dentro de ln selección y 
capacitación del personal. 

El análisis de puestos contiene toda la inFonnación referente al puesto 
en un determinado tien1po. Pudiendo preguntarse. ¿qué sucede entonces con 
aquellos puestos que cambian frecuentemente?. Ya que. en muchas ocasiones 
las organizaciones tienen que ser .flexibles en cuanto a este punto. razón por la 
que se lleva mucho tiempo la realización del análisis de puestos o en otrns 
ocasiones. es necesario cambiar las especificaciones en poco tiempo. 

Sin embargo. la respuesta a la pregunta de ¿seguiremos necesitando el 
análisis de puestos?, es Sí. cuando: 

a) las organizaciones se constituyen de puestos que son 
estructurados con tareas especificas relativamente estables; 

b) las organizaciones colectan datos de acuerdo a Jo que dice la ley; 
e) las organizaciones pueden utilizar el análisis de puestos para la 

realización de nuevas formas de trabajo. 

¿Está cambiando el propósito del análisis de puestos? 
En donde en esta pregunta se especifica que el propósito del análisis de 

puestos en otros países donde sí .se utiliza sigue siendo el misn10 desde su 
origen. lo que ha can1biado constantemente es el uso que se le da dentro de Ja 
organización. 
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¿Necesitan un cambio los métodos de análisis de puestos? 
La respuesta a esta pregunta es sí. Las herramientas tradicionales como 

la observación, cuestionarios y entrevistas proveen de la información necesaria 
del puesto. a partir de los nrlsmos empleados o supervisores; sin embargo. un 
nuevo análisis incluiría también a los clientes, a expertos en el área, así como 
al proceso analítico realizado por la persona en el puesto. Describiendo en estas 
nuevas técnicas. el trabajo que debe desarrollarse en un futuro. 

Actualmente. se están buscando nuevas herramientas para la 
elaboración del análisis de puestos. Otra herramienta utilizada hoy en día es. 
el diagrama de flujo, por medio del cual se puede apreciar el .Oujo de trabajo 
entre varios departamentos o puestos, aunque llega a ser limitado en lo 
relacionado a un puesto en específico. 

¿Cómo puede el análisis de puestos incrementar la eficiencia en las 
organizaciones? 

El análisis de puestos provee de la información necesaria para la 
realización de cambios organizacionales y eficiencia en el trabajo. En relación a 
este último punto. esto es posible cuando el análisis de puestos es utilizado 
como base para la realización de nuevos procesos de trabajo. o bien. para 
mejorar Jos ya existentes. 

RUSSELL. Craig A. 
Job Analysis MRde Easy 
Facjlit;ando el análisis de t;rabaio 
http://horne.navisoft.com/hrmbasics/jobseasy.html 

En este artículo se menciona que la descripción de puestos es una útil 
herramienta administrativa. ya que puede simplificar la organización de los 
recursos humanos necesarios. Establece las funciones de cada puesto y su 
relación jerárquica dentro de la empresa. así como también ayuda a los 
empleados a entender mejor sus actividades a realizar. 

La descripción del puesto ayuda a·conocer los objetivos y metas a seguir 
por parte de la empresa. Delimita la paridad del salario de cada puesto dentro 
del trabajo laboral. Permite la superación continua del personal a través del 
conocimiento de sus actividades y responsabilidades a ejecutar. así como el de 
los cargos inmediatos superior e inf"erior. 

Simplifica el manejo de los recursos humanos. para reclutar, cambiar. 
pagar, compensar y capacitar dentro de la organización. Llegando a los 
siguientes puntos debido a las tareas y responsabilidades establecidas: 

a) Especificar las funciones de cada puesto. 
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b) Mejorar la administración de sueldos y salarios. 
e) Contar con trabajadores más efectivos. 

Capitulo 2. Marco TeOrico. 

La descripción de puestos debe de contar con los siguientes pasos 
básicos: 

l. Localizar el puesto dentro de Ja organización. 
2. Describir el propósito general del puesto. 
3. Listar las t;areas y responsabilidades más importantes en el puesto. 
4. Identificar la autoridad en e) proceso de toma de decisiones. 
5. Establecer los requerimientos 1nínimos de educación y experiencia. 

KAYE RUBIN, Mary 
,Job Analysis an important ernp)oyment tool 
El Análisis de Pueatqs· Una importante herramienta para el emoleo 
http://www.pcepd.gov/pubs/facUanalysis.html 

Un supervisor necesita conocer cada puesto bajo su mando, los 
requerimientos necesarios para realizarlo. desarrollar entrevistas y 
cuestionarios para una valuación de los puestos a su cargo. Los especialistas en 
recursos humanos son los responsables de iniciar la revisión de las aplicaciones 
y, mediante eJ desarrollo de discusiones entender los componentes necesarios 
dentro de la organización. 

El análisis de puestos provee de Jos objetivos básicos para la valuación. 
entrenamiento, ascenso y supervisión de personas con discapacidades, así como 
mejorar la eficiencia de la organización. Siendo un proceso lógico que 
determina: 

a) La razón del puesto. 
b) Señalar las funciones esenciales del puesto con sus tareas criticas o 

fundamentales a realizar. 
e) Especificar las condiciones de trabajo del puesto. 
d) Calificación de las funciones esenciales. 

Dentro de este apartado se explica como debentos realizar el análisis de 
puestos tomando en cuenta Jos siguientes puntos, dentro de los cuales. se da 
una serie de preguntas que permiten realizar el análisis de puestos: 

J. Propósito 
2. Funciones esenciales 
3. Características 
4. Requerimientos 
5. ¿Cómo utilizar el análisis de puestos? 
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JARVIS, Chris 
Business Open Learning Archive· The Analysis ofJobs 
Archiyo de aprgndjzaje abierto paro el negocio· El análisis de puestos 
http://wwwbs.wlibe.ac.ukl-jarvis/boJa/jobs/index.html 

Esta página tiene como objetivo el proporcionar inf'ormación a toda la 
gente, tanto especialistas de recursos humanos como estudiantes de este tema 
en específico, o bien como apoyo para las diferentes actividades de recursos 
humanos dentro de la empresa. como son: reclutamiento. capacitación. entre 
otras. 

Proporciona un enf'oque del trabajo, tomando como elemento importante 
la estructura organizacional y los sistemas de información. ayudando en la 
investigación y valuación del trabajo. 

Explica el valor que tienen las técnicas para la realización de análisis de 
puestos dentro de la empresa; así como Ja importancia de la inf'ormación que se 
recopila. Menciona y explica cual es el contenido en la definición del puesto, 
abarcando desde su título hasta la explicación de la experiencia que ha 
adquirido el empleado en la realización del trabajo. 

El autor realiza el estudio de tres preguntas, que son: 
¿Qué se debe hacer? 
¿Libertades para hacer? 
¿Límites de lo que se puede hacer? 

Describe las diferentes técnicas para la recopilación de Ja inf'ormación 
para el análisis de puestos como son: la observación, entrevistas, descripción 
propia del empleado por medio de bitácoras. técnica del incidente critico. etc . 
. Así como también. cuenta con un ejemplo de la descripción y especificación del 
puesto. 
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2.1.6. Opiniones ProresionaJes 

Las opiniones profesionales presentadas a continuación. :fueron hechns 
por personas especializadas tanto en el área de informática como de recursos 
humanos en relación a Ja elaboración y aplicación del análisis de puestos. A 
través de ellas se puede observar Ja necesidad que existe en cuanto a ésta 
técnica dentro de Ja organización, así como las diferentes razones por las cuales 
no se llega a utilizar dicha técnica. 

L. A. Francisco Moreno. Chocolates "La Corona .. 

Pienso que el análisis de puestos es de gran importancia en este 
momento. ya que por medio de él se pueden saber realmente las necesidades de 
cada departamento en cuanto a personal, teniendo de esta manera el 
departamento de recursos humanos un mejor lineamiento para Ja selección del 
personal a contratar. Además, de que actualmente es un requisito 
indispensable para Ja certificación de IS09000. 

Ing. Raúl Varela. Hewlett Packard. 

Dentro de Ja empresa se realiza el análisis de puestos en base a sólo 
unos puestos con eJ objetivo de aplicarlo después a toda Ja organización. 
aproximadamente cada 3 años se actualiza de acuerdo al tipo de puesto. 
Aunque Jo ideal para Ja actualización del análisis de puestos es que fuera 
anual pero, como el área de inCormática es dinámica existen muchos ascensos y 
descensos riesgosos, por lo que se pretende evitar el daño a las relaciones 
int.erpersonaJes. 

Ing. Enrique Verduzco. Centro de Investigación y Docencia Económicas. 

A pesar de que el análisis de puestos ayuda al departamento de recursos 
humanos y al de informática para un mejor reclutamiento del personal, no es 
utilizado debido a Ja falta de decisión por parte de recursos humanos para 
tener un mejor conocimiento de los requisitos del personal solicitado en otras 
áreas. Actualmente en informática se conocen las bases que deben tener cada 
persona dentro de ésta área, aunque a veces. no es posible conformar bien un 
análisis de puestos debido a no tener mucha experiencia en técnicas de 
personal. 
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L. l. Marcela Peñaloza Baez. DCAA-DGSCA-UNAM 

Actuahnente se siguen dos lineamientos para el análisis de puestos. Uno 
es el aplicado por el sindicato a todo el personal adscrito: el otro. es el manual 
de análisis de puestos con que cuenta esta dirección para todo el personal no 
sindicalizado. que se realizó hace tres años. este cuenta con el objetivo del 
puesto Y las actividades más generales a realizarse. lo ideal sería que se llevara 
a cabo una actualización cada año pero, debido a la falta de personal 
especializado para su actualización y el tiempo que implicn realizarlo, se lleva 
acabo únicamente durante periodos de reorganización. 

L. A. Mario Naranjo Torres. Banca Serfin 

A mi parecer el análisis de puestos es de gran importancia para 
cualquier empresa ya que en ella se encuentra toda la información necesaria 
para cada puesto, no importando el departamento. Sin embargo. en muchas 
ocasiones el departamento de recursos humanos o no cuenta con el personal 
necesario o no tienen el tiempo necesario para su realización o actualización; 
además. de que en áreas nuevas como lo es informática, por la falta de 
conocimiento de las funciones desempeñadas tampoco se lleva a cabo su 
realización. 

Es por esto que creo que es necesario que los mismos directores de 
departamento lleven a cabo la elaboración del análisis de puestos de su propio 
personal, ya que cuentan con el conocimiento necesario de las actividades y 
requerimient.os de cada uno, y pasar este estudio a recursos humanos para el 
reclutamiento de personal; siendo no sólo de ayuda a recursos humanos sino 
también al mismo departamento como retroalimentación para ella. Es un poco 
dificil el definir un periodo de actualización. en mi opinión sería de acuerdo a 
los cambios que se presenten en el departamento. 

lng. Ernesto Bravo. SEMARNAP. 

Aunque se cuenta con el análisis de puestos no está actualizado. y la 
selección de personal se realiza en base a las personas que trabajan 
actualmente aquí y cuentan con mayor experiencia. esto sucede debido a que 
no se cuenta con personal capacitado para realizar esta investigación, así como 
el presupuest.o para realizarlo. 

Por lo tanto no se lleva una valuación de puestos ya que se cuenta con 
tabuladores fijos, es interesante conocer la importancia del análisis de puestos, 
siendo parte de la documentación para alcanzar la certificación 1809000. y no 
sólo eso ya que es necesario para la excelente adnünistración de empresas. 



C•pit.ulo 3. M.111roo Concept.uaJ. 

3. MARCO CONCEPTUAL 

3.J Antecedentes 

3 . .1 • .I. Origen 

Los orígenes del análisis de puestos, Jos encontramos principa.hnente con 
dos per.Sonas: Frederick W. TayJor, precursor en realizar estudios de tiempos y 
movimientos y. Hugo Munsterberg. quien realizó notables contribuciones a Ja 
ad.ministración industrial con respecto al análisis de puestos en términos de 
sus requerimientos mentales. así como el desarrollo de dispositivos de prueba. 

Munsterberg y TayJor estaban interesados en Ja selección de empleados. 
en Jos sentimientos y aspiraciones individuales del trabajador y. en cierta 
medida. en Jos efectos de Ja estru':tura social en Ja productividad. 

Más tarde en 1918, Roy Kelly, publica el libro "Hiring the Worker" 
(Contratando al Trabajador). pionero en adntinistración de personal. que 
incluye análisis de descripción de puestos. especificaciones de puestos. formas 
de solicitud. entrevistas, exámenes médicos, colocación. capacitación, 
transferencias. promociones y despidos. 

a . .1.2 Historia 

1903 Frederick W. TayJor realiza su estudio de tiemnos v movimientos. 
1911 EJ libro de TayJor Jos .. Principios de Ja administración científica"" y el 

libro de Frank B. Gilbreth .. Estudios del movimiento" son publicados por 
; Drimera vez. 

1913 Se publica el libro .. Psychology and Industrial Efficiency" (Psicología y 
eficiencia Industrial> de Hue:o Munsterberl? en Jos Estados Unidos. 

1914 Lillian Gilbreth oublica ••La nsicoJoria de Ja adtninistración". 
1918 Se publica el libro pionero en acbninistración de personal de Roy Kelly, 

.. Hirine- the Worker" (Contratando al Trabaiador) 
1932 Merrill R. Lott desarroUa uno de Jos primeros planes para evaluar 

lnuestos sobre Ja hase de Jas características de Jos mismos. 
1939 El Departamento de Trabajo de Jos E. U. publica eJ ""Dictionary of 

OccunationaJ TitJes" <Diccionario de títulos ocuaacionales). 
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3 • .1.3 Aporta dores 

3.1.3.J Frederick W. Taj•lor 

Taylor aporta un nuevo enfoque a Ja adlninistración a través de un 
estudio basado en la observación y cuantificación del tiempo. que tarda el 
trabajador realizando cada uno de sus movimientos durante su jornada Jaboral. 
En aquella época los principales problemas detectados por Taylor fueron: 

• No contaban con lineamientos para la realización del trabajo. 
• No utilizaban programas de incentivos 
• Se guiaban por experiencias anteriores 
• No había una relación interdepartamental 

No se tomaba en cuenta las habilidades que requería el trabajador 
para la selección del personal. 

• La administración aplicada en la empresa era militarizada. 

La principal aportación de Taylor es el estudio de tiempos Y 
movimient:os. ya que por medio de éste se logró mejorar la Corma de e.fectunr el 
trabajo. obteniendo un menor tiempo de realización. dando por consecuencia 
una mayor producción y utilidad n la empresa. 

Este estudio consistía en que el trabajador debía de cumplir con un 
ritmo de trabajo, de no ser así el supervisor le volvía a mostrar Ja técnica para 
hacerlo. si el trabajador no lograba alcanzar los objetivos, era cambiado a un 
puesto en donde desarrollara toda su potencialidad. Taylor destaca la 
necesidad de dividir el trabajo entre supervisor y trabajador. donde cada parte 
tiene la ntlsma responsabilidad. con el fin de incrementar la producción y de 
tener a el trabajador más apto en cada trabajo. capacitándolo y remunerándolo 
por su esCuerzo. 

3.I.3.2. Frank B. Y Lilliari Gilbreth 

Los estudios que realizaron fueron con el fin de mejorar Ja realización 
del trabajo. los lleva.ron acabo Dlediante el análisis de los movimientos de: 
trabajador. por medio de películas. inventaron un aparato cou una manecilla 
grande para registrar el tiempo de 1/2000 de minuto. llamado micrómetro. el 
cual utilizaban para obtener el tiempo efectivo de cada movimiento. ya que las 
cámaras de principio de siglo no contaban con una velocidad constante. siendo 
así que Gilbreth proporciona un estudio de 17 movimientos básicos llamndos 
Therbligs (Gilbreth al revés con th transpuesta). 
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Desarrollaron diagramas de flujo y diagramas de proceso para registrar 
los tiempos y movimientos de cada trabajador. 

Gilbreth detennina que el hombre debe desarrollar al máximo su 
trabajo. a través de proporcionarles un entrenamiento ef'ectivo. un método de 
trabajo. herramientas necesarias y un ambiente agradable. proponiendo buscar 
el mejor camino para Ja realización del trabajo. 

3 . .1.3.3. Henry Gantt 

Hizo tres importantes aportaciones; 

Realizó un sistema de salarios y bonificaciones. en donde si el trabajador 
incrementaba su productividad se le daba una bonificación. es de ideas 
humanistas. dán~ole una mayor prioridad al trabajador. 

La gráfica de Gantt es una herramienta de planeación sencilla de 
utilizar. cuenta con dos ejes, uno 1nide el tiempo y el otro la producción. 

Da importancia a Ja relación laboral donde Ja achninistración debe de 
entrenar a los obreros para incrementar la productividad de las empresas. 

3.I.3.4. HenryFayol 

Fayol dio a conocer que Ja ndministración es una actividad que se 
encuentra desde la organización más pequeña. Ja familia, hasta la más grande, 
el estado .. Por medio de esta observación realizó un estudio. con el fin de 
aportarlo a el ámbito académico, logrando que f'uera aceptada Ja 
administración y estudiada en la universidades. 

La aportación de Fayol ha sido de gran importancia. ya que proporcionó 
las bases de Ja ad.niinistración contemporánea. 

3.I.3.4. Elizabeth Lan.ham 

Muestra Ja importancia que tiene Ja valuación de puestos. así como su 
estructura para realizarla adecuadamente, proporciona una guia sistemática, 
Ja cual se puede utilizar completamente o tomar Jas partes que ltlás se adecuen 
a cada eltlpresa. 

Explica que es análisis de trabajo. su importancia, los métodos a utilizar 
para la recolección de datos. elabora uno de Jos cuestionarios más completos 
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para la recopilación de información del análisis del trabajo. Indica cuales son 
las ventajas y desventajas en la realización del análisis de puestos. 

Hace mención de como organizar al personal para la realización de la 
descripción de puestos. como capacitar a los responsables de realizar dichas 
descripciones, la estructura final de la descripción del puesto y ejemplos. 

3.2 Definición de conceptos 

3.2 . .1 Andlisis 

3.2. :J. .1 Definición etimológica 

"La palabra análisis es de origen griego ava.Aucna de avcx.A.uro, que 
significa desatar. Es la separación y distinción de las partes de un todo hasta 
llegar a conocer sus principios o elementos." 1 

3.2.1.2 Definición de diccionarios 

3.2.1.2.1 Diccionario de la Real Academia Española 

"'Distinción y separación de las partes de un todo hasta llegar a 
conocer sus principios o elementos ... 2 

3.2.1.2.2 Diccionario de especialidad 

"Es la descomposición de un todo en sus partes; ésta 
descomposición puede ser material o ideal".3 

3.2.1.2.3 Diccionario general 

''Distinción y separación de las partes de un todo hasta llegar a 
conocer sus principios o elementos"."' 

1 Lcxis/22 \'ox. Diccionario editado por el circulo de lectores, S.A; Barcelona, 1976. 
2 Diccionario de In Lengua Es1>ni'loln. Renl Academia Española. HJn. edición. Espasa Culve. 
3 Diccionario UNESCO de Ciencias Sociale!!<. Tomo l. Editorial Planeta-Agustini. Barcelona. 
Espni\n. 1987. 
"' Diccionario Enciclopédico Snlvnt. Tomo J. Editorial Hispano-A.rnericnna. Barcelona. España. 
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3.2. J .2.4 Definición de Autores 

En la administración el término análisis. lo definen de la 
siguiente manera: 

"Método lógico que consiste en separar las diversas partes 
integrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma independiente cada una 
de ellas, así como las diversas relaciones que existen entre las ntismas."" 

3.2.1.2.5 Sinónimos 

"'Descomposición. examen, comparación. estudio. separación.".6 

3.2 ... 2 Puesto 

3.2.2.J Definición etimológica 

~a palabra puesto proviene del latín positus que significa sitio o espacio 
que ocupa una cosa. empleo, dignidad. oficio o utinisterio" 7 

3.2.2.2 Definición. de diccioncirios 

3.2.2.2. l Diccionario de Ja Real Academia Española. 

''Empleo, clignidad".8 

3.2.2.2.2 Diccionario de especialidad 

"Definiciones de Jas tareas propias de cada puesto de trabajo" .9 

a REYES PONCE. A. El análisis de puestos. Editorial Limusa. 5a. Edición. l\.féxico 1994. 
G J\.f.ASTER 4. Diccionario Antónimos y Sinónimos. Dirección Editorial: Roser Viñualcs. Olimpo 
Ediciones, 1994, Barcelonn F-spaña. 
7 lbidcm Lcxis/22. Diccionario. 
• lbidem Diccionario ele la Lengua Española. 
s ROSENBERG. J.J\I. Diccionnrio de Administración y Finanzas. Editorial CENTRUJ\t. 
llnrceJona, Espnrla. 1089 
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3.2.2.2.3 Diccionario general 

.. Empleo. dignidad, oficio. ministerio". •0 

.. Puesto de trabajo.- Lugar donde se efectúa una de las fases de 
ejecucion de un trabajo. centro de actividad que comprende todo lo necesario 
para la ejecución de un trabajo determinado" 11 

3.2.2.2.4 Definición de autores 

En la administración el término puesto es definido por varios 
autores. 

El Profesor Agustín Reyes Ponce nos dice que: "El conjunto de 
operaciones, cualidades. responsabilidades y condiciones que forman una 
unidad de trabajo específica e impersonal" 12 

En tanto que el señor Heneman 111 nos menciona que: "Un puesto 
es un conjunto de tareas que pueden ser desempeñadas por un solo individuo 
para producir algún producto o servicio proporcionado para la organización".13 

3.2.2.2.5 Sinónimos 

Cargo. colocación, empleo, oficio, ocupación.u 

3.2.3 Andlisis de Puestos 

3.2.3. l Defi11ició11 de uarios autores 

El Profesor Agustín Reyes Ponce nos menciona que: "'Para organizar 
eficazmente a los trabajos de las empresas, es indispensable conocer con toda 
precisión lo que cada trabajador hace y las aptitudes que requiere para hacerlo 
bien."•~ 

10 Jbidem Oiccionnrio enciclop~dico Salval. 
11 Jbidem Diccionario enciclopédico Salvat. 
1:z: REYES PONCE, A. El ant\lisis de puestos. Editorial Limuea. 5a. Edición. México, 1994. 
l:t HENEMAN 111. llerll<"rt G. ~·otros. 1\dministrnción de Jos Recursos Humanos y el Personal. 
Editoriul CECSA. México. 1mm. 
1c DE LA CANAL. Julio. Diccionario tic Sinónimos e ideas afines. Editorial CECSA l\léxico. 
1982. 
1& Ibidcm REYES PONCE. A. El nnálisis de puesle»;. 
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.. Son reglas que se dan para separar los elementos del puesto y 
ordenarlos adecuadamente. con la ayuda de la lógica y la gramática.,'rn 

Para los señores Chruden y Sherman es: "La información reunida. 
analizada y compilada en descripciones y especificaciones de un puesto." 17 

Mientras que Chiavenato lo define como: .. Estudios definidos que 
determinan qué tipos de comportamientos deben de seguir los empleados para 
desempeñar eficazmente las funciones de los cargos."18 

La Maestra Elba Gama nos comenta que es: .. Conocer todas y cada una 
de las tareas que ha de llevar a cabo una persona en un puesto de trabajo. así 
como Jos requisitos mínimos para ocupar el .mismo. para que sea desempeñado 
en forma eficaz y eficiente."rn 

El señor Ash. R.A. dice que: .. El Análisis de puestos es el proceso para 
determinar las responsabilidades y requisitos de trabajo y el tipo de persona 
que debe de contratarse para desempeñarlo. El análisis de puestos es un 
intento de reducir a palabras las cosas que la gente hace en trabajos 
humanos."20 

Para Dale Yoder. "El análisis de puestos es el procedimiento mediante el 
cual se descubre y se anotan sistemáticamente los hechos con respecto a cada 
puesto. Algunas veces recibe el nombre de estudios de puestos para sugerir el 
procedimiento con que se investigan las tareas. procedimientos, 
responsabilidades y requerimientos de personaJ"21 

El señor Roger M. Bellowns menciona lo siguiente: ... Análisis de empleos 
es un método mediante el cual se estudian. de modo ordenado, los deberes. los 
requisitos y las aptitudes que exige cada empleo" 22 

Así como también dice que: .. Análisis de trabajo es un estudio sistemático 
de las características. los deberes y responsabilidades de un trabajo específico, 
los cuales lo difieren de otros trabajos en una cm.presa o en el ámbito del 
país."23 

16 Jbidcm. 
17 CHRUDEN. Hcrbert J. y SJIERl\fAN Jr .• Art.hur W. Administración de Personal. Editorial 
CECSA. 2a. edición. !\léxico. 1982. 
18 CHIAVENATO. ldnlbcrto .. Administrnci6n de Pcrsonnl. Editorial McGrnw·Hill. México. 
1983. 
19 G.Al\tA. Elbn. Buses pnrn el .Análisis de Puestos. Editorial El manual moderno. l\léxico. 1992. 
20 ASJI. R .. A. 1988. 

· 21 DALE, Yodcr. Manejo ele rwr"'Oºº' y rclncjqncs jmhrslrjnlc"" Editorial CECSA. Gn edición. 
Españn 1970. 
n IlELLO\VNS. RoJ.:cr M. 
23 Jbidem. 
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El Doctor Rivera Soler menciona que. el "Análisis de Puestos es la 
técnica por medio de la cual se estudian en forma pormenorizada la 
identificación. la descripción de actividades y las especificaciones o 
requerimientos de un área individual de trabajo, especifica e impersonal"24 

Para Gary Dessler ... El análisis de puestos contiene los requerimientos 
del trabajo, los cuales son usados para desarrollar una descripción del trabajo 
(sus relaciones) y la especificación (que tipo de características debe tener la 
persona para desarrollar el trabajo)."~ 

Por último, el señor Lloyd. l. Byars dice que, "El análisis de puestos de 
trabajo es el proceso de determinación y comunicación de información 
pertinente relativa a la naturaleza de puestos de trabajos concretos. Es la 
determinación de las tareas que comprenden dichos puestos y de las destrezas, 
conocimientos, capacidades y responsabilidades exigidas de los titulares para 
su desempeño correcto. ''26 

24 RIVERA SOLER. Ricardo. Apuntes del curso Administración do Centros de Cómputo. 1995. 
H DESSLER. Gary. Administración de Personal. Editorial Prentice Hall Hispanoamericana S. 
i\. 6a edición. México. 1994. 
26 BYARS. Lloyd L. y RUE. Leslie W. Gestión de Recursos Humanos. Editorial lrwin. Madrid. 
España. 1900 
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A continuación se muestra un cuadro con las principales caracteristicas de los autores anteriormente 
mencionados. 

ELEMENTOS O ctividmles rganizar /1 Rcquerimienws F orma Daws lmpersonal 
Descripción, ( (Cnracleríslicas, e ficaz generales 
tarC'as, rcquisiws, lcficicnm (lfuicncion 
funciones, com\icioncs de fisica y 
1k\wrc~. lrn\miü, jmrqu\a, 
responsahilidad. a¡1tilurlcs. ele.) nombre ¡mes\(), 

AlITORES elt.) ett. ). 
Rcves Ponce, /l~ustín X X X X 
Chruden v Shcrman X X 
Chíavennto, ldalber\o X X 
Gama, Elba X X X 
/\.c,\\R./I. X X 
Yoder, Dale X X X 
llcl\owns, Rcm M. X X 
Byars, Lloyd L. X X 
Lanham, E\izabeth X X X 
l\ivern Soler, Ricardo X X X X 
UeR•lcr, Garv X X X 
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3.2.3.2 Sinónimos 

Español: 

Otros Idiomas: 

Inglés: 

Francés: 

Análisis de tareas. 
Análisis de trabajos 
Análisis de cargos. 
Análisis de empleos. 
Descripción de puestos. 
Descripción de tareas. 

Job analysis. 
Task analysis. 
Analyse des taches. 
Analyse du travail. 
Analyse des Cunctions. 
Analyse des emplois. 

3.2.3.3 Definición propia 

Técnica que estudia de manera única e impersonal la ubicaciónnocalización. 
actividades y requerimientos necesarios en un puesto detern1inado. 



3e3. Evolución 

Frederick W. Taylor (1900) 
Estudio de tiempos y 
movimientos. 
Administración científica 

Henry Fayol (1910) 
Teoría de las relaciones humanas 

Roy Kelly (1918) 
Primer libro de achninistracíón de 
personal. que incluye análisis de 
puestos. 

Elizabeth Lanharn (1960's) 
Emite el Formato para Ja 
recopilación de información en el 
análisis de puestos. así como una 
estructura más completa. 

Agustín Reyes Ponce {1970's) 
Emite otra propuesta de 
estructura de análisis de puestos. 
así como su recopilación de 
inf'ormación. 
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Los Gilbreths (1901) 
Therblings 

Hugo Munsterber (1913) 
Toma en cuenta los .factores 

emocionales y personales del 
trabajador dentro de sus 

!'unciones. Psicología 
industrial. 

Elton Mayo (1930's) 
Hacienda Hawthorne 

Ricardo Rivera Soler (60's-70's) 
Emite una estructura de 
análisis de puestos más 

completa. 



3.4. Tendencias 

. En Ja actualidad, nuestro país se encuentra en una etapa de transición, 
ya que las empresas que cuentan y sobre todo aplican Ja técnica de análisis de 
puestos, son principalmente transnacionales o extranjeras y muy pocas son las 
empresas mexicanas que cuentan con el análisis de puestos. aunque en muchas 
ocasiones no actualizado porque no se aplica, y más aún en el área de 
informática. 

Sin embargo. la economía de mercado que se presenta, requiere un 
personal más eficiente y capaz para la prestación de servicios en el área de 
informática. Siendo así que las empresas no sólo deben de abocarse a la técnica 
de realización del análisis de puestos, sino también a Ja aplicación en la parte 
administrativa y darle el nivel adecuado para cumplir con Jos estándares de 
calidad dentro del proceso administrativo. 

El conjuntar la parte administrativa con la parte productiva. dará el 
soporte a las empresas para poder competir en el mercado. Por Jo que, en esta 
etapa de cambio. las empresas deben de cumplir con Jos estándares de calidad. 

3.5. Análisis de Puestos 

3.5 . .1 El andlisis de puestos en el proceso adni.inistratiuo 

EJ proceso administrativo se conf"orma de acuerdo con el Prof"esor 
Agustín Reyes Ponce, de la siguiente manera: 

E tao a 1 Función 

Previsión 

MECANICA Planeación 

Organización 

GO 

1 Actividad 

Objetivos 
Investigaciones 
Cursos alternos 

Políticas 
Procedimientos 
Programas 
Presupuestos 

Jerarquía 
Funciones 
Obligaciones 



Eta na 1 Función 
Integración 

DINAMICA Dirección 

Control 
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Actividad 
Selección 
Introducción 
Desarrollo 

Mando 
Coordinación 
Supervisión 

Establecintien to de 
estándares 
Operación de 
controles 
Interpretación de 
resultados. 

El análisis de puestos Corma parte del proceso adnlinistrativo para ser 
más específicos en Ja etapa de organización, abarcando la estructuración de 
toda Ja empresa. delimitando las relaciones y describiendo las actividades. así 
como Jos requerimientos de cada puesto. 

Las etapas de previsión. plancación y sobre todo la de organización son 
base para el resto del proceso administrativo. 

3.5.2 Propdsitos,,, objetivos e importancia 

El análisis de puestos tiene como propósito el establecer una correcta 
definición y estructuración de los recursos humanos necesarios, teniendo como 
objetivos: 

a) Obtener el perfil de la persona a ocupar el puesto. 
b) Realizar una eficiente contratación del personal. 

A partir de los cuales. el personal a contratar deberá cumplir con ciertos 
requisitos establecidos como son. habilidades. estudios. experiencia. iniciativa. 
condiciones de trabajo. responsabilidades. esfuerzo. etc. ya que varian de 
acuerdo al puesto. es por ello que el análisis de puestos es sumamente 
importante dentro de cualquier organización. 
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3.5.3 Responsables y costos 

Debe determinarse quien realizará el análisis de puestos. por lo general. 
el departamento de recursos humanos es el encargado de este trabajo. Sin 
embargo. también es posible que se solicite los servicios de una consultoría o 
grupos de asesores externos para su realización. 

El personal idóneo para realizar este trabajo debe contar con experiencia 
en recopilación de información y realización de análisis de puestos. así como. 
tener conocimientos de la inf'ormación correspondiente a la empresa y cada una 
de sus áreas. 

El costo de realización de los análisis de puestos. variará de acuerdo a el 
grupo de trabajo que lo elabore. así como de su capacidad y experiencia. Si es 
realizado dentro de la empresa en el departamento de recursos humanos, será 
menor su costo a diferencia de que si es realizado por un grupo de asesores 
externo o una consultoría. 

Se debe tomar en cuenta que el costo irá en relación al tiempo utilizado 
para la realización de los análisis de puestos. Por lo cual. se recomienda una 
planeación para su realización y de esta manera tener un control del avance de 
dicho estudio y contar con la plena participación de todos los niveles 
jerárquicos. 

Y aunque los costos resulten ser muy altos. se debe de pensar a futuro. 
ya que al invertir en el estudio de análisis de puestos. se generará información 
para otras necesidades de la empresa. teniendo los empleados idóneos y siendo 
un beneficio y ganancia para la empresa misma. 

3.5.4 Ventajas y desventajas 

Ventajas 

· Inf"orma sobre las actividades de cada puesto. 
· Evita la duplicidad de funciones y los puntos de conflicto 
· Facilita la supervisión y el control de objetivos 
· Señala conocimientos y responsabilidades 
· Agiliza los cambios estructurales 
· Apoya en el adiestramiento del personal 
·Ayuda a el personal a que conozca su posición dentro de la empresa y 

permite una evaluación de los resultados obtenidos con los esperados. 
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Desventajas 

· Su preparación implica un alto costo en cuanto a personal y recursos 
materiales 

· Su elaboración requiere de un largo periodo de tiempo 
·Requiere de revisión constante 
· Se necesita contar con el personal especializado y con experiencia para 

la adecuada actualización de el análisis de puestos. 
· Colaboración de las personas en todos los niveles jerárquicos. 

3.5.5. Necesidades 

3.5.5. J Necesidad legal 

En todo trabajo existe una relación laboral formada por el patrón 
(empresa) y el trabajador. la cual va a estar delimitada por los derechos y 
obligaciones de cada uno de ellos. 

El análisis de puestos es necesario e indispensable dentro de la empresa. 
ya que de esta manera se cumplen los linea.nrientos establecidos dentro de la 
Ley Federal del Trabajo. los cuales se mencionan a continuación: 

a) "Art. 25 Fracc. III establece que: se debe de tener un escrito el cual 
especifique el servicio o servicios que deberá de prestarse. los que se 
determinarán con mayor precisión posible"27• 

En este artículo hace énfasis a la protección del trabajador y la empresa. 

b) "Art. 47 Fracc. XI. El patrón puede rescindir el contrato sin incurrir a 
responsabilidad. si el trabajador desobedece al patrón sin causa justificada 
siempre que se trate de trabajo contratado .. 211. 

Al conocer tanto a la empresa como a el trabajador, y teniendo como base 
el conocimiento de las funciones de este último. se pueden evitar posibles 
conflictos laborales. 

e) .. Art.. 134 Fracc. IV. Es obligación de los trabajadores ejercitar el 
trabajo con la intensidad. cuidado y esmero apropiados y en forma y tiempos 
convenidos":.?<J. 

27 Ley Fcdcrul del Trnbnjo. EdilorinJ Dclmn. 1!196. 
:• lbidcm. 
:.."'.1 lbidcm. 
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Hace referencia a la forma en que el trabajador deberá ejercer su 
trabajo. 

d) "Art. 153. Todo trabajador tiene derecho a que su patrón le 
proporcione capacitación o adiestramiento en su trabajo que le permita elevar 
su nivel de vida y productividad, conforme a los planes y programas 
formulados de común acuerdo por el sindicato o sus trabajadores y los 
aprobados por la Secretaria del Trabajo y Previsión Social"30• 

Menciona la responsabilidad que tiene el patrón de adiestrar y capacitar 
a su personal. 

3.5.5.2 Necesidad social 

Se dice que el análisis de puestos es una necesidad social, cuando se 
refiere a toda la organización y las relaciones que se dan entre los recursos 
humanos van a tener una inlportante repercusión para la misma. Esto se debe 
a que un individuo se pasa la tercera parte del día en la organización, lo que 
hace que al convivir con otras personas se formen grupos con características 
diferentes a las del grupo familiar. 

3.5.5.3 Necesidad productiva 

Las organizaciones requieren de un desarrollo continuo que esté basado 
en un desempeño eficiente de sus recursos humanos. Es por esto que se tiene 
que contratar a el personal idóneo para cada puesto, así como proporcionar el 
entrenamiento justo y necesario de acuerdo a cada uno, aumentando la 
productividad de la empresa. 

Ya que esto evitará pérdidas económicas en materiales, equipo de 
trabajo y maquinaria, n1ejorando el desempeño del trabajador. 
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3.6. Metodologja del Análisis de Puestos 

3.6 . .I Fases del andlisis de puestos 

Para realizar el análisis de puestos se deben considerar varios puntos. 
Jos cuaJes son: 

Durante su pJaneación: 

a) Selección de los puestos a desarrollar. 

Habrá que tornar en cuenta. el tamaño de la empresa para delimitar e] 
número de puestos a ser estudiados y así. determinar el tiempo y material a 
ocupar. 

b) Elaboración del organigrama. 

Es necesario para la ubicación jerárquica de los puestos en la 
organización, para mostrar la relación que existe entre ellos. 

e) EJaboración del plan de trabajo. 

Para especificar las actividades a realizar durante la elaboración del 
análisis de puestos, y el establecimiento del tiempo que se va a requerir en 
cada una de ellas. y por el proceso en total. 

d) Establecimiento del método a aplicar. 

Dependerá del puesto seleccionado y a la naturaleza del trabajo 
(intelectual o fisico). 

e) Entrenamiento del personal. 

Se le dará capacitación y asesoría. al personal que realizará el análisis 
de puestos. sobre el área de estudio. con el objetivo de Camilla.rizarlo con 
términos, procesos y equipos utilizados en la misma. 

f) Preparación del material de trabajo. 

Elaboración de los cuestionarios a aplicar. guía de preguntas para Jas 
entrevistas. guía de posibles actividades a renlizar. etc.. todo esto con el 
propósito de hacer más objetiva y fluida la recopilación de inf"ormación. 
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g) Preparación del ambiente. 

Establecer un acuerdo con la alta dirección para la recopilación de 
información en un periodo determinado. así como emitir la información 
oportuna a los empleados. 

h) Recolección de datos previos. 

Informarse de la existencia del submanual de análisis de puestos o un 
estudio relativo a este. 

Durante su aplicación se encuentran: 

a) Recopilación de datos de cada puesto. 

Una vez especificado el método de recopilación. se procederá a aplicarlo 
para la obtención de la información necesaria de cada puesto. 

b) Elaboración del análisis de puestos. 

Elaboración del análisis de puestos, a través de la información 
recopilada por cada uno de los métodos de recolección. así como su redacción 
previa. 

c) Presentación previa del análisis de puestos. 

Se entregará una copia a la persona entrevistada del puesto y a su 
superior. para que verifique la información. y hacer las debidas correcciones 
para una redacción definitiva y su presentación final a Jos altos directivos y a 
los empleados en general. 

3.6.2 Técnicos de recopilación de la inFormación 

Son varias las técnicas que podemos aplicar para Ja obtención de la 
información necesaria: 

- Observación. 
- Cuestionario. 
- Entrevistas. 
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3.6.2.J Observación 

Consiste en observar. e] trabajo desempeñado por el individuo asignado 
a ese puesto y tomar las notas pertinentes para describir el trabajo. La 
inf'ormaci6n debe cubrir aspectos tales como qué se ha hecho. CÓDlo se ha hecho. 
durante cuánto tiempo. cuál era el entorno de trabajo y qué equipo se ha 
utilizado. 

La observación está limitada a los puestos que requieren ciclos breves y 
repetitivos; ntientras que los puestos complicados o los que no tienen ciclos 
repetitivos necesitan periodos más largos de observación. resultando poco 
práctico el método. Otro inconveniente es que la persona que realice el análisis 
de puestos debe tener conocüniento acerca del puesto para saber que observar a 
detalle y que anotar. 

Los dil'erentes tipos de observación que se pueden realizar son los 
siguientes: 

- Introspecci6n del trabajo. El análisis lo hace la persona que ocupa el 
puesto; escribe un in.forme detallado y lo presenta para revisión. a su 
superior inmediato. 

- Observación natural. El analista observa a la persona en la .forma en que 
ésta realiza sus actividades. No lleva registro alguno. ni efectúa 
anotaciones. Escribe después un in.forme. Tiene la desventaja de ser 
subjetiva. 

- Observación controlada. El analista lleva registros cuidadosos. Es más 
objetiva que la anterior. pero tiene la desventaja de que algunas labores 
corren el riesgo de no ser observadas. 

3.6.2.2 Cuestionarios 

Este método consiste en aplicar a los empleados y/o los superiores un 
cuestionario conteniendo todas las preguntas relativas a los datos que se 
requieran para el análisis de puestos. Tomando en cuenta que cuando el 
cuestionario lo contesta el etnpleado. generalmente es examinado y aprobado 
por su superior. 

El cuestionario es una técnica muy utilizada en el análisis de puestos 
pero siempre. en combinación con otras técnicas (observación o entrevista). Por 
lo que las personas. que contesten el cuestionario deben ser in.formadas sobre 
la .finalidad del mismo. para poder obtener datos confiables. 
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Los tipos de cuestionarios a realizar son los siguientes: 

- De respuesta abierta. El ocupante del puesto contesta con sus propias 
palabras. Tiene la desventaja de depender de la facilidad de expresión de 
quien ocupa el puesto. Es dificil de aplicar con personal que cuenta con 
escasos estudios formales. 

- De elección forzosa. Se ofrece al entrevistado varias alternativas para su 
elección. siendo estas pocas y fáciles de establecer. 

3.6.2.3 Entrevista 

Esta técnica da mejores resultados debido a que se tiene mayor 
veracidad en la información. El entrevistador. siguiendo un esquema de 
entrevista propio, propone las oportunas preguntas y anota las respuestas. 

La entrevista puede hacerse: 1) al empleado; 2) al empleado y a sus 
superiores. en conjunto o individualmente. o 3) al empleado con posterior 
revisión y control por el superior. Sus ventajas son: 

- Estandarización de los resultados. Siendo realizada por entrevistadores 
capacitados. los resultados son establecidos de la misma forma para 
todos los puestos investigados y por tanto, resultan fácilmente 
comparables entre sí. 

- Veracidad de los resultados. El empleo de entrevistadores capacitados. 
que siguen métodos y procedimientos adecuados y que saben cuales son 
los fines de la investigación. tienen en cuenta cuales son los datos 
necesarios e importantes, filtrando las distorsiones debidas a intereses 
personales o efectos psicológicos. permite obtener datos 
considerablemente aceptables. 
Participación de los entrevistados. El requerir la colaboración de los 
empleados y sus superiores. los hace más conscientes de la finalidad y 
de los datos necesarios, evitando actitudes negativas hacia los 
entrevistadores. 

Los tipos de entrevista existentes son los siguientes: 

Libre. No existe oi-den establecido; caracterizándose por su 
espontaneidad. 

- Dirigida. Se eligen temas y sobre ellos se dirige la entrevista. 
- Estandarizada. Se efectúa en base a una guia de preguntas. en la que se 

establece con precisión los datos requeridos para el análisis de puestos. 
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3.6.3 Estructllra del andlisis de puestos 

l. Identificación o Encabezado 
2. Descripciones 
3. Especificaciones 

Identificación o Encabezado: Muestra Ja in.formación básica del puesto. 

Denominación 
Nombre del puesto 
Clave del puesto 
Otro nombre del puesto 
Nombres de diccionario 
Nombres de catálogo 
Tipo de Con trato 
Tipo de puesto 

Ubicación 

Relación Jerárquica 
Nivel Jerárquico (dentro de Ja empresa) 
Número de empleados del puesto 
Puest.os inmediatos 

Superior 
Inferior 

Puestos a Jos que reporta 
Contactos permanentes 

Internos 
Externos 

Supervisión recibida 
Puestos similares y diíerencias básicas 
Puestos de donde es posjble elegir candidatos 

Horarios 
Jornada normal de t.rabajo 
Horario 
Horarios especiales 

Retribuciones 
Sueldo mensual 
Compensaciones 
Cuota por hora en tiempo nornial 
Cuota por hora en tiempo extraordinario 
Viáticos 
Otras percepciones 
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Descripciones. 

Descripción genérica. 

Se define en forma de objetivos todas las actividades que se realizan en 
el puesto de Corma general. Es la explicación que engloba. las 
actividades a realizar en el puesto. 

Descripción específica. 

Se realiza una exposición detallada de las actividades que el trabajador 
realiza en un puesto determinado. Todas las actividades deben de ser 
detalladas en orden cronológico según su iinportancia. registrando el 
tiempo en que se realiza cada una. Se deben de separar las actividades 
de la siguiente manera: Actividades diarias. periódicas y eventuales. 

Es la enumeración de las actividades diarias. periódicas y eventuales. 
en un orden cronológico de importancia. 

Especificacio1ies: 

Son los Cactores mínimos para desempeñar el trabajo. los cunJes se encuentran 
agrupados en las siguientes clasificaciones: 

Escolaridad y/o conocimientos 
Experiencia 
Requisitos 

Legales 
Primordiales 
Mentales 
Físicos 
Cualidades 
Conocimientos del equipo 
Capacitación y adiestramiento 

Responsabilidades 
En información confidencial 
En manejo de .fondos 
En bienes 
Por el trabajo de otros 
Contacto con otras personas 

Condiciones de Trabajo 
Lugar 
Sitio 
Ambiente 
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Atmósfera 
11 uminación 
Turno 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 
Esfuerzos mentales 
Esfuerzos fisicos 
Otros esfuerzos 
Forma de recibir instrucciones 
Supervisión recibida 
Personas de quien recibe supervisión 
Clases de supervisión 
Riesgos y peligros 
Medidas de seguridad 
Aditamentos de seguridad 
EnCermedades profesionales y su prevención 

3.7. Problemas durante la elaboración del análisis de puestos 

Durante Ja elaboración del análisis de puestos se presentan ciertos 
problemas. Algunos de ellos son resultado del comportamiento humano; otros. 
de Ja naturaleza del propio proceso con10 a continuación se identifican: 

Falta de apo;)•o de la alta dirección. 

La alta dirección debe dejar en claro ante todos Jos empleados. el objetivo 
de los cuestionarios y entrevistas. y de esta manera evitar malos entendidos. 
Resaltar que Ja recopilación de información es en relación al trabajo 
desempeñado y no a Ja persona que lo ejerce; nsí como. los beneficios que 
podrían redituarle posteriormente. 

Empleo de lUt 1.ínico medio:>' fuente para recoger los datos. 

Existen varios n1étodos para Ja recolección de información. sucediendo 
frecuentemente que durante dicho análisis de puestos es únicamente utilizado 
uno de ellos (por lo regular los más utilizados son la observación y Ja 
entrevista). siendo que una combinación de métodos arrojaría mejores 
resultados. asi como In verificación de la información recopilada por un jefe 
inmediato. 
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Falta de concesüfn de tienipo suficiente para completar el análisis a los 
en1pleados. 

Estableci:rniento de horarios para Ja realización del análisis de puestos. 
de manera que el tiempo dedicado sea suficiente para hacer un análisis en 
pro.fundidad. 

Distorsión de las actividades. 

Sin una f"ormación y preparación adecuadas. los empleados pueden 
presentar datos distorsionados. 

Uso de un lenguaje complicado. 

Al aplicar Jos diversos medios de recopilación de información debe 
utilizarse un lenguaje claro. sencillo y sin ambigüedades. para que sea 
entendible por todas las personas. no importando su nivel. 

Personalización de un puesto. 

Durante Ja recopilación de inf"ormación. esta se hace de manera 
personal. es por esto que deberá de entrevistarse a varias personas de un 
mismo puesto. determinando las actividades reales de un puesto. ya que no es 
suficiente con tomar como base una sola persona. permitiendo de esta manera 
la comparación con los demás puestos de su entorno. 

Recopilación de información. 

La recopilación de información es más objetiva cuando se realiza a 
través de una observación previa y una entrevista a Ja persona observada y con 
su respectiva verificación de la in:fonnación por parte del supervisor. 

3.8. Aplicaciones 

El análisis de puestos cuenta con diversas aplicaciones en que se puede 
utilizar como son: 

J. Paro. encauzar adecuada in ente el reclutamiento de personal. 

Durante el reclutamiento del personal es necesario contar con el análisis 
de puestos. debido a que de esta manera se tendrá la herramienta 
necesaria para reclutar al personal que cuente con las características 
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solicitadas. facilitando el reclutamiento por medio del conocintiento de los 
requerhnientos establecidos hacia ese puesto. 

2. Co1no ayuda para una selección objetiva de las personas. 

Aunado al reclutamiento, con ayuda del conocimiento y manejo del 
análisis de puestos en Ja organización. se podrá realizar una selección del 
personal más objetiva. ya que se conocen los requisitos específicos para 
cada puesto; seleccionando así a la persona adecuada para el mismo. 

3. Para /í'jar adecuados programas de capacitación y desarrollo. 

Una vez que haya sido seleccionado el personal, se le capacitará en lo 
relacionado a su puesto según el análisis realizado, así como también, se 
Je mostrará al personal dicho análisis para que de esta manera puedan 
desarrollar mejor su trabajo a través de un conocinriento previo de sus 
actividades y relaciones a su cargo. 

4. Conio base para posteriores estudios de calificación. de niéritos. 

Por medio del análisis de puestos es posible realizar una mejor calificación 
de méritos, ya que en dicho análisis se tienen las actividade::; a realizar 
por la persona dentro de sus descripciones genérica y especifica, 
tomándolas en cuenta como base para la calificación del personal en su 
desempeño. 

5. Conio base de la valuación de puestos. 

La valuación del puesto se realiza a través del conocimiento previo del 
análisis de puestos, los cuaJes. se utilizarán como base para valuar los 
puestos que se encuentran en ese momento en la organización. 

6. Como parle integrante en los nianuales de organización.. 

El análisis de puestos es parte integrante y esencial del manual de 
organización, herramienta fundamentaJ de una entidad, teniendo por 
objetivo el complementar todas las herramientas adntinistrativas dentro 
de una sola. así como también el poder tenerlo a Ja mano para su consulta 
y actualización. 

7. Para estructurar si.stenias de higiene y seguridad industrial. 

Es posible estructurar sistemas de higiene y de seguridad industrial, 
debido a que dentro del análisis de puestos en su apartado de condiciones 
de trabajo. encontramos el ambiente. sitio, iluminación, etc., que 
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especifica las condiciones en que debe laborar el personal de acuerdo a su 
puesto. logrando de esta manera una mejor estructuración de programas 
de seguridad e higiene. 

8. Para posibles sistemas de incentiuos. 

Dentro del análisis de puestos tenemos descritas todas las actividades a 
realizar por parte de una persona en un puesto determinado. logrando 
tener una base para su calificación de méritos y de esta nlanera poder 
manejar un sistema de incentivos de acuerdo a dicha calificación del 
personal correspondiente. 

9. Para determinar seguros. 

El análisis de puestos contiene dentro del apartado de condiciones de 
trabajo. los posibles riesgos a los que se enfrenta el personal en cada 
puesto, logrando obtener de esta manera las especificaciones necesarias 
para el establecimiento de seguros. tomando en cuenta las percepciones de 
dicho puesto. 

10. Como instrumento en las auditorias adniinistratiuas. 

Facilita a las auditorias administrativas el revisar que se estén realizando 
las actividades de cada puesto como deben de ser. ya que se encuentran 
estipuladas dentro del análisis de puestos y no es necesario estar 
preguntando al personal cuales son sus actividades. sino que ya se tiene 
un parámetro previo. 

11. Pro1noción y transferencias. 

Por medio del conocimiento previo del análisis de un determinado puesto. 
que se encuentra vacante. se podrá escoger a las personas con los 
requisitos afines a los especificados; además. de que estas personas 
deberán de contar con los méritos correspondientes para su promoción y/o 
transferencia. 

3.9 El análisis de puestos en el área de inCormát.ica 

La Cormación del área de informática con el transcurso del tiempo 
comenzó a ser de vital importancia para las empresas. debido a que 
actualment.e se considera independiente de las demás áreas. siendo su f"unción 
primordial el apoyar a los demás departamentos en sus actividades diarias. 
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Capitulo 3. l\larco Conceptual. 

A partir de la aparición de diferentes avances tecnológicos se fue dando 
una constante evolución dentro del departamento de informática. dando In 
pauta no sólo a la disgregación en diferentes ca::.npos de especialización, sino 
también a la demanda de diferentes servicios apareciendo un mayor número de 
puestos. 

Por lo tanto, es importante definir las actividades y obligaciones de cada 
puesto. con la finalidad de realizar la planeación exacta del personal que 
ocupará cada uno, también conocer los requisitos nlínimos de escolaridad, 
experiencia, cualidades, responsabilidades y condiciones de trabajo, ya que así 
se podrá reconocer si la persona es apta para dicho puesto. 

Actualmente ha tomado irnportancia el estudio de las carreras que se 
desarrollan en el campo de la informática, por lo que es necesario contar con los 
análisis de puestos en cada organización con el fin de seleccionar al n1ejor 
profesionista, dando por consecuencia que este último tenga una mejor 
preparación tanto teórica como práctica. 

Debido a el surgimiento tan reciente del departamento de informática 
como área independiente, y a la aparición de carreras en dicho campo dentro de 
las universidades y escuelas técnicas, no era posible establecer el análisis de 
p_uestos claramente dentro de esta área para el personal egresado de las 
universidades, fiino que el personal que se encontraba en su mayoría era de 
otras carreras con especializaciones posteriores a la licenciatura en el campo de 
informática o computación. 

3.10 Relación del análisis de puestos con 1809000 

En los últimos años la f'ormación de bloques económicos ha sido 
resultado de la globalización mundial, con la finalidad de obtener calidad en 
productos y servicios que se ofrecen entre los países que conforman los bloques. 
además de entrar en otras alianzas económicas. se ha creado la norma ISO 
9000 o BS5750 en Inglaterra o EN29000 en la comunidad Europea. 

Las norn1as de la serie ISO 9000 de acln1inistración y garantias de 
calidad son creadas por la Organización Internacional de Estándares. esta 
organización nace en 1947, constituida por más de 90 países, el comité técnico 
CTQl 76 es el encargado de realizarlas y actualizarlas. 

"ISO 9000 es el primero y principal sistema global integrado para 
optimizar la eficiencia de la calidad de una empresa u organización, al crear un 
marco de mejora continua":u 

31 R01"HEHY. Driun . .lS.Q_llQ.QQ. Edi1orinl Pnnornmn. Sei!uitdn edición. IDD:J. 
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Aaáll•l• de Pue•to• en eJ •-• de lnf"orn:uiitlca. 

El objetivo es aportar un esquema en beneficio a las entidades (aplicable 
a un sistema de inCormación gerencial o sistemas gerenciales de producción). 
No es obligatorio (solamente si el cliente lo reclama). y .flexible para las 
empresas que lo decidan adoptar. ya que ISO 9000 proporciona controles para 
lograr Ja calidad en la planeación. producción y entrega. evitando desperdicio 
en tiempo. niaterias primas y trabajo (deficiencias laborales). 

La serie ISO 9000 define los requisitos para Ja garantía de calidad tanto 
interna como externa. Existen cinco normas fundamentales. así como 
nunierosos documentos de guía y apoyo. 

En el documento guia ISO 9000 se definen Jos términos y conceptos de 
calidad. proporciona también el panorama general del contenido y uso de toda 
la serie. 

La norma ISO 9001. establece Jos requisitos de calidad para diseño, 
desarrollo. producción. instalación y presentación de servicios. 

La norma ISO 9002. se centra en Jos requisitos de calidad para 
producción e instalaciones. 

La norma ISO 9003, describe detalladatnente los req~uisitos para la 
inspección y pruebas finales. 

La norma ISO 9004, se aplica a Ja garantía de calidad interna y define 
un conjunto de elementos básicos que una en1presa puede utilizar para 
desarrollar e illlplementar un sistema de administración de calidad. Esta 
norma provee asesoraniiento acerca de Jos f"actores técnicos. administrativos y 
humanos que aCectan la calidad de los productos y servicios. en todas Jas 
etapas de operación. Esta nonna permite que usted pueda determinar hasta 
que punto se aplica cada elemento de un sistema de calidad en la organización. 

La norma ISO 9000-3 contiene Jos lineamientos para Ja realización del 
software. 

La norma ISO 10011-1, 10011-2 y 10011-3 contiene Jos lineamientos de 
auditoria. así co010 el ISO 10013 contiene la redacción que deben de contener 
los manuales de calidad. 

En México se ha dado e] requisito de adquirir Ja norma ISO 9000 debido 
a el Tratado de libre comercio (TLC o NAFTA). para obtener la certificación de 
calidad y asi poder competir en el mercado, tanto a nivel nacional como 
internacional. 

76 



Cnphulo 3. J\lnroo Concept.unl. 

Anteriormente mencionarnos que ISO 9000 son normas para obtener la 
calidad, definiendo calidad corno: 

El producto o servicio que cumple con todos los requisitos con los que f'ue 
solicitado para un fin. 

El objetivo de adoptar un sistema de calidad, es el satisfacer las 
expectativas de los clientes, verificar que el producto final sea de conformidad 
con los requisitos estipulados. para que el proceso sea tal cual lo planeado. se 
establezca un control y se eviten problemas antes de ocurrir. 

Para obtener un sistema de calidad es indispensable como punto de 
partida, realizar la documentación. siendo en este caso los manuales. ya que 
ésta provee de información como base de cercanas y futuras actividades. 

El submanual de análisis de puestos es parte esencial dentro del manual 
de .organización. En ISO 9000 se destacan los datos que han de conformar al 
subn1nnual de análisis. 

ISO 9000 toma en consideración las actividades a realizar en un puesto 
en base a las entradas (info1.·mació11). procesos y salidas (productos) a obtener. 
En muchas ocasiones el producto de un puesto puede llegar a ser la 
información utilizada por otro puesto. la investigación que se presenta es a 
través de descripciones de tareas o nctividadcs, además de mencionar también 
su identificación y requerimientos para dicho puesto 

El cuadro de identificación de cada puesto cumple por encima de los 
requerimientos establecidos por ISO 9000. Conformado de la siguiente 
información. 

Logodela 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUM. DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: 
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Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: 

Hoja No. I 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



Cnpitulo -1. :\la reo l\lotodolól(ico. 

4. MARCO METODOLOGICO 

4.1 Variables independiente y dependientes 

En el capítulo primero de acuerdo n las causas y efectos descritos se 
presenta el problema de estudio. motivo de esta investigación. n partir del cual 
se cspecificn.n las variables independientes y dependientes componentes de la 
hipótesis a sc1· ap1·obada o refutada. 

La vnrinble independiente ha quedado constituida de la siguiente 
mnne1·n: 

"'Si una e11ipresa estructura y aplica correctaniente el análisis de puestos 
con que debe contar el área de informática entonces, ayudará a que:'' 

En las vn1·inblcs clcpcnclicntes se decidió quitnr la prin1era p1·oposición 
p)antcacln: 

- ayudará a que se realice u.ua 1nejor selección del personal. 

Dcbiclo n que la 01·gnniznción puede tener el ninnual de análisis de 
1n1c~tn~. lo <1ue no significa c¡ue el depnrtnincnto ele infonn:iticn logre nlcnnzar 
completnnicntc sus objetivos, sin en1burgo si es posible qua a partir de la 
elaboración y nplicación clcl análisis de puestos: 

- exista una 1nejor val u.ación de puestos. 
- se realice ruia 11iejor calificación. de 11iéritos. 
- se realice uua 111ejor selección. de persoual. 

En base n lns opiniones (2.G) y cuestionarios (1.4 y 1.5) rcalizndos, se dn 
Jn pnutn pura nfirmn1· que el análisis de puestos es muy poco utilizado debido a 
los requisitos solicitados en su elaboración, así como In fnltn de interés de este 
tcmn. 
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.Anñlisis de PueHlO§ en el ñren de lnform1hicn. 

4.2 Hipótesis definitiva 

De acuerdo con el punto anterior. así como la investigación presentada 
en el capitulo ti·cs. se reitera que la hipótesis definitiva. que se muestra a 
continuación ha sido aceptada. 

Si un.a e11lpresa estructura y aplica correctarneute el a1lálisis de puestos 
con. que debe con.tar el área de in.forrnática en.ton.ces. ay1tdorá a que: 

- se realice un.a 111ejor selecciórt. del personal. 
- exista un.a 111.ejor valuación. de pt&estos. 
- se realice una rnejor calificación de rnéritos. 

4.3 Definición del método de investigación 

Se decidió utilizn1· el método de recopilación de información. ya que es In 
búsqueda. ordenninicnto. organización o ngi.·upnción sobi·e un mismo tcmn. 
adecuándose de estn mnnei.·n n las nccesidndcs de In indngnción rcalizndn, poi.· 
medio de un foi.·mnto que pci·mitc In identificación de los dntos rcquc1·idos pni•n 
la constitución de cndn análisis de puestos. 

4.4 Colección de análisis de puestos del úrea de inCormática 

Los análisis de puestos recopilados se escogiei.·on con el objetivo de 
presentar los más conocidos y neccsa1·ios en el departamento de informática. 
con In finalidad de most1·ur cndn nni1lisis de puestos los clnsificnmos dent1·0 de 
cuatro áreas pl"incipnles (Anexo A). las cuales de ncuc1·do n In investigación 
realizada son lns mñs 1.·ecur1·entcs dent.ro del departamento de informática. 

Los puestos asignados a cndn área. se eligieron de ncuc1·do n las 
actividades que desnrrolln cndn puesto. 

La información obtenida fue a ti.·nvés de personas que desempeñan los 
puestos estudiados. postci·iormentc se estudiaron y analizaron antes de ser 
revisados por oti.·as personas que desempeñan dicha actividad. 

~:.' :}-
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Cnpitulo -1. J\.larco l\letodolóRfco. 

El siguiente cuadro muestra la lista de las personas que revisaron In 
información de cada uno de los análisis de puestos que se presentan en Jos 
siguientes anexos. 

Dirección. (An.exo B) 

Análisis de Puesto 
Director de informática 
Secretaria 

Auditor de sistemas 

Sistenias (Anexo C) 

Revisó 
!ni?'. Enrioue Verduzco 
Sra. Rosnlindn Ríos 
Domínguez 
L.A. Mario Naranjo Torres 

Análisis do Puesto Revisó 
Subdirector de siste1nns L. l. Mn1·ccla Pcñnlozn Bnez 
Codificador Técnico Teresa Jiméncz 

Lónez 
Pro!:!"ramndor iunior Cristina Ordiñuz. 
Prol'Tnmndor senior Julio Ar1·cola Gurcín 
Proc:ramador cxvcrto Act. Mare:aritn Huerta 
Jefe de urocramución L. l. Atenea Siinchez Bello 
Annlistn iunior Irma Villedn Gnrcia 
Annlistn ~cnior L. l. América E. Pércz Ruiz 
Annlistn experto L. l. Hugo Rcvcs Hc1·rcrn 
Jefe de nnaHstns L. l. Teresa Znrnudio Flores 
.Analista administrativo lnJ:-. Elías Sñnchcz 
Annlistn de estándares Lic. Miguel Angel Poncc de 

León 
.~\nnJistn de :;;;istcmns Aidn Covnrrubins Hcrnándcz 
Analistu de sistemas de L. l. Osca1· ContrernH 
información gerencia) Hcrnñndcz 
Ann)jsta de investigación de 
onerncioncs In~. Adela CamariJJo Ruiz 
Prol!rnmndor de sistemas Inl?'. Roberto 1\Jedinn Vnrl:!HS 
Jefe de programación de 
sistemas Ulises Lnzarini Cnstnñcdn 
lmulemcntnción v uruebas Joree Rivas Lunn 
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Análi•ls de Pue•tos en el área de Jn(ormD.tica. 

Telecomunicaciones (Anexo D) 

Análisis de Puesto 
Subdirector de 
telecomunicaciones 
Administrndor de redes 
Sunervisor de redes 
Diseñador de redes 
Adminisu·ador de 

Revisó 
lng. Antonio González 
Velázouez 
Inc:. Thelma Castillo 
Ine:. Manuel Lóoez Lt1eo 
Alfonso Rivera Ticrrablancn 

cliente/servidor lng. Jaime Jaretón 
Administrndor de base de 
datos Juan Manuel Luna Cenobio 
Creador de paginas de \VEB lvonne Rnmírcz Braulio 

Sercio Herrera Vnldés 

Computación. o soporte técnico (Ane.-.:o E) 

Análisis de Puesto Revisó 
Subdirector de computación Act. Julio César Más 

Alvarado 
Canturistn Mn. Teresa Cruces Nuñez 
Jefe de cnnturn de datos Fátirna González· Peña 
Onerador .. A" José Jesús Romero Dinz 
Operador ··s" o de Técnico Ricardo Tiscarcño 
periféricos Hernández 
Onerador "C'' o de consola In~. Manuel LuPo Pérez 
Jefe de Oneración Sr. Octavio Lónez 
Cintotecario Joree Cárdenas Martín 
Técnico en mantenimiento 
de comnutadoras Técnico Gabriel Lóucz Lóncz 
Armador de orocesos José Huerta Mendozn 
Cont1·olndor de orocesos Roberto Soto Rod.-íl!uez 
Encargado de mesa de 
recención v entrega Juan G. VázQucz Pérez 
Encargado de 
encuadernación v dcsl!"losc Pablo Rodríeucz Gonzálcz 
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Capitulo 4. Marco Metodológico. 

I11.uestigación. de nueuos productos (An.exo F) 

Análisis de Puesto Revisó 
Subdirector de Investigación 
de nuevos nroductos Inl!'. David J. Sol Llaven 
Investigador de nuevos 
oroductos Ine'. David J. Sol Llaven 
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5. MARCO INSTRUMENTAL 

5.1 Propues~ de acción 

A continuación se presentan diversas propuestas de acción con la 
finalidad de mostrar que el análisis de puestos es de gran importancia y 
Cuncionalidad dentro de Ja organización. desde Ja selección de personal hasta 
las auditorías administrativas. 

• Realizar un articulo que mencione Ja importancia del análisis de 
puestos en el área de informática. 

Con la publicación de un primer artículo que presente la Unportancia del 
análisis de puestos se pretende mostrar las bases y virtudes de esta técnica 
olvidada principalmente por el personal de recursos humanos. 

• Elaborar un segundo artículo referente a Ja estructura básica del 
departamento de informática y su relación con el análisis de puestos. 

En este segundo artículo se presenta un ejemplo de como estaría 
estructurado el análisis de puestos, explicando la utilidad de cada sección. 

• Crear una página electrónica sobre inrormación básica del análisis de 
puestos. 

El objetivo de crear una página de WEB es mostrar inCormación del 
análisis de puestos en español, con ligas a in.Cormación ya existente en otros 
idiomas. Teniendo la posibilidad de contactar con otras personas que estén 
interesadas en la inf"ormación y poder intercambiar opiniones. 

• Visitar a empresas de computación para conocer su estructura 
organizacional. 

A partir de estas visitas se tendrá un mayor conocimiento de la .Corma de 
organización en el departamento de informática de acuerdo a Jos düerentes 
proyectos y puestos que lo conformen. 
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Análl•i• de Pue•to• •n el áre• de Jnl"orzná~Jc•. 

• Dar asesoría en relación a el análisis de puestos. 

Posteriormente. a partir de información dada a conocer en publicaciones 
de] análisis de puestos y a la realización de nuevos estudios se podrá asesorar a 
diversas organizaciones en el tema de estudio. 

• Realizar un libro. 

Los análisis de puestos recolectados durante la tesis, así como parte de Ja 
inCormación presentada servirán de base para Ja realización posterior de un 
libro reCerente a este tema. 
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Conolu•ion•• 

CONCLUSIONES 

MARCO PROBLEMATICO 

• Existencia del problema 

De acuerdo a los cuestionarios aplicados. podemos afirmar que el 
problema de la falta de estructuración y aplicación del análisis de puestos 
existe dentro de las empresas tanto públicas como privadas en el área de 
informática. 

• Utilidad 

A través de la elaboración y aplicación del análisis de puestos se puede 
llegar a tener: 

==>Una mejor selección de personal. a partir del conocimiento de 
Jos requisitos para el puesto. 

==>Una mejor valuación de puestos. a partir de la información 
especifica para cada puesto. 

==>Una calificación de méritos. por medio del conocimiento de las 
funciones o actividades a realizar por el personal. 

• Nivel nacional 

Después de la aplicación de los cuestionarios se puede observar que el 
trabajo realizado puede ser aplicado a nivel nacional. debido a que la 
información recopilada puede ser adaptada a cualquier nivel de empresa. ya 
que proporciona información básica referente a los análisis de puestos en el 
área de informática. 

• Objetivos 

El haber desarrollado este tema de investigación nos ha permitido tener 
un mayor conocimiento sobre la problemática administrativa referenh! a la 
aplicación del análisis de puestos; así como. la manera de solucionar dicho 
problema. También. el .finalizar con el requerimiento de un trabajo escrito para 
poder presentar el examen profesional, así como la aportación de una 
metodología para realizar trabajos de investigación. 
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A.náll•I• de Pueet.o• en el Área de Jn.f"oir-m.it.ica 

MARCO TEORICO 

• Bibliografia 

Existe una extensa bibliogra.fia para la elaboración del análisis de 
puestos, más no así una generalizada inquietud por llevarla a la práctica. 

• Cursos de capacitación 

Por medio de cursos de capacitación. se puede encontrar el apoyo 
necesario para la especialización en diversos temas dentro de la achninistración 
de personal, temas que pueden servir de complemento para la realización y 
aplicación del análisis de puestos. 

• Casos en Internet 

La información en internet ref'erente al análisis de puestos ha sido de 
gran utilidad. ya que se puede observar el interés que existe en otros países en 
relación al tema de investigación. tanto en su estudio como en su aplicnción; 
sin embargo, no existe información en internct del análisis de puestos escrito o 
aplicado en México. 

• Opiniones ref"erentes al Análisis de Puestos 

A partir de diversas opiniones emitidas por personas entrevistadas 
dentro del área de recursos humanos e informática, se puede apreciar el interés 
que existe entre ellos para la realización del manual referente al análisis de 
puestos, pero señalando como preocupación fundamental el tiempo, costo. 
personal capacitado y f'alta de apoyo directivo para su elaboración. Y en 
algunos casos. su escepticismo o falta de experiencia sobre las ventajas que le 
proporcionaría el llevar a la práctica dicha técnica. 

• Necesidad de un formato 

A través de las opiniones obtenidas durante la investigación. se observó la 
necesidad de dar a conocer un formato para la recolección de datos más 
práctico. 
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Conclua1onea 

MARCO CONCEPTUAL 

• El por qué de la existencia del Análisis de Puestos 

El análisis de puestos surgió como respuesta a la necesidad que existía 
de conocer los requerimientos indispensables para la selección de personal y 
calificación del mismo, así como para el conocimiento de las condiciones de 
trabajo que debía de tener cada puesto. 

• Pros y contras del Análisis de Puestos 

A pesar de que el análisis de puestos tiene como desventaja el que es 
costoso, requiere de tiempo y personal capacitado para su elaboración, es 
mayor la ventaja ya que una vez realizado se tiene la inCormación necesaria, 
obtenida una sola vez. para diferentes técnicas ad.nri.nistrativas dentro de la 
empresa. como son: valuación de puestos, calificación de mériros. selección de 
personal, capacitación, etc. 

• Cómo técnica indispensable en la empresa 

El análisis de puestos conforme al paso del tiempo se ha vuelto 
necesario, debido al crecimiento del área de informática en las empresas y por 
tanto al incremento de los puestos, motivo de una gran especialización en ésta 
área. al aplicar el análisis de puestos se podrá obtener una mejor 
administración. 

• El análisis de puestos a futuro 

Debido a la gran diversidad de puestos y a la constante necesidad de 
saber los requerimient.os, actividades y condiciones de trabajo de cada uno de 
ellos dentro de la empresa. hacen que esta técnica no utilizada durante tanto 
tiempo, se empiece a retomar nuevamente debido a la adnrinistración de 
calidad y a la necesidad de un mejor personal. 

• Relación análisis de puestos - 1$09000 

Podemos decir. que los requisitos solicitados por IS09000 para la 
presentación de los manuales han sido satisfactoriamente cumplidos en este 
trabajo. 
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Análl•I• de Pueet.o• en el Are• de Jnt'ormlitica 

Necesidad del apoyo directivo 

Consideramos que en la actualidad la técnica de análisis de puestos debe 
de tener un mayor apoyo para su elaboración por parte de la alta gerencia, no 
inJportando el tipo de empresa o institución, ya que es de gran utilidad para 
otras técnicas en la administración de recursos humanos. 

MARCO METODOLOGICO 

• Aprobación de la hipótesis 

Por toda la investigación anteriormente presentada, poniendo especial 
énf"asis en los puntos 1.4 (conocimiento empírico), 1.5 (conocimiento 
proCesionaJ). 2. 1.6 (opiniones profesionales) y 3.9 (el análisis de puestos en el 
área de informática), podemos decir que la hipótesis definitiva presentada en el 
punto 4.2 ha sido aprobada. 

• ¿Por qué de la recolección de datos? 

A partir de entrevistar a diversas personas dentro del área de 
inf'ormática se llegó a una lista con Jos puestos más comunes dentro de esta 
área. Posteriormente, a través de un Formato se recolectó Ja información en 
distintas empresas en relación a cada puesto. Se llevó a cabo una revisión a 
cada uno para la estandarización de los mismos; consultándose a personas que 
desempeñan las Cunciones de Jos puestos investigados. 
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Glo••rio 

GLOSARIO 

Auditoria adnainistrativa.- Evaluación que lleva por finalidad comprobar 
que lo escrito coincida con las acciones realizadas en el trabajo. 

Calidad.- Servicio o bien que satisCace las necesidades del cliente 

Calificación de na.f!ritos.- Es la apreciación sisten1ática y analitica de la 
calidad de la realización personal del trabajo de cada empleado. El análisis de 
puestos fija el contenido de un puesto (impersonal); la calificación de méritos 
trata de medir la realización de cada trabajador. comparándola con lo que 
debía de hacer. 

Dlagrana.a de bloque.- Diagrama que documenta los módulos componentes de 
un diseño descendente. 

Dia11ra1na de ftqjo.- Representación gráfica del flujo de información a través 
de una organización o de un proceso computarizado. 

Estandar.- Que se encuentra unificado con respecto a un. niodelo ya 
establecido. 

Herrani.ienta.- Instrumento para realizar un trabajo determinado ya que 
cuenta con características propias para cada uso 

Internet.- Es una enorme red formada por todo tipo de computadoras 
distribuidas por todo el mundo. permitiendo comunicar. buscar y transferir 
información. En suma se dan cita en ella instituciones gubernamentales. 
educativas. científicas, lucrativas. sin fines de lucro y. cada vez más. empresa 
privadas con intereses comerciales. haciendo su información disponible a un 
público mayor. 

Lineani.ientos.- Requisitos a cumplir en la realización de una actividad. 

Nivel estrat~gico.- Nivel en donde se encuentran todos aquéllos puestos que 
dirigen y controlan a los demás niveles de mando, realizando básicamente 
toma de decisiones. 

Nivel operativo.- En este nivel se localizan los puestos que desempeñan las 
funciones que les son asignadas por los niveles táctico y estratégico. 
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Anlili•l• de Pueat.oa en el lire• de Jnrormlitloa 

Nivel tdctico.- Dentro de este nivel se encuentran aquéllos puestos de tnnndo 
medio que toman decisiones a nivel de su departamento. de acuerdo a las 
actividades del nivel operativo. y reciben órdenes del nivel estratégico. 

Objetivo.- Las características cualitativas que se han planeado lograr. 

Organigrama.- Son Jos sistemas de organización. que se representan en 
forma intuitiva y con objetividad. 

Protocolo.- Conjunto de reglas establecidas en un docurnento. 

Perfil .. - Descripción mínima de las características de un puesto. 

llein.genierta.- Es la técnica a partir de Ja cual se revisan todos Jos procesos 
involucrados en un sistema. para detectar fallas que serán elinlinadas y para 
optimizar el .funcionamiento de aquellos procesos que lo requieran. 

Seleccidn de personal.- Proceso que comprende aplicar pruebas de 
conocimientos, experiencia. diversas habilidades y características para obtener 
la personas más apta para cada puesto. 

Sistemas de infornaacidn.- Procesamiento de datos con cierto orden para 
conseguir un resultado en la toma de decisiones. 

Tt!cnlca.- Agrupación de conocimientos específicos para realizar un trabajo. 

Therbli11s.- Nombre dado a la investigación realizada por Frank B. y Lillian 
M. Gilbreth. en donde se distinguen J 7 movimientos de mano fundamentales. 

Valuacidn de puestos.- Técnica impersonal mediante Ja cual se definen los 
niveles de retribución de los puestos de un organismo lográndose justa equidad 
y proporcionalidad entre ellos. así como su ponderación ·con el mercado de 
trabajo. 
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GJo••rlo 

SIGLAS 

CIDE.- Centro de Investigación y Docencia Económicas. 

DCAA.- Dirección de Cómputo para Ja Administración Académica 

DGSCA.- Dirección General de Servicios de Cómputo Académico 

IMP.- Instituto Mexicano del Petróleo. 

INNN.-Instituto Nacional de Neurología y Neuroarogía. 

ISO 9000.- Sistema de normas para Ja administración de la calidad. 

SEMARNAP.- Secretaria del Medio Ambiente. Recursos Naturales y Agua 
Potable. 

TRIFE.-Tribunal Federal Electoral. 

UNAM.- Universidad Nacional Autónoma de México. 

WEB.- El World Wide Web. mejor conocido como el WEB puede definirse 
básicaDJente en dos cosas: hipertexto. que es un sistema de enlaces que permite 
saltar de un Jugar a otro: multimedia. que hace re.ferencia al tipo de contenidos 
que puede manejar (texto. gráficos. video. sonido y otros). siendo Internet la 
base sobre la que se transmite Ja i.nf'ormación. En donde el Web presenta al 
usuario a través de una ventana Ja inf"ormación que desea. en f"orma de texto y 
gráficos. con Jos enlaces marcados en diCerente color y subrayados. 
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ANEXO A 

ORGANIGRAMA DEL 
DEPARTAMENTO DE INFORMATICA 
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M4NUAL DEORGANIZ4CION Fecha de: Hoja No 1123 

1 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Director de Informática Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
OENOMINACldN: 

Nombre del Puesto: Director de Informática 
Clave de identificación: Según la estructura de Ja empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: Director de Informática 
Nombres de diccionarios: Director de Informática 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: Director de Informática 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Dirección de informática 

RELACION JERAROUICA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de ldentlñcación 1 1 Estral!!Jl.ico 1 1 Director de lnl'onnálica 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirectores de área 1 

1 1 1 1 1 l 

CADENA DE MANDO 

l Director de Informática 1 

1 Subdirectores de área 1 

1 1 
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MANUAl Dt:ORG4N/2'4C/0N 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Director de lnrorrnática 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

1 
Logo dela 
Empresa 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 2123 I 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RELAC/ONJERARQUICA: 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Jntemos: 
Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Subdirectores de: 

Subdirectores de informática 
Director General 

Subdirectores de informárica 
Otros departamentos de la 
empresa 

Sistemas 
Telecomunicaciones 
Cómputo 

Diferencias 
Experiencia y conocimientos de 
la administración de cada área 

Nuevos productos 
Puestos inmediatos: 

Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que represenlan la mayor 
afinidad para posibJes 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Director General 
Subdirectores de informática 

Subdirectores de informálica 

Subdirectores de informática 

B2 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de fas necesidades 
del área 

9:00a 18:00 
Después de las 1 B:OO y fines de 
semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Director de Informática 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viaticas: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

B3 

Fecha de: Hoja No 3123 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Director de lnfonnática 

Fecha de: Hoja No 4/23 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

SE ENCARGA DE DIRIGIR, COORDINAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES DE LA 
DIRECCION DE INFORMÁTICA, ASESORA EN LA ADQUISICIÓN, REPARACIÓN, USO Y 
MANTENIMIENTO DE LOS EQUIPOS DE COMPUTACIÓN, ASI COMO LA REALIZACIÓN DEL 
PRESUPUESTO O COSTO ANUAL 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REVISIÓN Y APROBACIÓN DE PROPUESTAS PARA LOS PLANES DE TRABAJO DE CADA 
SUBDIRECCIÓN. 
MONITOREOS DE PROYECTOS CALENDARIZADOS. 

Actiyjdades oerjódicas cfclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

ASISTIR A LA PRESENTACION DE SISTEMAS 
ATENCION A USUARIOS 

Actiyidades eventuales 

CALCULAR EL PRESUPUESTO O COSTO ANUAL. 
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS. 

Otras acUvjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

B·I 



MANUAL OEORGANIZACIÓN 
Lago de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Director de Informática 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Ffsicos 

Licenciatura en Informática 
Ingeniería en computación o 
equivalentes 

Hasta profesional o maestría. 
Idiomas Inglés 100 o/o 

Edad 
Edad 
Sexo indistinto 
Nacionalidad 
Estado Civil 
Atención natural 
Atención simultánea 
Análisis 
Atención múltiple 
Aprendizaje 
Atención perceptiva 
Organización 
Atención reactiva 
Asociación 
Memoria de ideas 
Comprensión 
Memoria de detalles 
Síntesis 
Concentración en medio de 
distracciones 
Razonamiento objetivo 
Percepción objetiva 
Agudeza de visual 
Agudeza auditiva 
Discriminación óptica 

Bs 

Fecha de: Hoja No 5/23 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

8 anos 
5 anos 

Mayor de 18 anos 
Mayor de 30 anos 
Indistinto 
Indistinto 
Casado 



llogodela 
Empresa 

Cualidades 

/U4NUAL OEORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Director de Informática 

Coordinación de dedos de ambas 
manos 
Coordinación de ojos y manos 
Trabajar rápido por periodos largos 
Accesibilidad 
Actitud positiva 
Audacia 
Ausencia de prejuicios 
Capacidad para ganar confianza 
Capacidad para dirigir 
Capacidad para organizar 
Capacidad para prever 
Capacidad para controlar 
Conocimiento de recursos humanos 
Decisión 
Destreza 
Discreción 
Espíritu critico 
Estabilidad 
Experiencia 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Integridad 
Metodicidad 
Objetividad 
Orden 
Persistencia 
Precisión 
Puntualidad 
Honestidad 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Interés 
Previsión 
Rectitud 
Rígidez 
Sentido de responsabilidad 
Superación 
Tenacidad 
Tacto 
Veracidad 
Visión a futuro 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

Fax 
Terminales 

BG 

Fecha de: Hoja No 6/23 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Qjrector de lnfonnática 
Emisión Vigencia Subs a fa hoja 

Emitida 

Fecha de: Hoja No 7123 1 

RESPONSAB/l/OAD: 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Computadoras Personales 
Impresoras 
Accesorios de computadora 
Redes 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la empresa 
Con otras personas ajenas a la 
empresa 
Contactos eventuales 
Para obtener información 
Para dar información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto por fax 
Contacto con proveedores 
Contactos que requieren buen tacto 
Contacto con ejecutivos 
Contacto con autoridades 
gubernamentales 
Contactos que requieren estrategia y 
oportuna acción 
Contaclos que requieren buen criterio 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones distintas 
Atención a detalles 
Absorbente 

Analizando 
Atendiendo 
.Juzgando 
Razonando 

B7 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZ'ACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Director de Informática 

Flsicos 
Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Fonnas de dar instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Mínimo 
Comparando 
Cuantificando 
Discriminando 
Estimando 
Escuchando 
Operando 
Percibiendo 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Disenos 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 

Subdirectores de área 
A revisión del trabajo 
A métodos de trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Supervisión frecuenle 

Director General 
A revisión del trabajo 
A métodos de trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones nerviosas 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 

BB 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Hoja No 8123 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 9/23 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Secretaria Emitida 

Elaboró: NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Secretaria 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: Asistente ejecutivo 
Nombres de diccionarios: Secretaria 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: Secretaria 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Dirección de informática 

RELACION JERAROUICA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Director de Informática 1 

1 Clave de ldentificacidn 1 1 Estratégfco 1 1 Secrelana 1 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Director de Informática 1 

1 Secretada 1 

1 1 
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/

Logode la 
Empresa 

M4NVAL OE ORGAN/Z4.CION 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Secretaria 

RElACION .IERAROl/ICA: 

Puestos bajo su mando: 
Jete inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

roremos: 
Externos: 

Nümero de empleados que 
laboran en el puesro: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Ninguna 
Director de informática 

Subdirectores de informática 
Otros departamentos de la 
empresa 

Puestos Diferencias 
Ninguno 

Pues1os inmediatos: 
Superiores: Director de informática 
Inferiores: Ninguno 

Puesros que representan la mayor 
atinKfad para posibles 
substituciones: Ninguno 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Ninguno 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Bto 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 10123 I 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

1 



I Logodela 
Empresa 

MANUAl OEORGANIZ4CION 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: secretaria 

RETR!BUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en riempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Bll 

Fecha de: 
Emisión Vlgencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Hoja No 11123 I 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
anligüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 12123 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Secretaria 

Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

APOYA A EL DIRECTOR EN LAS ACTIVIDADES DIARIAS PARA LA REDACCIÓN DE CARTAS, 
OFICIOS, CIRCULARES, MEMORANDUMS, AS( COMO ARCHIVAR DOCUMENTOS, RECIBIR Y HACER 
LLAMADAS, Y CONCERTAR CITAS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

CONTESTAR TELEFONOS Y ENTREGAR MENSAJES TOMADOS 
TOMAR DICTADO 
REDACTAR DOCUMENTOS 
ENVIAR Y RECIBIR DOCUMENTOS 

Actiyjdades periódjcas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana 

ARCHIVAR DOCUMENTOS 
SACAR COPIAS 

Actjyjdades eyentuales 

CALCULAR EL PRESUPUESTO O COSTO ANUAL. 
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS. 

Otras actjyidades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representan1e sindical 
Lugar y Fecha 

BL2 
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Logode la 
Empresa 

MANVAl Oé ORGANIZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Secretaria 

ESPECIFICACIONES 

ESCO/.ARIOAO YCONOC/M/ENTOS: 

Fecha de: 
Emisión VJgencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Los correspondiences a Ja 
carrera profesional de: Secretaria Bilingüe con computación. 
Culturales: 

EXPERIENCIA.· 

Fuera de Ja empresa: 
Oentr!J de Ja empresa: 

REOVISITOS: 

legales: 
Primordiales~ 

Mentales 

Fisic;os 

Cualidades 

Hasta preparatoria. 
Idiomas Inglés 70 % 

Edad 
Edad 
Sexo indistinto 
Nacionalidad 
Estado Civil 
Atención natural 
Aprendizaje 
Atención reactiva 
Asociación 
Memoria de ideas 
Sin tesis 
Concentración en medía de 
distracciones 
Agudeza de visual 
Agudeza auditiva 
Discriminación óptica 
Coordinación de dedos de ambas 
manos 
Coordinación de ojos y manos 
Coordinación de oidos y manos 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos largos 
Accesibilidad 
Actitud posítiva 
Capacidad para ganar confianza 
Decisión 

B13 

3años 
2aflos 

Mayor de 18 años 
Mayor de 22 anos 
Indistinto 
Indistinto 
Casado 

Hoja No 13123 I 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANl./Al DI: ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Secretaña 

Fecha de: 
Emisión Vigencia l Lego de la 

Empresa 
Elaboró:NTR yRVH 

OeJ conocimiento del 
equipo que maneja: 

Rl:SPONSAB/l/OAO.· 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

CONOICIONl:S OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambienle 

Destreza 
Discreción 
Iniciativa 
lnlegridad 
Orden 
Puntualidad 
Honestidad 
Iniciativa 
Interés 
Rectitud 
Rigidez 
Senlido de respansabilidad 
Tenacidad 
Tacto 
Veracidad 
Fax 
Computadoras Personales 
Impresoras 
Accesorios de computadora 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la empresa 
Con otras personas ajenas a la 
empresa 
Contactos eventuales 
Para obtener información 
Para dar información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto por fax 
Contacto con proveedores 
Confaclos que requieren buen facto 
Contacto con ejecutivos 
Con tacto con autoridades 
gubernamentales 
Contactos que requieren buen criterio 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 

n1-a 

Hoja No 14123 I 
Subs a la hoja 
Emiflda 
Autorizó 



/llANl/Al OE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Secretaria 

Almósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 
Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
jnstrucciones 
Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo So de otras personas 
Representanre sindical 
1.ugar y Fecha 

Aire acondicionado 
Normal 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Parado 
Operaciones distintas 
Atención a detalles 
Absorbente 
Repeririva 

Atendiendo 
Memorizando 
Mínimo 
Comparando 
Escuchando 
Percibiendo 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión frecuente 

Director de informática 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Afecciones nerviosas 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alannas contra incendios o sismos 

Dl5 

Fecha de: Hoja No 15123 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 16123 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Auditor de sistemas 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Controlador de calidad 
dársele: Normas y estándares 
Nombres de diccionarios: Auditor de sistemas 
Nombre de catálogo y Auditor de sistemas 
clasificadores: 

UBICACIÓN.· 

Departamento: Informática 
Oficina: Staff a la Dirección de informática 

RELACION JERARQU/CA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 .-~---NÍVEL 
---~-· 

1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Director de Informática 1 

1 Clave de Identificación 1 L Estralégjco 1 1 Auditor de Sistemas 1 

1 1 L· 1 1 1 -
CADE-~.:."j"Hé MANDO 

1 Director de Informática 1 

1 Auditor de Sistemas 

1 1 

BIS 



MANUAL OEORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 17123. 
Lago de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Auditor de Sistemas 

RELACION JERAROUICA: 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Líder de proyecto 
o analista "C" 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Ninguno 
Director de Informática 
Subdirector de Sistemas 
Líder de Proyecto 

Director de lnfonnática 
Subdirector de Sistemas 
Lideres de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Jefe de Programadores 
Ninguno 

Diferencias 
Se encarga de dirigir proyectos, 
decidiendo sobre el software, 
hardware con el que se cuenta o 
se va adquirir 

Subdirector de sistemas 

líder de Proyecto a analista ·e· 

líder de Proyecto a analista "C" 

017 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesídades 
del área 

9:00 a 18:00 
Después de las 16:00 y fines de 
semana 



1 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Auditor de Sistemas 

RETRIBUCION.· 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

818 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Hoja No 18/23 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nomina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 19/23 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas 

Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

"ASEGURAR QUE LOS SISTEMAS SE DESARROLLEN DE ACUERDO CON DIVERSOS 
ESTÁNDARES O NORMA EXTERNAS O ESTANDARES IMPUESTOS POR DIVERSAS 
DEPENDENCIAS GUBERNAMENTALES" 1 ORGANISMOS INTERNACIONALES COMO ISO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

VERIFICACIÓN DE ESTADO DE LOS PROYECTOS DESARROLLADOS 
VERIFICACION DE LICENCIAS DE SOFTWARE 
PRUEBA DE SOFTWARE DE ACUERDO A LAS NORMAS ESTABLECIDAS 
REVISION DE MANUALES 
VER DEBILIDADES DE CONTROL 
CREACION DE CEDULAS 

Actiyjdades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REVISION DE PROGRAMAS 
REALIZAR REPORTES SOBRE EL AVANCE Y ERRORES DEL PROYECTO 
LEVANTAMIENTO DE INFORMES 

Actiyjdades eventuales 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 
ASISTIR A CURSOS 

Otras actiyidades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

1 Jourdon EJwarJs Análisis estructurado Modcmo De Prcnlicc f-lall pag 61 
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MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 20/23 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas 

Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Licenciatura en Informática o Sistemas 
o Ingeniería en computación y 
equivalentes 
Conocimientos en Computación 
Auditoria en General e Informática 
Analisis de información y 
procedimientos 
Metodologías de sistemas 
Control de calidad 

Hasta profesional 
Idiomas Inglés 100 % 

Edad 
Edad 
Sexo indistinto 
Nacionalidad 
Atención natural 
Análisis 
Atención mülliple 
Aprendizaje 
Atención perceptiva 
Organización 
Atención reactiva 
Asociación 
Memoria de ideas 
Comprensión 
Memoria de detalles 
Síntesis 
Concentración en medio de 
distracciones 
Razonamiento objetivo 

820 

Sanos 
3 anos 

Mayor de 18 anos 
Mayor de 25 anos 
Indistinto 
Indistinto 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas 

Físicos 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo 
que maneja: 

RESPONSABILIDAD: 

Percepción objetiva 
Agudeza de visual 
Coordinación de dedos de ambas 
manos 
Coordinación de ojos y manos 
Trabajar rápido por periodos largos 
Accesibilidad 
Actitud positiva 
Audacia 
Ausencia de prejuicios 
Capacidad para ganar confianza 
Decisión 
Destreza 
Discreción 
Espfritu critico 
Estabilidad 
Experiencia 
Integridad 
Metodicidad 
Objetividad 
Precisión 
Puntualidad 
Honestidad 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Interés 
Previsión 
Rectitud 
Rigidez 
Sentido de responsabilidad 
Superación 
Tenacidad 
Tacto 
Veracidad 
Visión a futuro 
Terminales 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Fecha de: Hoja No 21/23 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Por el trabajo de otros: Sólo es responsable de su propio trabajo 

821 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 22123 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Auditor de Sistemas Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Contactos con otras 
personas 

Con otros departamentos de la empresa 
Con otras personas ajenas a Ja 
empresa 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el lrabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 

Para obtener información 
Contacto con autoridades 
gubernamentales 
Contactos que requieren buen criterio 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones distintas 
Atención a detalles 
Absorbente 

Mentales Analizando 
Atendiendo 
Juzgando 
Razonando 

Físicos Mínimo 
Otros esfuerzos Comparando 

Estimando 
Escuchando 
Operando 
Percibiendo 

Formas de recibir las Diseños 
instrucciones Por escrito 

Verbales 
Supervisión 

Ejercida 
Personas a quien 
ejerce supervisión 

Clase de 
supervisión 

Supervisión continua 
Jefe de programación 
Jefe de analistas 
Analista ·e" o líder de proyecto 
A revisión del trabajo 
A métodos de trabajo 
A normas de calidad 

822 



Logodela 
Empresa 

MANUAL OEORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Auditor de Sistemas 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Adilamenlos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo 8o de <>Iras penon¡os 
Represenrante sindical 
Lugar y Fecha 

A programas de trabajo 
Supervisión frecuente 

Subdirector de sistemas 
A revisión del trabajo 
A métodos de trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones nerviosas 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 

B23 

Fecha de: 
Emisión VJge~cia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 23/23 
Subs a Ja hoja 
EmitJda 
Autorizó 



ANEXOC 

SUBDIRECCION DE SISTEMAS 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 1 /134 l Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Codificador Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOM/NACION: 

Nombre del Puesto: Codificador 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen dársele: Programador O 
Nombres de diccionarios: Codificador 
Nombre de catálogo y clasificadores: Codificador 

UBICAC/ON: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 OQerativo 1 1 Programador Senior 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Oeerativo 1 1 Programador Junior 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Oe.erativo 1 1 Codificador 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Programación 1 

1 Programador Analista 1 

1 Programador Senior 1 

1 Pr29ramador Junior 1 

1 Codificador 1 

Cl 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Codificador 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
~ás puestos a los que se reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que laboran 
en el puesto: 

Mujeres: 
Hombres 

Ninguno 
Jefe de Programación 
Programador senior 

Programadores 
Jefe de programación 
Ninguno 

Puestos Similares y diferencias básicas: 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R yRV H 

Hoja No 2/134 ' Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Dependiendo de las necesidades del área 
Dependiendo de las necesidades del área 

Puestos 
Programador junior 

Puestos inmediatos: 

Diferencias 
Técnicas de programación 

Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles substiluciones: 
Puestos de donde es posible lograr 
candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUC!ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 
Reparto de utilidades 

Analista 
R!evisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Programador junior 
Ninguno 
Programador junior 

C2 

9:00 a 18:DO 
Después de las 18:00 y fines de semana 

Si es por nómina Depende la antigüedad 
Si es por nómina Depende la antigüedad 



MANUAL OEORGANIZAClóN 
Logo de Ja SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Codificador 

Fecha de: Hoja No 3/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCJON GENERICA 

APRENDIZ DE PROGRAMADOR COMIENZA A REALIZAR LOS PROGRAMAS Y 
DOCUMENTACIÓN, NO TIENE EXPERIENCIA 

DESCRIPCJON ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

pjaria permanente o constan1e· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

RECIBE ESPECIFICACIONES 
PROGRAMACION 
REALIZA RESPALDOS 

Actiyjdades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS 

Actividades eyentua!es 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 

Otras actiyjdades: 

Analista 
Revisó Ja DESCRIPCJON 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C3 



Fecha de: 

'

Logode la 
Empresa 

M4Nlbll OE ORGANl,V.C/ÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Codificador 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 
dando especial atención a: 
CuUurales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Carrera técnica de programación 
de computadoras 
Lenguajes de Programación 

Idiomas 
básicos 

Inglés conocimientos 

Legales: Edad 
Primordiales: Edad 

Sexo 
Nacionalidad 

Mentales Atención 
Concentración 
Comprensión 

Fisicos Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Destreza 
Paciencia 
Puntualidad 

Del conocimiento del equipo que Terminales 
maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Ninguna 
Ninguna 

Mayor de 1 B años 
Mayor de 1 B años 
Indistinto 
Indistinta 

Contactos con otras personas 
Sólo es responsable de su propio trabajo 
limitados al sitio de trabajo 

C·I 

Hoja No 4/134 I 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



1 
Logo de la 
Empresa 

MANUAL OEORGANIZAClóN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Codificador 

CONDICIONES OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición duranle el trabajo 
Naturaleza del trabajo 
Esfuerzos 

Mentales 

Físicos 
Otros esfuerzos 

Formas de recibir 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Interior 
Escritorio 
limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sen lado 
Operaciones similares 

Creando 
Razonando 
Mínimo 
Escuchando 
Viendo 

las Diseños 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 

Jefe de Programación 
A revisión del trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas con1ra incendios o 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

sismos 

C5 

Hoja No 5/134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 6/134 

1 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Programador "A" o Junior Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
OENOM/NACION: 

Nombre del Puesto: Programador junior 
Clave de identificación: Según la estruclura de Ja empresa 
Otros nombres que suelen dársele: Programador A 
Nombres de diccionarios: Programador junior 
Nombre de catálogo y Programador junior 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RElACION JERARQU/CA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 1 O~rativo 1 1 Programador analista 1 

1 Clave de identificación 1 1 0Eerativo 1 1 Pr29ramador Senior 1 

1 Clave de Identificación 1 1 02eratlvo 1 1 EZP!J_ramador Junior 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Programación 1 

1 PrQgramador Analista 1 

1 Programador Senior 1 
1 Proq_ramador Junior 1 

1 Codificador 1 

CG 



1 
Logodela 
Empresa 

M4NU4L OEORGANIZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·A· o Junior 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Hoja No 71134 
Subs a 1d hoja 
Emitida 
Autorizó 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Codificador 
Programador senior 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETR!BUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 

Ninguno 
Jefe de Programación 
Programador senior 
Programador analísta 

Programadores 
Jefe de programación 
Ninguno 

Elaboró:NTR yRVH 

Dependiendo de las necesidades del 
área 
Dependiendo de las necesidades del 
área 

Diferencias 
Aprendiz de programador 
Conocimiento par1icular de lenguajes de 
programación, mayor control de 
técnicas de programación 

Programador senior 
Codificador 
Programador senior 
Codificador 

Codificador 

C7 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

1 



'

Lego dela 
Empresa 

MANl/Al DE ORGANIZAClóN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador·A· o Junior 

Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 
Reparto de utilidades 

Analista 
ReVisó la IDENTIF/CACION 
Vo Bo de orras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

es 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró;NTR yRVH 

Hoja No 8/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la antigüedad 
Si es por nómina Depende la antigüedad 

I 



.WWWIL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Programador ·A· o Junior 

Elabor6:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 9/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

TRADUCE A PROGRAMAS LAS ESPECIFICACIONES DEL ANALISIS Y DISEÑO, 
DOCUMENTACION DE LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIOS REALIZA PRUEBAS A LOS 
PROGRAMAS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria DeWJaOenfe o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

RECIBE ESPECIFICACIONES E INSTRUCCIONES 
PROGRAMACION 
PRUEBAS DE SOFTWARE 
REALIZA RESPALDOS 

Actjyidades periódicas cicljcas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS 

Acliyjdades eventuales 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 

Otras actiyidades: 

Analista 
Revisó la OESCRIPCION 
Va Bo de otras personas 
Represenrante sindical 
Lugar y Fecha 

C!> 



'

Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador"A" o Junior 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Hoja No 10/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera de: 

dando especial atención a: 
Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Carrera técnica de programación de 
computadoras o primeros semestres 
de las siguientes carreras: 
Licenciatura en Informática 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 

Lenguajes de Programación 

Idiomas Inglés técnico 50 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Aprendizaje 
Asociación 
Atención 
Concentración 
Comprensión 
Creatividad 
Razonamiento 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por períodos largos 
Accesibilidad 
Destreza 
Melodicidad 
Paciencia 
Prudencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

ClO 

6 meses 
3 meses 

Mayor de 1 B arios 
Mayor de 18 anos 
Indistinto 
Indistinta 

' 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador •A• o Junior 

Del conocimiento del equipo 
que maneja: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Terminales 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Contactos con otras personas 
Sólo es responsable de su propio trabajo 
Limitados al sitio de trabajo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 
Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
inslrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 

Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Interior 
Escritorio 
limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fría 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sen lado 
Operaciones similares 
Repetitivo 

Creando 
Razonando 
Mínimo 
Estimando 
Escuchando 
Viendo 
Disei1os 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 
Jefe de Programación 
Programador senior 
Programador analisla 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Afecciones ópticas 

Cll 

Hoja No 11/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Programador·A•oJunior 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 

Elaboró:NTR yRVH 

Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o 
sismos 

C12 

Hoja No 121134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 13/134 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Programador "B" o Senior Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Programador senior 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen dársele: Programador B 

Programador especializado 
Nombres de diccionarios: Programador senior 
Nombre de catálogo y clasificadores: Programador senior 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQU/CA : 

ESTRUCTURA ESCAL.AFONARIA 

1 CODIGO 1 [ NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 1 O~rativo 1 1 Programador analista 1 

1 Clave de idenlilicacidn 1 1 Oe._erativo 1 1 Proqramador Senior 1 

1 Clave de identificación 1 1 Oeerativo 1 1 Programador Junior 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de P[Qgramación 1 

1 P~ramador Analista 1 

1 P(E!lramador Senior 1 

1 Programador Junior 1 

1 Codificador 1 

CI3 



\ 

Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAI... OE ANAUSIS OE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Senior 

Puestas bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Oemás puestos a los que se 
rep0rta: 
Contactos permanentes: 

\nternos: 

Externos: 
Nümero de empteados que 
taboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Programador ¡unior 
Jefe de Programación 
Programador anatista 

Programadores 
Jefe de programación 
Ninguno 

Fechade: Hoja No 14/'134 \ 
Emisión Vigencia Subs a la ho;a 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Auloriz6 

Dependiendo de las necesidades 
del área 

1 

Dependiendo de las necesidades 
det área 

Puestos 
Programador junior 

Diferendas 

Programador analista 

Control de las técnicas de 
programación Menor experiencia 
Conocimiento y experiencia en la 
programación de sistemas 

Puestos inmediatos: 
Supeñores: 
lnferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posib\e 
tograr candidatas: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RéTRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 

Programador analista 
Programador junior 
codificador 

Programador junior 

Programador junior 

CH 

9:00a18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



' 

Logodela 
Empresa 

M4NU4l DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Senior 

Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

CJ5 

Fecha de: Hoja No 15/134 ' 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



logodela 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador •a'" o Senior 

Fecha de: Hoja No 16/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ELABORACION DE PROGRAMAS DE COMPUTO A TRAVES DE DIVERSOS LENGUAJES Y 
SISTEMAS OPERATIVOS, RELACIONA LOS DIVERSOS PROGRAMAS ENTRE SI, REALIZA PRUEBAS 
A ESTOS PROGRAMAS, ELABORA LOS MANUALES 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

pjarja oennanente o constante-
Oebe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

PROGRAMACION 
SUPERVISA LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL 
ANALISIS Y DISElilO DE SISTEMAS 
REALIZA RESPALDOS 
PRUEBAS A LOS PROGRAMAS O MODULOS 

Acliyjdades periódicas ciclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

DOCUMENTACION DE PROGRAMAS 

Actjyjdades eyentuales 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 

Otras actiyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

Cl6 



Fecha de: Hoja No 17/134 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGAN!Z4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·a· o Senior 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera de: 

dando especial atención a: 
Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQ//ISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Carrera técnica de programación de 
computadoras o primeros semestres 
de las siguientes carreras: 
Licenciatura en lnformiltica 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 
Lenguajes y técnicas de Programación 

Idiomas Inglés técnico 60 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Agilidad mental 
Aprendizaje 
Asociación 
Atención 
Concentración 
Comprensión 
Creatividad 
Razonamiento 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por periodos largos 
Accesibilidad 
Criterio 
Destreza 
Metodicidad 
Paciencia 

Cl7 

2 anos 
1 ano 

Mayor de 18 afias 
Mayor de 20 anos 
Indistinto 
Indistinta 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Senior 

Prudencia 
Punlualidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo Terminales 
que maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 

RESPONSABILIDAD: 

Fecha de: Hoja No 181134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Por el trabajo de otros: Sólo es responsable de su propio 
trabajo 

Contactos con airas personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 
Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención en detalles 

Analizando 
Creando 
Innovando 
Razonando 
Mínimo 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 

Programador junior 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Programas de Trabajo 

CJS 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·a· o Senior 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Supervisión continua 
Jefe de Programación 
Programador analista 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Pantallas protectoras 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fechade: Hoja No 19/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Alarmas contra incendios o 
sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cl!I 



M4NU4l OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 201134 
/Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Empresa Puesto: Programador ·e· o Programador·Anafista Emitida 
Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
OENOMINACIÓN.· 

Nombre del Puesto: Programador analista 
Clave de íden1íficación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Programador C 
dársete: Programador experto 
Nombres de diccionarios: Programador analista 
Nombre de catálogo y Programador analista 
clasificadores: 

UBICACIÓN.' 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERAROVICA : 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 l NIVEL 1 l DENOMINACION 1 

l Clave de ldentiñcación 1 1 Oe.,erativo 1 1 P!!:!ílramadot" analista 1 
1 Clave de identificación 1 1 O~rativo 1 1 Programador Senior 1 
l Clave de Identificación 1 1 O~rativo 1 l Programador Junior 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Pr29ramación 1 
l P!EfZ.ramador Anatista 1 

1 Programador Senior 1 
1 Prggramador Junior 1 

1 Codificador 1 

C20 



llago de la 
IEmpresa 

MANUAl DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador "e• o Programador-Analista 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanenles: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Programador senior 
Jefe de Programación 
Jefe de Analistas 

Programadores 
Jefe de programación 
Ana/islas 
Ninguno 

Diferencias 

Fecha de: Hoja No 21/134 1 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Auloriz6 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos 
Programador senior Amplio manejo de técnicas de 

programación, menor experiencia 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada nonnal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jefe de programación 
Programador senior 
Programador junior 
Codificador 

Programador senior 

Programador senior 

C21 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Programador-Analista 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 

Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo 8o de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C22 

Fecha de: Hoja No 221134 1 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende Ja 
antigüedad 



'

Logodela 
Empresa 

MANU<ll OE ORGANIZ'ICIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador "C" o Programador-Analista 

Fecha de: Hoja No 23/134 I 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE LA ELABORACION DE PROGRAMAS DE COMPUTO, SIGUIENDO EL 
ANAUSIS Y DISEÑO DEL SISTEMA A TRAVES DE LOS LENGUAJES Y SISTEMAS OPERATIVOS 
UTILIZADOS • GENERA LOS PROCEDIMIENTOS PARA LA EJECUCION DE LOS PROGRAMAS, SE 
ENCARGA DE ENSAMBLAR LOS PROGRAMAS, APLICA PRUEBAS A EL SISTEMA, REUNE LA 
INFORMACION PARA LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACT!VIDAQ 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por to menos se realizan tres veces por semana 

PRDGRAMACION 
SUPERVISA LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL 
ANALISIS Y DISEÑO DE SISTEMAS 
REALIZA RESPALDOS 
PRUEBAS A LOS PROGRAMAS O MODULOS 
PARTICIPAR EN TAREAS DE ANALISIS Y DISEÑO 

Aceiyjdades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REUNIR Y REVISAR LA INFORMACION DE LOS PROGRAMAS 
COORDINAR LA REALIZACION DE LOS MANUALES 

Acrivjdades eventuales 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 
REUNIONES CON LOS ANALISTAS 
REUNIONES CON EL ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS 

orcas actividades: 

Analista 
Revisó Jas DESCRIPCIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

C23 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Programador-Analista 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Fecha de: Hoja No 24/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Los correspondientes a la 
carrera de: 

Carrera técnica de programac1on de 
computadoras o cursar las siguientes 
carreras: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Licenciatura en lnformcitica 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 
Lenguajes de Programación 
Análisis y diseño de sistemas 
Administración 

Idiomas Inglés técnico 70 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Agilidad mental 
Aprendizaje 
Asociación 
Atención mUltiple 
Concentración 
Comprensión 
Creatividad 
Razonamiento 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por períodos largos 
Accesibilidad 
Actitud positiva 
Capacidad 

C2·1 

3anos 
2 años 

Mayor de 18 anos 
Mayor de 20 años 
Indistinto 
Indistinta 



'

Logode la 
Empresa 

M<!Nl/Al DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador •e" o Programador-Analista 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de olros: 

Criterio 
Compañerismo 
Decisión 
Destreza 
Iniciativa 
Melodicidad 
Objetividad 
Orden 
Paciencia 
Prudencia 
Puntualidad 
Senlido de responsabilidad 
Tenacidad 
Terminales 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Fecha de: Hoja No 251134 1 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Es responsable por el trabajo de sus 
subordinados 

Contactos con airas personas Limitados al sitio de trabajo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sirio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naluraleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 
Otros esfuerzos 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención en detalles 
Complejo 

Analizando 
Creando 
Innovando 
Razonando 
Mínimo 
Comparando 

C25 



'

Logodela 
Empresa 

MANUAL DEORGANIZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador ·e· o Programador·Analista 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 

Clase de 
Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Anafísta 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Estimando 
Escuchando 
Viendo 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Dise.=,os 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 
Programador senior 
Programador junior 
Codificador 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Programas de Trabajo 
Supervisión continua 
Jefe de programación 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Pantallas protectoras 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 

C26 

Fecha de: Hoja No 26/134 I 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 27/134 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACluN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Jefe de programación 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Jefe de programación 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Jefe de programación 
Nombre de catálogo y Jefe de programación 
clasificadores: 

UBICACIÓN.· 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERAROUICA : 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de /dentilicacidn 1 1 Tácli'co 1 1 Jefe de P!5!1Z.ramaci0n 1 

1 Clave de Identificación 1 1 OE!!!rativo 1 1 Programador analista 1 

1 Clave de Identificación 1 1 O~rativo 1 1 Programador Senior 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Informática 1 

1 Jefe de P(!!!lramacidn 1 

1 Pr29ramador Analista 1 

1 Programador Senior 1 

1 Programador Junior 1 

C27 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 281134 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Jefe de Programadores 

Puestos bajo su mando: 

Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
bilsicas: 

Programador analista 
Programador senior 
Programador junior 
Codificador 
Subdirector de sistemas 
Jefe de analistas 

Programadores 
Analistas 
Ninguno 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos 
Programador analista 

Diferencias 
Conocimiento y experiencia en la 
programación de sistemas 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Subdirector de sistemas 
Programador analisla 
Programador senior 
Programador junior, Codificador 

Programador analista 

Programador analista 

C28 

9:00 a 1B:OO 
Después de las 1B:OO y fines de 
semana 



MANUAL OEORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 

Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C2!> 

Fecha de: Hoja No 29/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores 

Fecha de: Hoja No 30/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE LA PLANEACION, ASIGNACION Y CONTROL DE LOS PROGRAMAS QUE 
LES SEAN REQUERIDOS, VERIFICA QUE LAS ESPECIFICACIONES SE CUMPLAN CON LO 
ESTABLECIDO EN EL ANALISIS, CONTROL DE LOS GRUPOS DE PROGRAMACION 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Djaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

PROGRAMACION 
VERIFICAR LAS TAREAS DE PROGRAMACION PARA QUE CUMPLAN CON LOS REQUISITOS DEL 
ANALISIS Y DISEÑO DE SISTEMAS 
RESGUARDO DE RESPALDO 
VERIFICACION DE LA VERACIDAD DE LOS MANUALES TECNICOS Y DE USUARIO 

Acfiyidades oeriódicas clclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZAR INFORMES 

Actividades eventuales 

REUNIONES CON LOS EQUIPOS DE TRABAJO 
REUNIONES CON EL JEFE DE ANALISTAS 
REUNIONES CON EL ADMINISTRADOR DE BASES DE DATOS 

Otras acliyjdades: 

Anatista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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IWINWIL DE ORGANIZACIÓN 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores 

Fecha de: Hoja No 31/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a Ja 
carrera de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Pasante o titulado de las siguientes 
carreras: 
Licenciatura en Informática 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 
Lenguajes de Programación 
Anélisis y diseño de sistemas 
Administración 
Recursos Humanos 

Idiomas Inglés técnico 80 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Agilidad mental 
Aprendizaje 
Atención simultánea 
Asociación 
Atención múltiple 
Concentración 
Comprensión 
Creatividad 
Razonamiento 
Síntesis 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por periodos largos 
Accesibilidad 
Actitud positiva 
Capacidad 

C31 

4 años 
3años 

Mayor de 18 años 
Mayor de 22 años 
Indistinto 
Indistinta 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores 

Criterio 
Compañerismo 
Decisión 
Destreza 
Iniciativa 
Metodicidad 
Objetividad 
Orden 
Paciencia 
Prudencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 
Tenacidad 

Del conocimiento del equipo Terminales 
que maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Fecha de: Hoja No 321134 
Emisión Vlgencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Es responsable por el trabajo de sus 
subordinados 

Contactos con otras personas Limitados al sitio de trabajo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención en detalles 
Complejo 

Atendiendo 
Analizando 
Creando 
Innovando 
Razonando 
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1 
Logodela 
Empresa 

M4NUAl OEORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Programadores 

Físicos 
Otros esfuerzos 

Supervisión 
Ejercida 

Personas·a quien 
ejerce supervisión 

erase de 
Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Minimo 
Comparando 
Estimando 
Escuchando 
Percibiendo 
Viendo 

Supervisión frecuente 
Programador analista 
Programador senior 
Programador junior 
Codificador 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Programas de Trabajo 

Supervisión frecuente 

Subdirector de sistemas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Pantallas protectoras 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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Hoja No 33/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS OE PUESTOS 
Empresa Puesto: Implantación y pruebas 

Fecha de: Hoja No 34/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Implantación y pruebas 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Implantación y pruebas 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Implantación y pruebas 
Nombre de catálogo y Implantación y pruebas 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Jefe de Pr29ramación 1 

1 Clave de !denli!icación 1 1 Táctico 1 1 tme/antacíón ~l!..nJebas 1 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Programación 1 

1 Implantación rpruebas 1 

1 
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f 
Logo dela 
Empresa 

MANUAL DEORGANIZ4ClóN 
SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS 

Puesto: Implantación y pruebas 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Jefe de programación 
Jefe de analistas 

Jefe de programación 
Jefe de analistas 
Analistas 
Programadores 
Ninguno 

Puestos Diferencias 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 351134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Jefe de programación Encargado de dirigir y 
organizar la programación de 
los sistemas 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jere de programación 
Ninguno 
Analista "C" o líder de proyecto 

Analista "C" o líder de proyecto 

C35 

9:00 a 16:00 
Después de las 16:00 y fines de 
semana 

1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Implantación y pruebas 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viaticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó 
Vo 8o de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C36 

Fecha de: Hoja No 36/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 

1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Implantación y pruebas 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 37/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

SE ENCARGA DE COORDINAR Y DIRIGIR LAS PRUEBAS QUE SERAN APLICADAS A LOS 
SISTEMAS DE CON EL FIN DE DETECTAR FALLAS EN EL SOFTWARE O PUNTOS CRITICOS EN 
DONDE PUDIERA TENER CONFLICTOS ASI COMO MEDIR TIEMPO DE EJECUCION EN LOS 
PROCESOS, TIEMPO DE RESPUESTA ETC 

PLANEACION DE CASOS CON DATOS PRUEBA PARA ENCONTRAR FALLAS EN EL 
SISTEMA. CON EL OBJETO DE DESCUBRIR ERRORES A TIEMPO Y CORREGIRLO A LA BREVEDAD 
POSIBLE SE ENCARGA DE PONER EN MARCHA EL SISTEMA PARA EL USUARIO FINAL 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

ORGANIZAR Y SELECCIONAR LAS PRUEBAS PARA EVALUAR EL SOFTWARE EN DESARROLLO 
REPORTAR LOS ERRORES DEL SISTEMA 
EVALUAR LOS RESULTADOS DE LAS PRUEBAS 

Activjdades oerjódjcas cjc!icas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZAR REPORTES CON ERRORES DE PROGRAMACION ENCONTRADOS COMUNMENTE 

Actjyjdades eyeotua!es 

ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS 

Otras actjyjdades: 

Analista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 38/134 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Implantación y pruebas 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

Culturales: 

EXPERIENCIA· 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Pasantes o Titulados de las carreras 
de: 
Licenciatura en Informática 
lngenier(a en computación 
o equivalentes 

Idiomas Inglés técnico 80 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Atención natural 
Análisis 
Atención simultánea 
Asociación 
Atención reactiva 
Aprendizaje 
Comprensión 
Juicio 
Memoria de detalles 
Razonamiento 
Síntesis 
Coordinación de ojos y dedos 
Discriminación óptica 
Agudeza Visual 
Trabajar por períodos largos 
Accesibilidad 
Amabilidad 
Capacidad para controlar 
Conciencia 
Decisión 
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3 anos 
2anos 

Mayor de 18 anos 
Mayor de 23 anos 
Indistinto 
Indistinta 



'

Logode la 
Empresa 

M<WU4l OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Implantación y pruebas 

Discreción 
Espiriru critico 
Expeñencia 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Integridad 
Interés 
Laboriosidad 
Metodicidad 
Objetividad 
Orden 
Precisión 
Sentido de respansabilidad 

Del conocimiento del equipo Terminales 
que maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 

RESPONSABILIDAD: 

Accesorios de computadoras 
Servidores 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Por el trabajo de otrOs: 
Contactos con otras 
personas 

Solo es responsable de su propio trabajo 
Umilados al sitio de trabajo 
Contacto continuo 

CONDICIONES OE TRABAJO 

lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
lluminadón 
Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 

Otros esfuerzos 

Interior 
Escritorio Máquinas 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención a dela/les 

Analizando 
Juzgando 
Razonando 
Mínimo 
Mover equipo 
Discriminando 

C39 

Hoja No 391134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó I 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Implantación y pruebas 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Comparando 
Observando 
Percibiendo 
Revisando 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 

Programadores 
A revisión del trabajo 
A normas de trabajo 
Supervisión frecuente 
Jefe de Programación 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alannas contra incendios o sismos 

AnaJista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C40 

Hoja No 401134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 41/134 

'Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Programador de Sistemas Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Programador de sistemas 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Programador de sistemas 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Programador de sistemas 
Nombre de catalogo y Programador de sistemas 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQUICA : 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Jefe Programador de sistemas 1 

1 Clave de ldenlificaclón 1 1 Oe_eralivo 1 1 Prog_ramador de sistemas 1 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de erQgramación de sistemas 1 

C=7r®ramadorde si'slemas 1 

1 1 

C•ll 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 421134 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Programador de Sistemas 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 

Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Jefe de programación 
de sistemas 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Ninguno 
Jefe de programación de 
sistemas 

Jefe de programación de 
sistemas 
Ninguno 

Dependiendo de las necesidades del 
área 
Dependiendo de las necesidades del 
área 

Diferencias 
Coordina las labores para 
mantener el software de los 
sistemas 

Jefe de programador de 
sistemas 
Ninguno 

Programador ·e" o 
especializado 

Programador ·e· o 
especializado 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



1 
Logo de Ja 
Empresa 

MANUAL OéORGANIZ'AC/ÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Programador de Sistemas 

RETRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilídades 

Analista 
Revisó Ja JDENTJFJCACJON 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

C·l3 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

EJaboró:N TR yRVH 

Hoja No 43/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina 
antigüedad 

Depende la 

Si es por nómina 
antigüedad 

Depende la 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Programador de Sistemas 

Fecha de: Hoja No 44/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

SE ENCARGA DE DAR MANTENIMIENTO A EL SOFTWARE DESARROLLADO. ASI COMO LO 
SISTEMAS OPERATIVOS LAS BASES DE DATOS Y EL EQUIPO DE COMPUTO ENTRE SI 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

RECIBE ESPECIFICACIONES E INSTRLICCIONES 
DA MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS 

Actividades periódicas ciclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

DOCUMENTACION DE CAMBIOS A LOS SISTEMAS 
ATENCION A LOS USUARIOS 

Actividades eventual~ 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 



MANUAL DE: ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Programador de Sistemas 

Fecha de: Hoja No 45/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la Primeros semestres de: 
carrera profesional de: ·Licenciatura en Informática 

Ingeniería en computación 
o equivalentes 

dando especial atención a: Lenguajes de Programación 
Sistemas operativos 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fl1era de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Fisicos 

Cualidades 

Bases de datos 

Idiomas Inglés técnico 80 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Análisis 
Aprendizaje 
Asociación 
Atención 
Comprensión 
Razonamiento 
Síntesis 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por pedodos largos 
Accesibilidad 
Discreción 
Laboriosidad 
Metodicidad 
Prudencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

e.as 

2anos 
2anos 

Mayor de 18 años 
Mayor de 20 años 
Indistinto 
Indistinta 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Programador de Sistemas 

Del conocimiento del equipo Terminales 
que maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 
Accesorios de computadoras 

RESPONSABILIDAD: 

Fecha de: Hoja No 46/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Limitados al sitio de trabajo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 
Otros esfuer.zos 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Analizando 
Razonando 
Mínimo 
Estimando 
Observando 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Correo electrónico 

Supervisión continua 

Jefe de programación de sistemas 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 

C~G 

1 



1 
Logode la 
Empresa 

M4NUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Programador de Sistemas 

Medidas de seguridad Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 

Aditamentos 

Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C47 

Hoja No 47/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 48/134 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Jefe de programación de sistemas 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: Programmer system 
Nombres de diccionarios: Jefe de programación de sistemas 
Nombre de catálogo y 
clasifteadores: Jefe de programación de sistemas 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERAROUICA : 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 
Clave de identincacidn 1 

1 
Táctico 

1 1 
Jefe de programación de 

1 sistemas 

1 Clave de identificación 1 1 O~rativo 1 1 PrQgramador de Sistemas 1 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Jefe de e!f!!J.ramacidn de sistemas 1 

1 PrQgramador de sistemas 1 

C48 



'

Logodela 
Empresa 

MANVAl. OEORGAN!ZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jere de Programadores de Sistemas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Hoja No 491134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a fos que se 
reparta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 
Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Pueslos 
Programador de 
sistemas 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidaros: 

HORARIO· 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Programador de sistemas 
Subdirector de sistemas 

Programadores de sistemas 
Usuarios 

o;rerencias 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Da mantenimiento a los 
sistemas 

Subdirector de sistemas 
Programador de sistemas 

Programador de sistemas 

Programador de sistemas 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

I 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas 

Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

eso 

Fecha de: Hoja No 50/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL OEORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas 

Elaboró: N T R y R V H 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 51/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 

SE ENCARGA DE DAR ORGANIZAR Y CONTROLAR EL MANTENIMIENTO A EL SOFTWARE 
DESARROLLADO, ASI COMO LO SISTEMAS OPERATIVOS, LAS BASES DE DATOS Y EL EQUIPO DE 
COMPUTO ENTRE SI 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Djaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

DA ESPECIFICACIONES E INSTRUCCIONES 
REVISA EL MANTENIMIENTO A LOS SISTEMAS 

Actiyjdades periódjcas cjclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REVISA LA DOCUMENTACION DE CAMBIOS A LOS SISTEMAS 
ATENCION A LOS USUARIOS 

Acliyjdades eventuales 

Otras activjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

C51 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas 

Fecha de: Hoja No 521134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REOUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Ffsicos 

Cualidades 

Semestres medios de: 
Licenciatura en Informática 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 
Lenguajes de Programación 
Sistemas operativos 
Bases de datos 

Idiomas Inglés técnico 80 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Análisis 
Aprendizaje 
Atención múltiple 
Asociación 
Atención simultánea 
Comprensión 
Memoria de detalles 
Razonamiento 
Coordinación de ojos y manos 
Agudeza Visual 
Trabajar por periodos largos 
Accesibilidad 
Decisión 
Discreción 
Experiencia 
Iniciativa 
Laboriosidad 
Metodicidad 

C52 

4 arios 
3anos 

Mayor de 22 años 
Indistinto 
Indistinta 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL. OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras 
personas 

Objelividad 
Organizar 
Precisión 
Prudencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 
Terminales 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Accesorios de computadoras 

Elaboró:NTR yRVH 

Es responsable del trabajo de 
subordinados 
Con departamentos de la empresa 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 
Olros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 
Formas de recibir las 
instrucciones 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones variables 
Atención a detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Razonando 
Mínimo 
Comparando 
Revisando 
Estimando 
Diseños 
Verbales 
Diseños 
Verbales 

Por escrito 
Correo electrónico 
Por escrito 
Correo electrónico 

C53 

Hoja No 53/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZAClóN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Programadores de Sistemas 

SupeNisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Frecuente 

Programador de sistemas 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 

Subdirector de sistemas 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
ExUnguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

-ta RoMsi> las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C54 

Hoja No 541134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 55/134 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINAC/ON: 

Nombre del Puesto: Analista "A" 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Analista Junior 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Analista 
Nombre de catálogo y Analista de Sistemas 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 Analista Ex~rto 1 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 Analista Senior 1 

1 Clave de idenlilicacidn 1 1 Táctico 1 1 Analista Junior 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Analistas 1 

1 Analista Ex12erto o "C" 1 

1 Analista Senior o "B" 1 

1 Analista Junior o ':.4 • 1 

C55 



1 
Logodela 
Empresa 

MANl/AL OE" ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista ·A· o Junior 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: Jefe de Analistas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 561134 
Subs a la hoja 
Emitkfa 
Autorizó 

Demás puestos a los que se 
reporta: 

líder de Proyecto Analista ·e· 

Contactos permanentes: 
Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Analista Senior 

Puestos inmediatos: 

Analistas 
Jefe de Analistas 
Ninguno 

Diferencias 
Mayor conocimiento de 
técnicas de análisis 
Mayor Experiencia 

Superiores: Analista ·a· 
Líder de Proyeclo 
Jefe de Analistas 

Inferiores: Programadores 

Puestos que represenlan la mayor 
afinidad para posibles 

Capturistas 

substituciones: Programador - Analista 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Programador - Analista 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

CSG 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana · 



M4NWIL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de Ja SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior 

RETRIBUCION." 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuola par hora en tiempo normal; 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de urilidades 

Analisla 
Revisó la IDENTIFJCACJON 
Vo So de otras personas 
R_..iante sindical 
Lugar y Fecha 

C57 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 57/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
anUgüedad 



MANUAL OEORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 58/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DE LA REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS SECUNDARIOS DE 
LOS SISTEMAS CORRESPONDIENTES, CHECANDO QUE SE REALICE COMO SE ACORDO. 
SIGUIENDO LOS OBJETIVOS PLANTEADOS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS CORRESPONDIENTES 
VERIFICACION DE LOS MODULOS REALIZADOS 

Actiyidades oeriódK:as cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE 
ANALISIS DE LAS ENTREVISTAS CON USUARIOS 

Actiyidades eyentyales 

Otras actiyidades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C58 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No 59/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIOAO Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA.· 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

U/limos semestres de las carreras de: 
Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Conocimientos en Computación 
Análisis y Diseno de Sistemas 
Bases de Datos 
Programación 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés técnico 80% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Asociación 
Memoria de idea 
Análisis 
Memoria de detalles 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 
Sin res is 

C5!> 

2anos 
1 ano 

18 ar.os en adelante 
22 anos en adelante 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



MANUALOEORGANIZAC/ÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Ana1ista ·A· o Junior 

fecha da: 
Emisión Vigencia 

\

Lago dela 
Empresa 

Elaboró: N T R y R V H 

F isk:os Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Apti\ud para ganar confianza 
Aulonomla 
1n\erés 
Comprensión 
Compaf\erismo 
Melodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
SenUdo de responsabthdad 

Del conocimtento del equipo Computadoras Personales 
Que mane¡a: Impresoras 

RESPONSABILIDAD.· 

Por et traba)o de otros 

Contactos con otras 
personas 

Sólo es responsabte de su propio 
traba¡o 
Para obtener informac•r.:m 
Contacto le\efóntco 
Contacto por escnto 
Contacto personal 

CONDICIONES Dé TRABAJO 

Lugar 
Sitto 
Ambten\e 
Atmóstera 
1 emperatura 
iluminación 
1umo 
Posición durante el trabaJO 

In tenor 
E.sen torio 
Limpio Ordenado 
AJre acondicionado 
Fria Cambios repentinos 
Art.lfioal 
MtJ(lO 
Sentado 
Caminando 
Parado 

CGO 

Moja No 601134 \ 
Subs a \a no¡a 
Emillda 
Au.\onzó 



MAJV//At OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vtgencla 
Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior 

Elaboró:NTR yRVH 

Fisk:os Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Aulonomfa 
Interés 
Comprensión 
Companerismo 
Melodlcidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo Computadoras Personales 
que maneja: Impresoras 

RESPONSABltlOAO.· 

Por el trabajo de otros: Sólo es responsable de su propio 
trabajo 

Contactos con otras 
personas 

Para obtener información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

CONDICIONES OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria Cambios repentinos 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 

CGO 

Hoja No 60/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DEORGANIZ4CIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·A· o Junior 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Anal isla 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

Elaboró:NTR yRVH 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Razonando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Con diseños 
Con demostraciones 
Por escrito Verbales 

Supervisión continua 
Lfder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Exlinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios 
sismos 

CGI 

o 

Hoja No 61/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZ4CIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Senior 

Fecha de: Hoja No 62/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
OENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Analista .. B .. 
Clave de identificación: Según Ja estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Analista Senior 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Analista 
Nombre de catálogo y Analista de Sistemas 
clasificadores: 

UBICACION.· 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION .!ERAROUICA.· 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Analista ExQerto 1 

1 Clave de /denlificacidn 1 1 Táctico 1 1 Analista Senior 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táclico 1 1 Analista Juníor 1 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de Analistas 1 

1 Analista Ex~rto 1 

1 Anaú:Sta Senior 1 

1 Analista Junior 1 

CG2 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Senior 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Analista Junior 
Jefe de Analistas 
líder de Proyecto 

Analistas 
Jefe de Analistas 
Usuarios 

Diferencias 

Fecha de: Hoja No 63/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Analista Junior y Programadores 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos 
Analista Experto Cuenta con mayor conocimiento 

en Análisis y Diseno 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Experiencia 

Analista Experto 
Jefe de Analistas 
Analista Junior 
Programadores 
Capturistas 

Analista Junior 

Analista Junior 

C63 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·s" o Senior 

RE:TRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 

Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CG-1 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 641134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL OEORGANIZ4Cl0N Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·a· o Senior 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 65/134 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DE LA REALIZACION DEL ANALISIS DE LOS MODULOS PRINCIPALES DE 
LOS SISTEMAS CORRESPONDIENTES, ADEMAS DE VERIFICAR EL ANAUSIS DE LOS ANALISTAS 
JUNIOR, CHECANDO QUE SE REALICE COMO SE ACORDO, SIGUIENDO LOS OBJETIVOS 
PLANTEADOS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

p¡aria oerrnanente o cgnstante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZACION DEL ANAUSIS DE LOS MODULOS CORRESPONDIENTES 
VERIFICACION DE LOS MODULOS REALIZADOS 
VERIFICAR LOS ANALISIS DE LOS ANALISTAS JUNIOR A SU CARGO 

Actjvjdades periódjcas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE 
ENTREVISTAS CON USUARIOS 

Actiyidades eyentuales 

Otras actiyidades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de airas personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CG5 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 66/134 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Senior 

Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD YCONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasantes de la carrera: 
Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Conocimientos en Computación 
Análisis y Diseno de Sistemas 
Bases de Datos 
Programación 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 80% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Memoria de idea 
Asociación 
Memoria de detalles 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 
Sin tesis 

C66 

2anos 
4 anos 

18 ar.tos en adelante 
24 años en adelante 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



MANl/AL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista ·e· o Senior 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

1 
Logodela 
Empresa 

Elaboró:NTR yRVH 

Físicos 

Cualidades 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABILIOAO.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras 
personas 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 
Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Amabilidad 
Destreza 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Firmeza 
Iniciativa 
Jnlerés 
Comprensión 
Compañerismo 
lnlegridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Es responsable del trabajo de sus 
subordinados 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Para obtener información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escnro 
Contacto personal 

CG7 

Hoja No 67/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Senior 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar Interior 

Ordenado 
Seca 

Fecha de: Hoja No 68/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 

Escritorio 
Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 

Cambios repentinos 

Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 

Analizando 
Atendiendo 
Juzgando 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Percibiendo 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 

Supervisión continua 

Analistas ·A"' o Junior 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 

CGB 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·a· o Senior 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Supervisión continua 
Líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 

Fecha de: Hoja No 691134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CGO 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e" o Experto 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 70/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UB/CACION: 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CODIGO 

Clave de !dentilicacidn 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

CADENA DE MANDO 

Jefe de Analistas 

Analista"C" 

líder de Proyecto 

Analista 
líder de Proyecto 

NIVEL 

Táclico 

Táctico 

Táctico 

Anah"sla Experto 

Analista Senior 

Analista Junior 

C70 

Según la estructura de la empresa 

Jnrormática 
Sistemas 

DENOMINACION 

Analista Experto 

Analista Senior 

Analista Junior 



.WWUAL Ol!ORGAN/ZAC/ÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Experto 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 

Programadores 
Analistas 
Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 
Usuarios 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 71/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos 
Analista de Sistemas de 
Información Gerencial 

Puestos inmediatos: 

Diferencias 

Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada nonnal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Mayor experiencia en análisis 
a nivel gerencial 

Jefe de Analistas 
Analista .. A", ·a 

Analistas de Senior 

Analistas de Senior 

C71 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL OEORGAN!ZAC!óN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista ·e" o Experto 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 

Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C72 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 721134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende Ja 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Experto 

Elabor6:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 73/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DE LLEVAR Y SUPERVISAR, ASI COMO DE ESTUDIAR EL DESARROLLO DE 
NUEVOS PROYECTOS EN EL AMBIENTE DE COMPUTACION Y ADMINISTRACION DE LOS 
RECURSOS MISMOS, TANTO DENTRO DE LA EMPRESA COMO DE FUERA 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LOS PROYECTOS 
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS EN LA ELABORACION DEL PROYECTO 
DETERMINACION DE CORRECCIONES Y MODIFICACIONES A LOS AVANCES 
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS 

Actividades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

LLEVAR LA RELACION CON EL DEPTO JURIDICO EN LO QUE A CONTRATOS SE REFIERE CON 
RESPECTO A LOS PROVECTOS 
ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL 
PROYECTO 

Actiyjdades eyentua!es 

ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROVECTOS 

Otras actiyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C73 



MANUAL DEDRGANIZ4CIÓN Fecha de: 
logo de Ja SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No 741134 
Subs a la hoja 
Emitida Empresa Puesto: Analista ·e· o Experto 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasante de las carreras: 
Uc en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Análisis de Información 
Análisis y Diseño de Sistemas 
Bases de Datos 
Programación 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Atención múltiple 
Asociación 
Atención reactiva 
Análisis 
Memoria de idea 
Aprendizaje 
Memoria de detalles 
Comprensión 
Razonamiento objetivo 
Organización 

C7·1 

4 anos 
2años 

18 anos en adelante 
25 anos en adelante 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



M4NUAL O~ ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Experto 

Fisicos 

Cualidades 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

Concentración 
Percepción objetiva 
Síntesis 
Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 

Elaboró:NTR yRVH 

Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 
Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Ausencia de prejuicios 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomfa 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Capacidad de dirigir 
Organización 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Imparcialidad 
Tacto 
Vísión a futuro 
Liderazgo 
Comprensión 
Compai\erismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Computadoras Personales 
Impresoras 

C75 

Hoja No 751134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista "C" o Experto 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras 
personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Elaboró:NTR yRVH 

Es responsable del trabajo de sus 
subordinados 
Con otros departamentos de la empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con proveedores 
Contactos con ejecutivos 
Contactos con autoridades gubernamentales 
Contaclos que requieren lacto 
Contactos que requieren buen criterio 

Interior 
Escritorio 
Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 

Ordenado 
Seca 
Cambios repentinos 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Investigando 
Cuantificando 
Discriminando 
Escuchando 

C76 

Hoja No 761134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista ·e· o Experto 

Fonnas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
Supervisión 

·Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Hablando 
Observando 
Percibiendo 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con planos 
Con muestras 
Por escrito 

.Con demostraciones 
Verbales 
Con planos 
Con muestras 

Supervisión continua 

Elaboró: N T R y R V H 

Analistas "'A", "'B"', de Sistemas, de 
Estándares, Administrativo 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Méiodos 
Programas de Trabajo 
Supervisión continua 
Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Méiodos 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguid ores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 
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Hoja No 771134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL Dé ORGANIZACIÓN Fecha de: Ho¡a No 781134 

\ \ Logodela SUBMANUAl. DE ANAl.ISIS OE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a ta hoja 
Empresa Puesta: Analista Administrativo Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IOENTIFICACION O ENCABEZADO 
OENOMINACION: 

Nombre de1 Puesto: Analista Administrativo 
Clave de identificación: Según la estructura de 1a empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Analista 
Nombre de calálogo y Analista 
c1asificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCAl.AFONARIA ' 
1 CODIGO 1 1 NIVEl. 1 1 DENOMINACION 1 
1 Clave de Identificación ' 1 Estratégico 1 1 Subdirector de Sistemas 1 
' CJa"e de ldentificación 1 1 Táctico l 1 Jefe de Analistas 1 

I Clave de Identificación I 1 Táctico l 1 Analista Administrativo l 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Jefe de Ana1istas l 
1 Analista Administrativo l Anals Es~clalizados l 

1 ' 

C78 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
l.ogo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos; 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
basicas: 

Jefe de Analistas 
Uder de Proyecto 

Programadores 
Analistas 
Jefe de Analistas 
Usuarios 

Diferencias 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elabor6:NTR yRVH 

Hoja No 79/134 
Subs a la hoja 
Emitlda 
Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de tas necesidades 
del área 

Puestos 
Analista "C'" Mayor responsabilidad y experiencia 

en relación a el anéilisis de sistemas 
Puestos inmediatos: 

Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETR/BUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 

Uder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Analista" A" 

Analista "B" 

Analista"'B"' 

Cí9 

9:00 a 16:00 
Después de las 16:00 y fines de 
semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la $UBMANUAL DE ANALl$1$ DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante síndical 
Lugar y Fecha 

Fec:hade: 
Emisión VIgencia 

Hoia No 801134 
Subs a 1a hoja 
Emítida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizb 

eso 

S\ es por nómina Depende 1a 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



U4Nl/Al Ol! ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

eso 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 801134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



M4NU4l OEORGANIZ'ICIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 81/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DE ANALIZAR DENTRO DEL SISTEMA DE INFORMACION A DESARROLLAR, 
LOS PROCEDIMIENTOS ADMINISTRATIVOS INMERSOS DENTRO DE ESTE, ASI COMO TAMBIEN 
ENTREVISTARSE CON LOS USUARIOS DE DICHOS SISTEMAS CUANDO SEA NECESARIO Y 
ADEMAS DESARROLLAR LOS DOCUMENTOS DE APOYO NECESARIOS PARA LOS 
DESARROLLADORES 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojada oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

IDENTIFICAR LOS PROCEDIMIENTOS A ESTUDIAR PARA LA COMPRENSJON DEL SISTEMA 
ELABORAR LA ESPECIFICACION DEL SISTEMA HACIENDO UNA DESCRIPCION DE LOS 
PROCEDIMIENTOS ESTUDIADOS 

Acliyjdades oeriódjcas ciclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REUNION CON LOS DEMAS ANALISTAS PARA DAR FORMA AL SISTEMA EN ELABORACION 

Acfiyidades eyentua!es 

Otras ac;Uyidades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CSJ 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 82/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA.· 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Pasantes o Titulados en las carreras 
de: Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Análisis de Procedimientos 
Administración 
Bases de Datos 
Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Abstracción 
Asociación 
Memoria de idea 
Análisis 
Memoria de detalles 
Aprendizaje 
Comprensión 
Síntesis 
Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos largos 

C82 

3años 
2años 

18 años en adelante 
25 años en adelante 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



Fecha de: llego dela 
Empresa 

MAN/./AL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista Administrativo 
Emisión Vigencia 

Cualidades 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Agudeza Visual 
Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Comprensión 
Compafierismo 
Integridad 
Previsión 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Elaboró:NTR yRVH 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a fa empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clientes 

C83 

Hoja No 83/134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar Interior 

Ordenado 
Seca 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: NTR yRVH 

Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 

Escritorio 
Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Parado 

Cambios repentinos 

Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Caminando 

Atención en procesos 
Atención en detalles 

Analizando 
Creando 
Detallando 
Memorizando 
Razonando 
Discriminando 
Escuchando 
Observando 
Organizando 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con disei"los 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 

Supervisión continua 
Uder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 

C84 

Hoja No 64/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAl OEORGANIZ4C!ÓN 
Lago de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista Administrativo 

Aditamentos Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CB5 

Hoja No 851134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DEORGANIZ4C!ON Fecha de: Hoja No 86/134 

1 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Analista de Estándares Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Analista de Estándares 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Analista 
Nombre de calálogo y Analista 
clasificadores: 

UB/CAC/ON: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RélACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de ldenlificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Jefe de Analistas 1 

1 Clave de ldentiñcación 1 1 Táctico 1 1 Analista Administrativo 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdireclor de Sislemas 1 

1 Jefe de Analistas 1 

1 Ana/isla Administrativo L Ana Is Es~ecia/izados 1 

C86 



A<4NUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Analisla de Estándares 
Emisión 

Fecha de: 
Vigencia 

Hoja No 87/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

' 

Logo de la 
Empresa 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos; 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas· 

Puestos 
Lider de Proyecto 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jefe de Analistas 
Líder de Proyecto 

Analistas 
Líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Usuarios 

Diferencias 
Experiencia en la 
coordinación de proyectos 

Lider de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Analista Junior 
Analista Senior 
Programadores 

Analista "'B .. 

Analista "'8" 

CS7 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

' 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Estándares 

RETRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C88 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 881134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Estándares 

Elaboró: N T R y R V H 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 69/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

SE ENCARGA DE ANALIZAR LOS ESTANDARES EN LA INFORMACION QUE SERA 
AUTOMATIZADA: DEFINIR, DISEÑAR Y ELABORAR LOS ESTANDARES PARA LA REALIZACION DE 
PROGRAMAS ADMINISTRATIVOS Y OTRAS APLICACIONES REALIZA LA EVALUACION DE 
ESTANDARES EN LOS SISTEMAS PROPUESTOS, APOYANDOSE EN LOS ANALISIS 
ADMINISTRATIVOS Y LOS ANALISTAS DE SISTEMAS EN COORDINACION CON EL LIDER DE 
PROYECTO DOCUMENTAR LOS ESTANDARES ESTABLECIDOS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Djaóa oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

ANALISIS DE LAS ESPECIFICACIONES DEL SISTEMA A REALIZAR 
ESTABLECIMIENTO DE ESTANDARES A UTILIZAR DURANTE LA ELABORACION DEL SISTEMA 

Actividades periódjcas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aqueUas que cuando más se realizan dos veces por semana 

VERIFICACION DE LA UTILIZACION DE ESTANDARES DURANTE LA ELABORACION DEL SISTEMA 

Actividades eventuales 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Represenlante sindical 
Lugar y Fecha 

CB9 



M4NU4l DE: ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista de Estándares 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Hoja No 901134 
Subs a la hoja 
Emitida 1 

Logode la 
Empresa 

Elaboró: N T R y RV H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

t:SCOlARIDAD Y CONOCIMIE:NTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de Ja empresa: 

REQUISITOS· 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Pasantes y Titulados en las carreras 
de: 
lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Análisis y Diseño de Sistemas 
Bases de Datos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Alención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Memoria de idea 
Asociación 
Memoria de detalles 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Sinlesis 
Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óplica 
Coordmación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos largos 

C!JO 

4 años 
2años 

18 años en adelante 
25 años en adelante 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 

1 



Fecha de: 

' 

Logo de la 
MANUAl OE ORGANIZACIÓN 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Puesto: Analista de Estándares 

Emisión Vigencia 
Empresa 

Cualidades 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABlllDAO.· 

Por el trabajo de otros: 
Contacros con airas 
personas 

Agudeza Visual 
Accesibilidad 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Iniciativa 
Interés 
Comprensión 
Compañerismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Elaboró:NTR yRVH 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clientes 

C91 

Hoja No 91/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

' 



'

Logodela 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista de Estándares 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar Interior 
Escritorio 

Ordenado 
Seca 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 

Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 

Cambios repentinos 

Posición· durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 

Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 

Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Juzgando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Percibiendo 
Con disei"los 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 

Supervisión continua 
Líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 

C9!? 

Hoja No 92/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó ' 



M4NUAL OE ORGANIZ'ICIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Estándares 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Represen1ante sindical 
Lugar y Fecha 

C93 

Hoja No 93/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 94/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UB/CACION: 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CODIGO 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

Clave de ldenlilicación 

CADENA DE MANDO 

Analista de Sistemas 

Analista 

Analista 
Analista de Sistemas 

NIVEL 

Estratégico 

Táctico 

Táctico 

Subdirector de Sistemas 

Jefe de Analistas 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Sistemas 

DENOMINACION 

Subdirector de Sistemas 

Jefe de Analistas 

Anali'sta de Sistemas 

1 Ana/isla de Sistemas /Analistas Especializados 

CD·I 



M4NUAl DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 95/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Lago de Ja SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta; 
Contactos permanentes: 

In temas: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
lider de Proyecto 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
subsUfuciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jefe de Analistas 
Líder de Proyecto 

Analistas 
líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Usuarios 

Diferencias 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Mayor experiencia en la 
coordinación de proyectos 
Conocimienlo de Recursos 
humanos 

líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Analista ·A· 

Analista ·s· 

Analista ·s· 

C95 

9:0D a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



MANUAL 01: ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

RETR/BUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

C96 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: NTR yRVH 

Hoja No 961134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Elabor6:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 971134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

REALIZA EL ANALISIS DE DATOS, DIAGRAMAS GENERALES, ESPECIFICACIONES A 
DETALLE, DISElilO Y ESTRUCTURACION, Y ORGANIZACION DE DATOS, TAREAS DE 
PROGRAMACION QUE SE REQUIERAN PARA EL DISElilO Y DESARROLLO DE NUEVOS SISTEMAS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZA EL ANALISIS DE DATOS Y DE FUNCIONES DE LOS SUBSISTEMAS 
ELABORA LOS DIAGRAMAS GENERALES DE LOS SISTEMAS Y/O SUBSISTEMAS 
ELABORA LAS ESPECIFICACIONES DE DETALLE PARA PROGRAMACION 
DISElilA LAS ESTRUCTURAS DE DATOS 
DIRIGE LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CONCEPTUAL, ANALITICA Y TECNICA 
REQUERIDA 

Actiyjdades oeriódjcas clclicas a recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE 
ENTREVISTAS CON USUARIOS Y/O PERSONAL 

Actjvidacfes eventuafes 

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO 

Otras acliyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CD7 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Fecha de: 
Vigencia 

Hoja No 981134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIOAO Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

·culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasantes o Titulados de las sigs 
carreras: Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Conocimientos en Computación 
Análisis y Diseño de Sistemas 
Bases de Datos 
Programación 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Memoria de tdea 
Asociación 
Memoria de detalles 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 
Sfntesis 

coa 

4 años 
2 anos 

Mayor de 18 anos 
Mayor de 25 año 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Elaboró:NTR yRVH 

Ffsicos Discriminación óptica 
Trabajar réipido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Comprens'6n 
Companerismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo Computadoras Personales 
que maneja: Impresoras 

RESPONSABILIDAD: 

Por el lrabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a Ja empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
ConldClo por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clíentes 

C99 

Hoja No 99/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar Interior 

Ordenado 
Seca 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 

Escritorio 
Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 

Cambios repentinos 

Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Fonnas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 

Analizando 
Atendiendo 
Juzgando 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Percibiendo 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con diseflos 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 

Supervisión continua 
Líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 

CIOO 

Hoja No 100/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL OE ORGANIZ4C/ÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Contra incendio 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

ClOl 

Hoja No 1011134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



M4NUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 102/134 

1 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de lnfonnaci6n Emitida 

Gerencial Elaboró: NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Analista de Sistemas de 
Información Gerencial 

Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Analista 
Nombre de catálogo y Analista de Sistemas 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELAC/ON JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 OENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estral~ico 1 1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Jefe de Analistas 1 

1 Clave de ldenlilic.acidn 1 1 Táctico 1 1 Anal Sis/ de In' Gerencial 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Jefe de Analistas 1 

1 Anal S I Gerencial ¿Anals Es12ecializados 1 

C102 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 103/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Información 

Gerencial 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
NUmero de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
líder de Proyecto 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada nonnal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jefe de Analistas 
Uder de Proyecto 

Analistas 
Uder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Usuarios 

Diferencias 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Menor experiencia en la 
coordinación de proyectos a 
nivel gerencial 

líder de Proyecto 
Jefe de Analistas 
Analista "'A·, "B" 

Analista ·s· 
Analista ·a· 

Cl03 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Información 

Gerencial 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 

Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo nonnal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras peJSOnas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

ClO·I 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 104/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANl/Al OE ORGANIZ'ICIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Información 

Gerencial Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 105/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DEL ANALISIS DE LOS PROCESOS Y PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA A 
NIVEL ESTRATEGICO, QUE LE PERMITAN COMPRENDER SU AMBITO Y NECESIDADES 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIYIPAP 

Diaria permanente o constante-
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZACION DEL ANALISIS DE PROCEDIMIENTOS DE LA EMPRESA A NIVEL ESTRATEGICO 
REALIZA El ANALISIS DE DATOS Y DE FUNCIONES DE LOS SUBSISTEMAS 
ELABORA LOS DIAGRAMAS GENERALES DE LOS SISTEMAS Y/O SUBSISTEMAS 
ELABORA LAS ESPECIFICACIONES DE DETALLE PARA PROGRAMACION 
DISElilA LAS ESTRUCTURAS DE DATOS 
DIRIGE LA ELABORACION DE LA DOCUMENTACION CONCEPTUAL, ANALITICA Y TECNICA 
REQUERIDA 

Ac:tjyjdades periódjcas cfcljcas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana 

REALIZACION DE LA DOCUMENTACION CORRESPONDIENTE 
ENTREVISTAS CON USUARIOS Y/O PERSONAL 

Aclivida<fes eventuales 

ELABORACION DE PLANES DE TRABAJO 

Otras actjvjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CJOS 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 106/134 
Subs a la hoja 
Emitida 

Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Información 

Gerencial Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasantes o Titulados de las carreras 
de: 
Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Análisis de Información 
Análisis y Diseño de Sistemas 
Bases de Datos Programación 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Atención múltiple 
Asociación 
Atención reactiva 
Análisis 
Memoria de idea 
Aprendizaje 
Memoria de detalles 
Comprensión 
Percepción objetiva 
Sintesis 

CIOG 

3 años 
2anos 

Mayor de 18 años 
Mayor de 25 anos 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



Fecha de: 

1 
Logo de la 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZAC/óN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista de Sistemas de lnfonnación 
Gerencial 

Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Físicos Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Decisión 
Actitud Positiva 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Ausencia de prejuicios 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Imparcialidad 
Tacto 
Comprensión 
Compañerismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo Computadoras Personales 
que maneja: Impresoras 

RESPONSAB/l!OAO: 

Por el lrabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Para obtener información 
Para dar Jnfonnación 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 

CJ07 

Hoja No 1071134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



M4NU4l DE ORGANIZACION Fecha de: 
Lago de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Analista de Sistemas de Información 

Gerencial Elaboró:NTR yRVH 

Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clientes 
Contactos con ejecutivos 
Contactos con autoridades 
gubernamentales 
Contactos que requieren tacto 
Contactos que requieren buen criterio 

CONO/CIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Silio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Interior 
Escritorio 
Limpio 
Airosa 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Parado 

Ordenado 
Seca 
Cambios repentinos 

Caminando 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Alención en detalles 

Analizando 
Juzgando 
Memorizando 
Pensando 
Investigando 
Cuantificando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Estimando 
Observando 
Percibiendo 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Con planos 
Con muestras 
Verbales 

ClOS 

Hoja No 1081134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



1 
Logode la 
Empresa 

MANl!AI. DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista de Sistemas de lnfonnaci6n 
Gerencial 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con planos 
Con muestras 

Supervisión Continua 

Jefe de Analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Mérodos 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguid ores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindk:al 
Lugar y Fecha 

ClOD 

Hoja No 1091134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No 110/134 
Subs a la hoja 
Emitida Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: 
Oficina: 

RElACION JERARQUICA: 

Analista de lnvest de Operaciones 

Analista de lnvest de Operaciones 
Analista 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CODIGO NIVEL 

Clave de Identificación Estratégico 

Clave de Identificación Táctico 

Clave de ldenlilicación Táctico 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Sistemas 

Jefe de Analistas 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Sistemas 

DENOMINACION 

Subdirector de Sistemas 

Jefe de Analistas 

Anal de lnv de Operaciones 

1 Anal lnv Operaciones/ Anals Especializados 

CllO 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fechada: Hola No 111/134 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hola 

Emitida Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos 
Analista ·e· 

Anal Sist lnf 
Gerencial 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 

Analistas 
Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 
Usuarios 

Diferencias 
Mayor Experiencia 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Uder de Proyecto, Anal de StG 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Mayor conocimiento en 
metodologías de análisis de 
sistemas 

Jefe de Analistas 
Analista "A", "B", de Sistemas 

Analista "B" 

Analista "B" 

Cttt 

9:00 a 16:00 
Después de las 16:00 y fines de 
semana 



MANUAL OEORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

RETRIBUCION.· 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cl12 

Fecha de; 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 1121134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende Ja 
antigüedad 



MANUAL OEORGANIZACIÓN 
Lego de Ja SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Fecha de: Hoja No 113/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ANALIZAR INFORMACION SUSCEPTIBLE DE EFICIENTIZAR, PARA OPTIMIZAR EL 
APROVECHAMIENTO DE LOS RECURSOS 

DESCRJPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Piada oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan lres veces por semana 

RECIBE ESPECIFICACIONES, INSTRUCCIONES 
ANALISIS DE LAS ESPECIFICACIONES DE LOS SISTEMAS 

Actjyjdades perjódicas cíclicas o recuqentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL 
PROYECTO 

AcUyjdades eventuales 

ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROYECTOS 

Otras acliyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

CJ13 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Fecha de: Hoja No 1141134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasantes o Titulados en las carreras 
de: 
Uc en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
Actuario 
Matemático 
y carreras afines 
Análisis de Información 
Investigación de Operaciones 
Bases de Datos 
Matemáticas 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Juicio 
Atención perceptiva 
Razonamienlo 
Atención múltiple 
Síntesis 
Atención reactiva 
Asociación 
Memoria de idea 
Invención 
Memoria de detalles 

C11-1 

5arios 
3 arios 

Mayor de 18 arios 
Mayor de 25 arios 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Ffsicos 

Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Organización 
Concentración 
Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 

Fecha de: Hoja No 115/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

Destreza de las manos 
Accesibilidad 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Paciencia 
Discreción 
Puntualidad 
Autonomía 
Ausencia de prejuicios 
Experiencia 
Organización 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Capacidad de dirigir 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Visión a futuro 
Liderazgo 
Comprensión 
Companerismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Computadoras Personales 
Impresoras 

CI15 



1 
Logodela 
Empresa 

M4NlbU. DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

RESPONSABILIOAO: 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

Elaboró: NTR yRVH 

Sólo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de Ja 
empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

CONDICIONES OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el lrabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fría 
Artificial 
Mixto 
Sen lado 
Parado 

Caminando 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Absorbente 
Complejo 
Atención en detalles 

Analizando 
Pensando 
Razonando 
Investigando 
Cuantificando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 

CJJG 

Hoja No 116/134 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Analista de Investigación de Operaciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Adilamentos 

Verbales 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 

Supervisión continua 
Jefe de Analistas 
Subdirector de Sistemas 
A revisión del trabajo 
A nonnas de calidad 
Métodos 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: Hoja No 117/134 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cll7 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Lego de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 118/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 
DENOMINACION· 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UB/CAC/ON· 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CODIGO 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

CADENA DE MANDO 

Jefe de Analistas 

Analista Experto 

Analista 
Analista 

NIVEL 

Estratégico 

Táctico 

Táctico 

Subdirector de Sistemas 

Jere de Analistas 

Analistas Especializados 

Analista "C. 

CilS 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Sistemas 

DENOMINACION 

Subdirector de Sistemas 

Jefe de Analistas 

Analistas Especializados 



M4NUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No 119/134 
Subs a la hoja 
Emitida Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmedialo: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

In temas: 

Externos: 
NUmero de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Todos los analistas 
Subdirector de Sistemas 

Programadores 
Ana/islas 
Subdireclor de Sistemas 
Usuarios 

Puestos 
Analista de Sistemas de 
Información Gerencial 

Diferencias 
Menor Experiencia 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que represenlan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Subdirector de Sistemas 
Analista "A·. "B". ·e·. de Sistemas 
Programadores 
Capturistas 

Analista "C" 
Analistas de Sisl de lnf Gerencial 
Analista "C" 
Analistas de Sist de lnf Gerencial 

CJJ9 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

RETR/BUCION: 

Sueldo: 

Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cl20 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 120/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 121/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

RESPONSABLE DE SUPERVISAR, ASI COMO DE ESTUDIAR EL DESARROLLO DE NUEVOS 
PROYECTOS DENTRO DEL AMBIENTE DE COMPUTACION Y ADMINISTRACION DE RECURSOS DE 
LOS MISMOS, TANTO DE LA MISMA EMPRESA COMO DE FUERA ESTA SUPERVISION LA REALIZA 
SOBRE TODOS LOS NIVELES DE ANALISTAS PARA LLEVAR UN CONTROL DE TODAS LAS 
ACTIVIDADES REALIZADAS POR CADA UNO DE ELLOS EN LOS DIFERENTES SISTEMAS QUE SE 
ESTEN LLEVANDO A CABO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

pjaria oennanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

SUPERVISION DEL PERSONAL QUE LABORA EN LOS PROYECTOS 
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS EN LA ELABORACION DEL PROYECTO 
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS 

Actiyjdades oeriódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LOS RELACIONADOS EN EL AREA DE ANALISIS DENTRO 
DE LOS SISTEMAS A DESARROLLAR PARA LLEVAR UN CONTROL DE LOS MISMOS 

Actjyjdades eventuales 

ORGANIZAR PRESENTACIONES FORMALES DEFINITIVAS DE LOS PROYECTOS PARA EL 
SUBDIRECTOR DE SISTEMAS 
ASISTIR A EVENTOS Y SEMINARIOS 

Otras actjyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cl2J 



Fecha de: 

1 
Logode la 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Analistas 
Emisión Vigencia Hoja No 1221134 ' Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Pasantes o Titulados en las sigs 
carreras: 
Lic en Informática 
lng en Computación 
lng Sistemas Computacionales 
y carreras afines 
Análisis de Información 
Análisis y Diseño de Sistemas 
Bases de Datos 
Programación 
Administración en General 
Recursos Humanos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 
Atención natural 
Invención 
Atención perceptiva 
Juicio 
Atención múltiple 
Asociación 
Atención reactiva 
Análisis 
Memoria de idea 
Aprendizaje 
Memoria de detalles 

Cl:.?2 

5 años 
3años 

Mayor de 1 B años 
Mayor de 25 aflos 
Indistinta 
Indistinto 
Soltero 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

Físicos 

Comprensión 
Razonamiento objetivo 
Organización 
Concentración 
Percepción objetiva 
Sin tesis 
Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N T R y R V H 

Trabajar rápido por periodos largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Ausencia de prejuicios 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomía 
Experiencia 
Organización 
Firmeza 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Capacidad de dirigir 
Iniciativa 
Interés 
Precisión 
Imparcialidad 
Tacto 
Veracidad 
Visión a futuro 
Liderazgo 
Comprensión 
Compañerismo 
Integridad 
Previsión 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

C123 

Hoja No 123/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DEORGANIZ4ClóN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Jefe de Analislas 

Elaboró: N T R y R V H 

Del conocimiento del equipo Computadoras Personales 
que maneja: Impresoras 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras 
personas 

Es responsable del trabajo de sus 
subordinados 
Con otros departamentos de la empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clientes 
Contactos con proveedores 
Contactos con ejecutivos 
Contactos con autoridades 
gubernamentales 
Contactos que requieren tacto 
Contactos que requieren buen criterio 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria Cambios repentinos 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Juzgando 
Memorizando 

Cl2-1 

Hoja No 124/134 ' Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



\

Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Analistas 

Otros esfuerzos 

Formas de dar tas 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
Supervisión 

Riesgos y peligro 

Pensando 
Razonando 
Investigando 
Cuantificando 
Discriminando 
Escuchando 
Hablando 
Estimando 
ObseNando 
Percibiendo 
Con diseños 
Con demostraciones 
Por escrito 
Con planos 
Con muestras 
Verbales 
Con diseños 
Por escrito 
Con demostraciones 
Verbales 
Con planos 
Con muestras 

Supervisión Continua 

Todos los analistas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Métodos 
Programas de Trabajo 
Supetvisión continua 

Subdirector de Sistemas 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Métodos 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones neNiosas 

C125 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 125/134 
Subs a ta hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Jefe de Analistas 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elabor6:NTR yRVH 

Alarmas contra incendios o sismos 

Analista 
Revis6 las ESPECIFICACIONES 
Va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Cl!?G 

Hoja No 126/134 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 1271134 

1 
Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Subdirector de sistemas 
Clave de identificación: Según la estructura de la 

empresa. 
Otros nombres que suelen Subdirector de sistemas 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Subdirector de sistemas 
Nombre de catálogo y Subdirector de sistemas 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Sistemas 

RELACION JERARQUICA : 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Director General 1 

1 Clave de ldentilicacidn 1 1 Estratégfco 1 1 Subdirector de Sistemas 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Jefe de área 1 

CADENA DE MANDO 

1 Director de sistemas 1 

1 Subdirector de sistemas 1 

1 
Jefe de: Programadores, Analislas, 

1 Prooramador de sistemas. 

C12í 



MANUAL OE"ORGANIZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Subdirector de Sistemas. 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

1 
Logodela 
Empresa 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Hoja No. 1281134 1 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Puestos bajo su mando: 

Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Jefe de analistas 

Jefe de Programadores 
Jefe de analistas 
Jefe de programador de sistemas 
Jefe de implementación y 
pruebas 
Director de Informática. 

Director de informática 
Jefe de Programadores 
Jefe de analistas 
Jefe de programador de sistemas 
Jefe de implementación y 
pruebas 
Otros áreas del departamento de 
sistemas 
Otros departamentos de la 
erT"presa 

Diferencias 
Se encarga de coordinar el 
desarrollo de los sistemas. 

Jete de programador 
de sistemas 

Se encarga del buen 
funcionamiento de Jos 

Pueslos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan Ja 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 

sistemas. al estarse 
ejecutando. 

Gerente de Informática 
Jefe de Programadores 
Jefe de analistas 
Jefe de programación de sistemas 

Jefe de analistas 
Jefe de programación de 
sistemas 

C12B 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. 

Jefe de analistas 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Hoja No. 129/134 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Jefe de programación de 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION.· 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION. 
Vo. So. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

sistemas 

Cl29 

9:00 a 16:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana. 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No. 130/134 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

DIRIGIR Y COORDINAR EL TRABAJO DE LAS PERSONAS A SU CARGO, ASI COMO EL 
ASIGNAR PROYECTOS, REVISAR LOS AVANCES Y ENTREGA DE ESTOS, VERIFICAR LA 
SELECCION DEL PLAN DE ACCION, COSTOS, HARDWARE Y SOFTWARE. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

REVISION Y APROBACION DE PROPUESTAS PARA LOS PLANES DE TRABAJO DE DESARROLLO 
DE SISTEMAS 
COSTO DEL DESARROLLO DE LOS SISTEMAS 
MONITOREOS DE PROYECTOS CALENDARIZADOS 
COORDINAR LAS MODIFICACIONES A LOS SISTEMAS 

Actiyidades periódicas cfclicas o recurren!es· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana. 

ELABORACION DE REPORTES POR DESARROLLO, AREA, TIEMPO, COSTOS, ETC. 
DIRIGIR Y PARTICIPAR EN LAS PLATICAS CON EL USUARIO. 
ATENCION A LOS USUARIOS 

Actjyjdades eventuales 

ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

C130 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logo de la SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No. 131/134 
Subs. a ta hoja 
Emitida Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional y titulado 
de:: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQl/ISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales. 

Ffsicos. 

Cualidades. 

Titulados de las carreras: 
Licenciatura en Informática 
lngenieria en computación 
o equivalentes. 

ldiomas. Inglés 100 % 

Edad. 
Edad. 
Sexo 
Nacionalidad 
Atención simultánea 
Asociación 
Atención reactiva 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Memoria de Ideas 
Juicio 
Memoria de detalles 
Razonamiento 
Sintesis 
Discriminación óptica 
Agudeza Visua\. 
Trabajar por periodos largos 
Accesibilidad 
Actitud positiva 
Actitud para ganar confianza 
Amabilidad 
Comprensión 
Capacidad para dirigir 
Capacidad para organizar 

C131 

San.os 
5 años 

Mayor de 18 años. 
Mayor de 27 años 
tndistinto 
\ndistinta 



Fecha de: 

1 
Logodela 
Empresa 

M'INU4l OE ORGANIZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Subdirector de Sistemas. 
Emisión Vigencia 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSAB/l!OAO.· 

Por el lrabajo de otros: 
<et 

Contaclos c~n otras 
personas. 

Capacidad para prever 
Capacidad para controlar 
Decisión 
Discreción 
Espiritu critico 
Espíritu de justicia 
Estabilidad 
Experiencia 
Flexibilidad 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Interés 
Integridad 
Laboriosidad 
liderazgo 
Metodicidad 
Objetividad 
Paciencia 
Persistencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 
Fax 
Terminales 
Computadoras Personales. 
Impresoras. 
Accesorios de computadoras 
Redes 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Es responsable del trabajo de sus 
subordinados 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contactos eventuales 
Para obtener información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto con proveedores 
Contactos que requieren buen lacto 
Contactos que requieren buen criterios 
Contactos que requieren estrategia y 

Cl32 

Hoja No. 1321134 1 
Subs. a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 



1 
Logode la 
Empresa 

MANl/AL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Subdirector de Sistemas. 

oportuna acción. 

CONOICIONES OE TRABA.JO. 

Lugar 
Silio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo. 
Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Fisicos 
Otros esfuerzos. 

Formas de dar las 
instrucciones. 

Formas de recibir las 
instrucciones. 

Supervisión 
Ejercida. 

Personas a quien 
ejerce supervisión. 

Interior 
Escritorio Máquinas 
Limpio. Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Fria. 
Artificial Natural 
Diurno 
Sen lado. 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Juzgando razonando 
Razonando 
Mlnimo 
Cuantificando 
Discriminando 
Comparando 
Estimando 
Escuchando 
Observando 
Revisión 
Disenos 
Por escrito. 
Verbales. 
Disenos 
Por escrito. 
Verbales. 

Poco continua 
Jefe de Programación 
Jefe de analistas 

¡;'echa de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Clase de 
supervisión. 

Jefe de Programador de Sistemas 
A revisión del trabajo. 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 

A programas de trabajo 
Poco frecuente 

Gerente de lnfonnática 

CJ33 

Hoja No. 133/134 ' Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANVAl !JE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Subdirector de Sistemas. 

Cfasede 
supervisión 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

A revisión del trabajo. 
A programas de trabajo. 
Afecciones óplicas. 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos. 
Contra incendios. 
Contra sismos. 
E)(finguidores. 
Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Alarmas contra incendios o sismos. 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha 

CI3°" 

Hoja No. 1341134 
Subs. a la hola 
Emitida 
Autortz6 



ANEXOD 

SUBDIRECCION DE 
TELECOMUNICACIONES 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No 1/57 
Logode la 
Empresa 

Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 

DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Creador de Páginas de WEB 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Diseñador de Páginas de WEB 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Diseñador de Páginas de WEB 
Nombre de catálogo y Diseñador de Páginas de WEB 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Telecomunicaciones 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Administrador de redes 1 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Táctico 

1 1 
Administrador de 
Cliente/Servidor 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Operativo 

1 1 
Diseñador de Páginas de 

1 WEB 

Este puesto también puede ser ubicado en el departamento de Sistemas 

DI 



1 
At4NVAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 2157 

1 
LogodeJa SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS'-'• Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Creador de Páginas de WEB Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Telecomunicaciones 1 

1 Administrador de Cliente/Servidor 1 

1 Diseñador de Págfna de WEB 1 

1 1 

1 1 

RELAC/ON JERAROVICA: 

Puestos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: Administrador de Cliente/servidor 
Demás puestos a los que se Ninguno 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: Administrador de Cliente/Servidor 

Externos: Otros áreas del · departamento de 
sistemas 
Otros departamentos de la empresa 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: Dependiendo de las 
necesidades del área 

Hombres Dependiendo de las 
necesidades del área 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos Diferencias 
Programador .. A·. "8" y "C" Cambia la estructura de Ja 

programación 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Administrador de cliente/servidor 
Inferiores: Ninguno 

02 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Programador "A•, ·s· y "C" 
Puestos de donde es posible Programador "A", "B" y "C" 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

D3 

Fecha de: Hoja No 3/57 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y 
fines de semana 

Si es por nómina Depende 
la antigüedad 
Si es por nómina Depende 
la antigüedad 



Logode la 
Empresa 

MANUAL OE ORGAN/z;4,CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 

Fecha de: Hoja No 4/57 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

DISEÑO Y CREACION DE LAS PAGINAS, ASI COMO EL DISEÑO DE INTERFASES QUE 
SERAN UTILIZADAS PARA LAS MISMAS 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

pjacia permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

ANALISIS Y SELECCIÓN DE LA INFORMACION QUE SE PONDRA EN LAS PAGINAS 
CREACION O DIGITALIZACION DE LAS IMAGENES QUE CONTENDRA LAS PAGINAS 
CREACION DE INTERFASES 

Actjvjdades periódicas cjclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

CREACION DEL PROTOTIPO DE PAGINAS 
ACTUALIZACIONES DE PAGINAS 
REVISION DE INTERFASES 
AJUSTAR DISEÑOS DE PAGINAS 

Activjdades eventuales 

MANTENIMIENTO DE PAGINAS 
ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS 

Otras acliyjdades: 

Analista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

D4 



Logode la 
Empresa 

MANUAL OE ORGAN!Zi'ICIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 

ESPECIFICACIONES 

ESCOlARIOAO Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
profesional : Licenciatura en lnfonnática 

lngenieria en computación 

Fecha de: Hoja No 5/57 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

o equivalentes (semestres 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

intermedtos) 

Idiomas Inglés técnico 70 % 

Edad 

Sexo 
Nacionalidad 

Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Imaginación 
Razonamiento 

Discriminación óptica 
Agudeza Visual 
Trabajar rápido 

Capacidad 
Capacidad de organizar 
Compañerismo 
Orden 

D5 

2aiios 
1 anos 

Mayor de 18 años 

Indistinto 
Indistinta 



Fecha de: Hoja No 6/57 
Logodela 
Empresa 

M4NUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 

Paciencia 
Espirilu critico 
Experiencia 
Iniciativa 
Interés 
Raciocinio 
Sentido de responsabilidad 
Superación 
Veracidad 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Del conocimiento del equipo que Fax 
maneja: Tenninales 

RESPONSABILIOAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Computadoras Personales 
Impresoras 
Accesorios de computadoras 
Redes 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 
Limilados al sitio de trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la 
empresa 
Contactos eventuales 
Para obtener información 
Para obtener cooperación 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contacto con clientes 
Contacto con proveedores 
contacto con ejecutivos 
Contactos que requieren tacto 
Contactos que requieren buen 
criterio 
Contactos que requieren 
capacidad de explicación y 
discusión 

DG 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Creador de Páginas de WEB 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 

Ambiente 

Alm6sfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posicl6n durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 

Otros esfuerzos 

Fonnas de dar las instrucciones 

Interior 
Escritorio 
Máquinas 
Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Semiautomático 
Operaciones naturm&s 
Atención a del-s 

Analizando 
Juzgando 
Pensando 
Razonando 

Minimo 

Hablando 
Observando 

Disenos 
Demostraciones 
Escrito 
Teléfono 
Verbales 

D7 

Fecha de: Hoja No 7/57 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 



1 
Logodela 
Empresa 

Formas de 
instrucciones 

Supervisión 
Recibida 

MANl/Al DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

recibir 

Creador de Páginas de WEB 

las 
Disenos 
Demostraciones 
Escrito 
Teléfono 
Verbales 

Continua 
Personas de qujen 

Fecha de: Hoja No 8157 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

recibe supervisión Administrador de Cliente/Servkfor 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamenlos 

Analisla 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Represenlan1e sindical 
lugar y Fecha 

A distribución del trabajo 
A revisión del trabajo 
A nonnas de calldad 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 

Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios 
o sismos 

DB 

I 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 9/57 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

OENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Administrador de Base de Datos 
Clave de identificación: Según la estructura de la 

empresa. 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Administrador de base de datos 
Nombre de catálogo y Administrador de base de datos 
clasificadores: 

UB/CAC/ON: 

Departamento: Informática 
Oficina: Telecomunicaciones 

RELACION JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Estratégico 

1 1 
Subdirector de 

1 Telecomunicaciones 

1 Clave de Identificación 1 1 Táctico 1 1 Administrador de Cliente/Servidor 1 

1 Clave de ldentiñcaadn 1 1 Táctico 1 1 Admini'strador de Base de Datos 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Telecomunicaciones 1 

1 Administrador Cliente/Servidor 1 

1 Administrador de Base de Datos 1 

D9 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 10/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS PE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Puestos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los 
reporta: 

Administrador Cliente/Servidor 
que se Ninguno 

Contactos permanentes: 
Internos: 

Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Administrador 

Cliente/Servidor 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Administrador Cliente/Servidor 
Subdirec. de Telecomunicaciones. 
Administrador de Redes. 
Líderes de Proyecto. 
Jefe de Analistas. 

Diferencias 
Mayor experiencia en el 
conocimiento de manejo de 
información Cliente/Servidor. 

Administrador Cliente/Servidor. 
Ninguno. 

Administrador Cliente/Servidor. 

Analista ·e· 

º'º 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 

9:00 a 16:00 
Después de las 16:00 y fines de 
semana. 



I Logodela 
Empresa 

MANUAL OEORGANIZAClóN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Pueslo: Administrador de Bases de Datos. 

REmtBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

Analista 
Revisó Ja JDENTJFJCACJON. 
Vo. Bo. de arras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

Dll 

Fecha de: Hoja No. 11/57 
Emisión V1gencia Subs. a Ja hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 

1 



MANUAL OEORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No.12157 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE ADMINISTRAR LA BASE DE DATOS, TENIENDO QUE DAR DE ALTA Y 
BAJA CUENTAS PARA SU ACCESO, REVISAR Y ASIGNAR PRIVILEGIOS PARA SU MANEJO, 
DEPURAR LA BASE DE DATOS PARA UN MEJOR MANEJO DE LA MISMA. LLEVAR A CABO LA 
CREACION, MODIFICACION Y BORRADO DE TABLAS, CREACION DE INDICES, ASIGNACION DE 
ATRIBUTOS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

SUPERVISION DE EL MANEJO DE LA BASE DE DATOS. 
ESTABLECIMIENTO DE LINEAMIENTOS PARA EL ACCESO A LAS BASES DE DATOS. 
DETERMINACION DE CORRECCIONES Y MODIFICACIONES A LAS TABLAS SOLICITADAS. 
PRESENTACION DE REPORTES VARIOS. 

Aclivjdades oeri6djcas cfc!icas o recurfenles· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana. 

DETERMINACION DE ASIGNACION DE CUENTAS Y PRIVILEGIOS A LOS DIFERENTES USUARIOS. 
ORGANIZAR JUNTAS DE TRABAJO CON LAS DIFERENTES PARTES INVOLUCRADAS EN EL 
PROYECTO. 

Acliyidades eventuales 

ASISTENCIA A LAS DIFERENTES JUNTAS QUE INVOLUCRA EL ACCESO A LAS BASES DE DATOS. 

Otras acUyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No.13/57 
L0godela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N. T .R. y R. V .H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera Pasante de las carreras: 
profesional de: Lic. en Informática 

lng. en Computación 
y carreras afines. 

dando especial atención a: Anillisis de Información 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales. 

Análisis y Diseño de Base de 
Datos. 

Hasta Profesional. 
Idiomas. Inglés 80% 

Edad .. 

Edad. 
Nacionalidad. 
Sexo. 
Estado Civil. 

Atención natural. 
Atención perceptiva. 
Atención múltiple. 
Atención reactiva. 
Invención 
Juicio. 
Memoria de idea. 
Memoria de detalles. 
Asociación. 
Análisis. 
Aprendizaje. 
Comprensión. 
Razonamiento objetivo. 
Organización. 

013 

3ai'\os. 
2 ai'\os. 

18 anos en adelante. 
22 anos en adelante. 
Indistinta 
Indistinto. 
Soltero. 



I 
logodeJa 
Empresa 

Físicos. 

Cualidades. 

M<WUAL OEORGANIZ4CION Fecha de: Hoja No. 14/57 
SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la ho/a 

Emitida 
Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N. T.R. y R. V.H. Autorizó 

Concentración. 
Síntesis. 
Percepción objetiva. 

Coordinación de ojos y manos. 
Discriminación óptica. 
Trabajar rBpido por periodos 
largos. 
Agudeza Visual. 

Accesibilidad 
Decisión. 
Destreza. 
Amabilidad. 
Discreción. 
Aptitud para ganar confianza. 
Autonomía. 
Experiencia. 
Organización. 
Capacidad de prever. 
Capacidad de organizar. 
Iniciativa. 
Interés. 
Imparcialidad. 
Visión a futuro. 
Companerismo. 
lnlegridad. 
Previsión. 
Metodicidad. 
Seguridad. 
Objetividad. 
Orden. 
Serenidad. 
Sentido de responsabilidad. 

Del conocimienlo del equipo que 
maneja: Compuradoras Personales. 

RéSPONSABIL/lJAO.· 

Por el trabajo de otros: 

Impresoras. 

Sólo es respansabfe de su propio 
trabajo. 

Dl·J 

I 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No.15/57 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el trabajo. 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Otros esfuerzos. 

Con otros departamentos de Ja 
empresa. 
Para obtener información. 
Para dar Información. 
Contacto telefónico. 
Contacto por fax. 
Contacto por escrito. 
Contacto personal. 
Contactos con proveedores. 
Contactos con ejecutivos. 
Contactos con autoridades 
gubernamentales. 
Contactos que requieren tacto. 
Contactos que requieren buen 
criterio. 

Interior 
Escritorio 
Limpio. 
Airosa. 
Fría. 
Artificial 
Mixto 
Sentado. 
Caminando. 
Parado. 

Ordenado. 
Seca. 
Cambios repentinos. 

Operaciones similares. 
Operaciones distintas. 
Atención en detalles. 

Analizando. 
Atendiendo. 
Memorizando. 
Pensando. 
Investigando. 

Cuantificando. 
Escuchando. 
Hablando. 
Observando ... 

015 



M4NU4L DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 16/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Bases de Datos. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Fonnas de dar las instrucciones. Con disei'los. 
Con demostraciones. 
Por escrito 
Con planos. 
Con muestras. 
Verbales. 

Formas de recibir las Con disei'los. 
instrucciones. 

Supervisión. 

Con demostraciones. 
Por escrito. 
Verbales. 
Con planos. 
Con muestras. 

Recibida. Supervisión continua. 
Personas de quien 
recibe supervisión. Administrador Cliente/Servidor. 
Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

A revisión del trabajo. 
A programas de trabajo. 
A métodos. 

Afecciones ópticas. 
Afecciones nerviosas. 

Lentes y anteojos. 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

Exlinguidores. 
Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 
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MANl/AL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 17/57 

1 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 

DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Administrador de Cliente/Servidor 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Administrador de Servidor 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Administrador de Cliente/Servidor 
Nombre de catálogo y Administrador de Cliente/Servidor 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Telecomunicaciones 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Estratégico 

1 1 
Subdirector de 

1 Telecomunicaciones 

1 Clave de Identificación 
1 1 

Táctico 
1 1 

Administrador de 
1 Cliente/Servidor 

1 Clave de Identificación 1 1 O(?:erativo 1 1 Creador de (?:áginas en WEB 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Telecomunicaciones 1 

1 Administrador de Cliente/Servidor 1 

1 
Administrador de bases de datos 

1 Creador de náainas en WEB 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN. Fecha de: Hoja No 18/57 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /5ervidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

RELACION JERAROUICA: 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Administrador de red 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Ninguno 
Subdirector de Telecomunicaciones 
Ninguno 

Administrador de Redes 
Administrador de bases de datos 
Creador de páginas de WEB 
Otras áreas del departamento de 
informática 

Diferencias 
Se encarga de administrar y 
controlar todos los recursos 
de la red de una determinada 
área 

Subdirector de Telecomunicaciones 
Administrador de bases de datos 
Creador de páginas de WEB 

Administrador de bases de datos 

Administrador de bases de datos 

018 

Dependiendo de las 
necesidades del área 
Dependiendo de las 
necesidades del área 

9:00 a 16:00 
Después de las 16:00 y 
fines de semana 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 19/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALIS!S DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

.• 
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Si es por nómina Depende 
la antigüedad 
SI es por nómina Depende 
la anligüedad 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 20/57 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cllente /Servidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ENCARGADO DE ADMINISTRAR LOS RECURSOS DE LAS MAQUINAS QUE SIRVEN COMO 
SERVIDORES, ASÍ COMO CUIDAR EL EFICIENTE DESEMPEÑO DE CADA PROCESO SOLICITADO 

DESCRJPCJON ESPECIFICA 

ACI!VIDAQ 

pjaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REVISION DE LAS BITACORAS QUE REGISTRAN LAS ENTRADAS Y SALIDAS DE LOS USUARIOS 
EN EL SISTEMA 
REVISAR LA SEGURIDAD DE LAS MAQUINAS CON EL FIN DE EVITAR PERDIDAS DE INFORMACIÓN 
INTEGRACION DE PROGRAMAS CON EL FIN DE IMPLEMENTAR LA SEGURIDAD DEL SISTEMA 

Actjvjdades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REVISAR EL ESPACIO EN DISCO DURO DE LA MAQUINA 
AVISAR DE ACONTECIMIENTOS QUE PUEDA TENER LA MAQUINA SERVIDOR 
REVISAR CUENTAS DE LOS USUARIOS 
ASIGNAR CUENTAS Y RECURSOS DE MAQUINA A LOS USUARIOS 
ELIMINAR CUENTAS O RECURSOS A LOS USUARIOS 
CHECAR LAS CONFIGURACIONES 

Activjdades eventuales 

REVISAR Y ELIMINAR LA INFORMACION QUE NO ES IMPORTANTE Y RELEVANTE 

Otras actjyjdades: 

Analista 
Revisó 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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MAN//AL DE DRGAN/2!4CIÓN Fecha de: Hoja No 21/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

los correspondientes a la carrera 
profesional y titulado de:: licenciatura en Informática 

Ingeniería en computación 
o equivalentes 

Cullurales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Idiomas Inglés 90 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Atención simultánea 
Atención reacliva 
Análisis 
Asociación 
Aprendizaje 
Comprensión 
Juicio 
Memoria de detalles 
Razonamiento 
Síntesis 
Discriminación óptica 
Agudeza Visual 
Trabajar por periodos largos 
Accesibilidad 
Capacidad para organizar 
Capacidad para prever 
Capacidad para controlar 
Comprensión 
Decisión 
Sentido de responsabilidad 
Discreción 
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3anos 
2anos 

Mayor de 21 años 
Mayor de 21 años 
Indistinto 
Indistinta 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 22157 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE'ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Experiencia 
Iniciativa 
Objetividad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo que Servidores 
maneja: Tenninales 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 

Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Turno 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Computadoras Personales 
Impresoras 
Accesorios de computadoras 
Redes 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ~jenas a ta 
empresa 
Contactos eventuales 
Para obtener información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contactos que requieren 
estrategia y oportuna acción 

Interior 
Escritorio 
Máquinas 
Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fría 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención a detalles 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 23/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Administrador de Cliente /Servidor Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 

Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Clase de supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Ejercida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó 
Va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Analizando 
Atendiendo 
Razonando 
Mínimo 
Mover equipo 
Comparando 
Estimando 
Observando 
Revisando 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 

A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Supervisión frecuente 
Subdirector de 
Telecomunicaciones 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Supervisión frecuente 
Administrador de bases de datos 
Creador de páginas de WEB 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
A calidad del trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o 
sismos 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 24/57 

1 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Disenador de redes Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

OENOM/NACION: 

Nombre del Puesto: Diseñador de redes 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Analista de Comunicaciones 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Diseñador de redes 
Nombre de catálogo y Disenador de redes 
clasificadores: 

UB/CAC/ON: 

Departamento: Informática 
Oficina: Telecomunicaciones 

RELACION JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 MANDO 1 1 NOMBRE 1 

1 Clave de identificación 1 1 Estratégico 1 1 Administrador de Red 1 

1 Clave de identificación 1 1 Estratégico 1 1 SuE!ervisor de redes 1 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 Diseñador de redes 1 

02-1 



logode la 
Empresa 

M4NU4l OEORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Oisei\ador de redes 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Telecomunicaciones 

Administrador de Red 

Supervisor de Redes 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N TR yRVH 

Hoja No 25/57 
Subs a Ja hoja 
Emitida 
Autorizó 

Diseñador de Redes 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Exlemos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

1 

Supervisor de redes 

Administrador de redes 

Supervisor de redes 
Usuarios de otras áreas 
Usuarios 

Puestos Diferencias 
Supervisor de redes Responsabilidad y experiencia 

Pueslos inmediatos: 
Superiores: Administrador de redes 

Supervisor de reaes 
Inferiores: 

025 

1 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



logo de la 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Diseftador de redes 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Supervisor de Redes 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Va Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

026 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

9:DOa 18:00 

Hoja No 26/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Oisenador de redes 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 27 /57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

PLANEAR, DISEÑAR E INSTALAR REDES, SELECCIONANDO EL HARDWARE Y SOTFWARE 
PARA REALIZAR LA INSTALACION, PREVIENDO LAS POSIBLES EXPANSIONES DE LA RED EN UN 
FUTURO Y LA COMPATIBILIDAD ENTRE DISTINTAS TECNOLOGIAS CON QUE SE ENLAZARIA LA 
RED 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojaria peunanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

VERIFICAR QUE LOS DISPOSITIVOS QUE SE ENCUENTRAN EN RED FUNCIONEN 
CORRECTAMENTE 
VERIFICAR DE COMUNICACION ENTRE DISTINTOS SOFTWARE 
ATENDER PETICIONES DE LOS USUARIOS 

Actividades periódjcas cfc!icas o recyqentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

ESTRUCTURACION DE MEJORES SISTEMAS DE COMUNICACIONES 

Actjyjdades eyentya!es 

ACTUALIZACION DEL SOFTWARE QUE SIRVE PARA LA COMUNICACIÓN EN LA RED 

Otras activjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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1 
Fecha de: 

logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Hoja No 28/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó Puesto: Diseñador de redes Elaboró:NTR yRVH 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el mismo 
puesto 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Lic en lnformálica (Ullimos 
Semestres) 
lng en Computación (Ultimós 
Semestres) 
Carreras afines 
Conocimientos en 
Telecomunicaciones 
Administración de Redes 
Bases de datos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 70% 

Edad 
Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Atención natural 
Atención perceptiva 
Invención 
Juicio 
Razonamiento 
Inteligencia superior al término 
medio 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación y comprensión natural 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Organización 
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2 años 

18 años en adelante 
22 años en adelante 
Indistinta 
Indistinto 

1 



1 
Fecha de: 

Logodela 
Empresa 

MAN//AL DE ORGANl.Z4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Puesto: Diseñador de redes Elaboró:NTR yRVH 

Concentración 
Fisicos Coordinación de ojos y manos 

Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Cualidades Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Discreción 
Autonomía 
Experiencia 
Organización 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Iniciativa 
Interés 
Visión a futuro 
Liderazgo 
Innovador 
Comprensión 
Compañerismo 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo que Redes 
maneja: Mainframes 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Computadoras Personales 
Impresoras 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la 
empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
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Hoja No" 29/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 1 



I Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORG4NZ4CIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISlS DE PUESTOS 

Puesto: 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 

Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Oisei'iador de redes 

Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

Interior 

limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fría 
Cambios repentinos 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 
Investigando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Comparando 
Discriminando 
Con demostraciones 
Por escrito 
Con muestras 
Verbales 
Con demostraciones 
Por escrito 
Verbales 
Con muestras 

D30 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 30157 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó I 



Logo de la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 

Oisei"lador de redes 

Supervisión continua 

Ninguna 

Supervisión continua 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Supervisor de redes 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Mélodos 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios 
sismos 
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Fecha de: 
Emisión Vigencia · 

Elaboró: N T R yR V H 

o 

Hoja No 31157 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



l 
M4NUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 32157 

' 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: SupeNisor de redes Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Supervisor de red. 
Clave de identificación: Según la estructura de la 

empresa. 
Otros nombres que suelen Supervisor de la seguridad de la 
dársele: red 
Nombres de diccionarios: Supervisor de red 
Nombre de catálogo y Supervisor de red 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Telecomunicaciones 

RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 Código 1 1 Nivel 1 1 Denominación 1 

1 Clave de identificación: 1 1 Estratégico 1 1 Administración de redes 1 

1 Clave de identificación: 1 1 Táctico 1 1 Sue.ervisor de redes 1 

1 Clave de identificación: 1 1 Táctico 1 1 Diseñador de redes 1 

032 



togodela 
Empresa 

M4Nlt4L OEORGANIZAC!ON 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Supervisor de redes 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Telecomunicaciones 

Administrador de redes 

Supervisor de Redes 

Fecha de: Hoja No. 33157 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Diseñador de Redes 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en eJ puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

1 

Diseñador de redes 
Administrador de redes. 

Diseñador de redes 
Administrador de redes 
Usuarios 

Puestos 
Administrador de redes 
Oise~ador de redes 

Diferencias 
Responsabilidad y experiencia 
Menor experiencia 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan Ja 
mayor afinidad para posibles 
subsrituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

Administrador de redes 
Diseñador de redes 

Diseñador de redes 

Diseñador de redes 

D33 

1 

Dependiendo de las necesidades 
det área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Supervisor de redes 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

03~ 

Fecha de: Hoja No. 34/57 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana. 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

M<WUAL Dé ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Supervisor de redes 

Fecha de: Hoja No. 35157 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

VERIFICAR Y DETECTAR FALLAS POSIBLES EN LA INSTALACION DE LA RED, ASI COMO 
EL REVISAR QUE EL DISEÑO E INSTALACION DE LA RED SEAN LO MAS ADECUADO Y 
CONVENIENTE, ASI COMO LA COLABORACION PARA SELECCIONAR EL SOFTWARE Y 
HARDWARE MÁS IDÓNEOS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Djaria oermanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

ATENDER PETICIONES DE USUARIOS POR TENER PROBLEMAS DE COMUNICACIÓN EN LA RED 

Actiyidades perj6dicas cícljcas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana. 

REVISAR LAS PROPUESTAS DE DISEÑO DE RED Y EXPANSION DE LA MISMA. 
REVISAR Y ELABORAR LOS COSTOS DE UN NUEVO EQUIPO A ADQUIRIR PARA EL BUEN 
FUNCIONAMIENTO DE LA RED. 
REALIZAR REPORTES DE AVANCES Y CAMBIOS DE SOFTWARE Y HARDWARE EN LA RED 

Actividades eyeotya!es 

VERIFICACION DE LAS CONECCIONES ENTRE EL HARWARE Y PERIFERICOS CON EL OBJETIVO 
DE CHECAR LA INSTALACION FISICA DE LA RED, Y SU NIVEL DE EJECUCION DE CADA 
ACTIVIDAD REALIZADA. 
ASISTIR A SEMINARIOS DE ACTUALIZACION 

Otras acliyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES. 
Va. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 
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1 
LogodeJa 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Supervisor de redes 

ESPECIFICACIONES 

ESCOlARIOAO Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
profesional de: Lic. en Informática 

lng. En Computación 
Carreras afines 

dando especial atención a: Conocimientos en 
Telecomunicaciones. 
Seguridad en Redes. 
Bases de datos. 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el mismo 
puesto. 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales. 

Hasta Profesional. 
Idiomas. Inglés 80% 

Edad. 

Edad. 
Nacionalidad. 
Sexo. 

Atención natural. 
Atención perceptiva. 
Atención múltiple. 
Atención reactiva. 
Invención 
Juicio. 
Razonamienlo. 

Fecha de: Hoja No. 36/57 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

3ano5. 

2 anos. 

Mayor de 1 B al'\ os 

Mayor de 24 anos 
Indistinta 
Indistinto 

Inteligencia superior al término 
medio. 
Memoria de idea. 
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Logo dela 
Empresa 

Físicos. 

Cualidades. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 37/57 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Supervisor de redes 

Memoria de detalles. 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Asociación y comprensión natural. 
Análisis. 
Aprendizaje. 
Comprensión. 
Organización. 
Concentración. 

Coordinación de ojos y manos. 
Discriminación óptica. 
Trabajar rápido por periodos 
largos. 
Agudeza Visual. 

Accesibilidad 
Actitud Positiva. 
Decisión. 
Amabilidad. 
Discreción. 
Autonomía. 
Experiencia. 
Organizacíón. 
Capacidad de prever. 
Capacidad de organizar. 
Capacidad de controlar. 
Capacidad de dirigir. 
Iniciativa. 
Interés. 
Visión a futuro. 
Liderazgo. 
Innovador. 
Comprensión. 
Compañerismo. 
Integridad. 
Raciocinio. 
Metodicidad. 
Seguridad. 
Objetividad. 
Serenidad. 
Sentido de responsabilidad. 
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Fecha de: Hoja No. 38/57 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DI: ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Supervisor de redes 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Del conocimiento del equipo que Redes. 
maneja: Mainframes. 

RESPONSAB/l/OAO: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas. 

CONOICIONl:S 01: TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 

Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo. 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Computadoras Personales. 
Impresoras. 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 

Con otros departamentos de la 
empresa. 
Con personas ajenas a la 
empresa. 
Contacto continuo. 
Para obtener información. 
Para dar Información. 
Contacto telefónico. 
Contacto por escrito. 
Contacto personal. 

Interior 

Limpio. Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Fria. 
Cambios repentinos. 
Artificial 
Mixto 
Sentado. 
Caminando. 
Parado. 
Operaciones similares. 
Operaciones distintas. 
Atención en detalles. 

Analizando. 
Memorizando. 
Pensando. 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 39/57 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: SupeNlsor de redes 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Otros esfuerzos. 

Formas de dar las instrucciones. 

Formas de recibir las 
instrucciones. 

Supervisión. 
Ejercida. 

Personas a quien 
ejerce supervisión. 
Clase de Supervisión. 

Recibida. 
Personas de quien 
recibe supervisión. 
Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

Razonando. 
Investigando. 
Escuchando. 
Hablando. Observando 
Comparando Discriminando. 
Por escrito 
Verbales. 
Con demostraciones. 
Por escrito. 
Verbales. 
Con muestras. 

Supervisión continua 

Diseñador de red 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A métodos 
Programas de trabajo 
Supervisión frecuente. 

Administrador de la red. 
A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Mélodos. 
A programas de trabajo. 
Afecciones ópticas. 
Afecciones nerviosas. 
Lentes y anteojos. 
Contra incendios. 
Contra sismos. 
Extinguidores. 
Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios 
sismos. 
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1 
MANl/AL Dé ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 40157 

1 
Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Administrador de red Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

Ol:NOMINACION.· 

Nombre del Puesto: Administrador de Red 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Administrador de Red 
Nombre de catálogo y Administrador de Red 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Jnrormátlca 
Oficina: Telecomunicaciones 

Rl:LACION Jl:RAROU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 Código 1 1 Nivel 1 1 Denominación 1 

l Clave de identificación 
1 1 

Estratégico 
1 1 

Subdirector de 
1 Telecomunicaciones 

1 Clave de idenUficación 1 1 Táctico 1 1 Administrador de redes 1 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 Su~rvisor de redes 1 



\ 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 41/57 

\ Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Administrador de red Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de Telecomunicaciones 1 

1 Administrador de Redes 1 

1 Su~ervisor de Redes 1 

1 Disenador de Redes 1 

1 1 

Puestos bajo su mando: Supervisor de redes 
Jefe inmediato: Subdirector de 

Telecomunicaciones 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: Supervisor de redes 
Diseñador de redes 

Externos: Usuarios 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: Dependiendo de las necesidades 
del área 

Hombres Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos Diferencias 
Supervisor de redes Menor experiencia y 

responsabilidad 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Subdirector de 

Telecomunicaciones 
Inferiores: SupeNisor de Redes 

D•ll 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Administrador de red 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Supervisor de Redes 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Supervisor de Redes 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

042 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

9:00 a 18:00 

Hoja No 42157 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Logode la 
Empresa 

MANUAL OEORGANIZ4C!ÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: Administrador de red 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 43/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

CONTROL DE LOS PROCESAMIENTOS QUE OCURREN A TRAVÉS DE LA RED CON EL 
OBJETIVO DE PERMITIR EL TRANSITO DE LA INFORMACIÓN DE MANERA RÁPIDA Y EFICIENTE 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojaria permanente o constante· 
Debe enlenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

ATENCION DE USUARIOS 
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO 
ADMINISTRACION DE LA CONFIGURACION DE LA RED 

Actiyjdades periódicas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

DAR DE BAJA Y AL TA LOS SERVIDORES 
MONITOREO DE LA RED PARA DETECTAR SESIONES ABANDONADAS O SOBRECARGA 

Acljvidades eventuales 

DOCUMENTAR LA UBICACIÓN FISICA DE LAS MAQUINAS, CARACTERÍSTICAS DEL SOFTWARE Y 
HARDWARE, Y LOS NÚMEROS DE SEGMENTOS ASIGNADOS 
MANTENER ACTUALIZADO EL MAPA DE LA CONFIGURACJON DE LA RED 
ATENCION DE FALLAS EN EL SISTEMA 
MANEJO DE ESTADISTICAS DE USO DE LA RED Y PARA QUE SE OCUPA 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

D·l3 



Fecha de: 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Puesto: Administrador de red Elaboró:NTR yRVH 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el 
mismo puesto 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Lic en Informática 
lng En Computación 
Carreras afines 
Conocimientos en 
Telecomunicaciones 
Administración de Redes 
Bases de datos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 

Edad 
Nacionalidad 
Sexo 

Atención natural 
Atención perceptiva 
Atención múltiple 
Atención reactiva 
Invención 
Juicio 
Razonamiento 
Inteligencia superior al término 
medio 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación y comprensión natural 

D·14 

3años 

2años 

Mayor de 18 años 

Mayor de 25 años 
Indistinta 
Indistinto 

Hoja No 44/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Puesto: 

Fisicos 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo 
que maneja: 

Administrador de red 

Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Organización 
Concentración 

Elaboró:NTR yRVH 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Autonomía 
Experiencia 
Organización . 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Capacidad de dirigir 
Iniciativa 
Visión a futuro 
Liderazgo 
Innovador 
Compañerismo 
Integridad 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Orden 
Sentido de responsabilidad 

Redes 
Mainframes 
Computadoras Personales 
Impresoras 

D-15 

Hoja No 45157 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



Logode la 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Puesto: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 

Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Administrador de red Elabor6:NTR yRVH 

Es responsable del trabajo de por 
lo menos 2 personas 

Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la 
empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

Interior 

Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Cambios repentinos 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 

046 

Hoja No 46/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



Logodela 
Empresa 

MANl.IAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 

Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Administrador de red 

Investigando 

Escuchando 
Hablando 
Observando 
Comparando 
Discriminando 

Con demostraciones 
Por escrito 
Con muestras 
Verbales 

Con demostraciones 
Por escrito 
Verbales 
Con muestras 

Supervisión continua 

Supervisor de Redes 

A revisión del trabajo 
A nonnas de calidad 
Métodos 
Programas de Trabajo 

Supervisión continua 

Subdirector de 
Telecomunicaciones 

A revisión del trabajo 
A nonnas de calidad 
Métodos 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 

0•17 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró:NTR yRVH 

Hoja No 47/57 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



Logode la 
Empresa 

Adítamentos 

MANUAL DEORGANIZAClóN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Administrador de red 

Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Efaboró:NTR yRVH 

Alarmas contra íncendios o 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

sismos 

Hoja No 48157 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



: 

i 

: 
; 

: 
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M4NU4L OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 49/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesro: Subdirector de Telecomunicaciones Elabotó: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

OENOMINACION.· 

Nombre def Puesto: Subdirector de 
Telecomunicaciones 

Clave de idenlificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Subdirector de 

T etecomunicaciones 
Nombre de catálogo y Subdirector de Comunicaciones 
clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Depar1amenro: Jnformática 
Oficina: Terecomunlcaciones 

RELACION ./ERAROLllCA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 1 

l COOIGO 1 1 MANDO 1 1 NOMBRE 1 

l Clave de idenri!icación: 1 l Estratégico 1 l Director General 1 

l Clave de identificación: 1 1 EstmtégK:o 1 1 Suódirector 1 Telecomunit:aciones 

l Clave de identificación: J 1 Tactic<> 1 l Administrador de Redes 1 

l 
D·J9 



M4Nlt4L DE ORGAN!blCIÓN Fecha de: Hoja No 50/57 
logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emistón Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

CADENA DE MANDO 

Director General 

Subdirector de Telecomunicaciones 

Puestos bajo su mando: 

Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesta: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Administrador de Red 

Administrador de redes y 
Administrador Cliente/Servidor 
Director de Informática 

Director de Informática 
Administrador de redes 
Supervisor de redes 
Diseñador de Redes 
Administrador Cliente/Servidor 
Administrador de base de datos 
Usuarios 

Puestos Diferencias 
Administrador de redes Experiencia 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Director de Informática 
Inferiores: Administrador de Redes 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: Administrador de Redes 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Administrador de Redes 

050 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 51/57 
Logode Ja 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo Bo de airas personas 
Represenlante sindical 
Lugar y Fecha 

051 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



MANUAL DE" ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 52157 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hola 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ES EL ENCARGADO DE DIRIGIR Y ADMINISTRAR A TODO EL PERSONAL QUE SE 
ENCUENTRA DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE TELECOMUNICACIONES, DE DAR A CONOCER 
TODAS LAS ACTIVIDADES A REALIZAR DENTRO DE ESTE DEPARTAMENTO A EL DIRECTOR 
GENERAL DE INFORMÁTICA, TANTO LAS ACTIVIDADES COTIDIANAS DENTRO DEL 
DEPARTAMENTO, COMO AQUELLAS NUEVAS ACTIVIDADES DEBIDO A EL AVANCE TECNOLÓGICO 
TAMBIEN DA A CONOCER A EL DIRECTOR DE INFORMÁTICA EL PRESUPUESTO NECESARIO 
PARA SU DEPARTAMENTO JUNTO CON EL POR QUE DE CADA CONCEPTO REALIZA 
PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMÁTICA Y A LA DIRECCIÓN GENERAL DE LOS 
NUEVOS PRODUCTOS ADQUIRIDOS MOSTRANDO LAS VENTAJAS QUE TIENE PARA LA EMPRESA 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Djaria Permanente o ca~ 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REVISION DE BITACORAS DE LA RED 
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO 
REVISION DEL TRABAJO REALIZADO POR EL PERSONAL A SU CARGO 

Actiyjdades oeri6djcas cíclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

JUNTAS CON LA DIRECCION DE INFORMATICA O GENERAL 
REALIZACION DE PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMATICA O GENERAL 
VISITAS A PROVEEDORES 

Actjyjdades eyentya!es 

REALIZACION DE PRESUPUESTOS 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

D52 



1 
M4Nl/Al OE ORGAN/ZllCION Fecha de: Hoja No 53/57 

Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicack>nes Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

los correspondientes a la carrera 
profesional de: Uc en Informática 

Jng en Computación 
Carreras afines 

dando especial arención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el 
mismo puesto 
Dentro de la empresa: 

REOVISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Conocimientos en 
Telecomunicaciones 
Administración de Redes 
Bases de datos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 

Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
EsladO Civil 

Atención natural 
Atención percepliva 
Alención múlliple 
Atención reactiva 
Invención 
Juicio 
Razonamiento 
lnleligencia superior al término 
medio 
Memoria de idea 

D53 

De3A5anos 

En el puesto de administrador 6 
años 

Mayor de 1 B anos 

Mayor de 30 años 
Indistinta 
lndislinlo 

1 



' 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN 

Logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el 
mismo puesto 
Dentro de la empresa: 

REOUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Líe en Informática 
lng en Computación 
Carreras afines 

Conocimientos en 
TelecomunM:aciones 
Administración de Redes 
Bases de datos 

Hasta Profesional 
Idiomas Inglés 100% 

Edad 

Edad 
Nacionalidad 
Sexo 
Estado Civil 

Atención natural 
Atención perceptiva 
Atención múltiple 
Atención reactiva 
Invención 
Juicio 
Razonamiento 

Fecha de: Hoja No 53157 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
.Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

De3A5anos 

En el puesto de administrador 
años 

Mayor de 18 años 

Mayor de 30 anos 
Indistinta 
Indistinto 

Inteligencia superior al término 
medio 
Memoria de idea 

053 

' 

6 



Logodela 
Empresa 

Físicos 

Cualidades 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 54/57 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Puesto: Subdirector de T elecomunicaclones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Memoria de detalles 
Asociación y comprensión natural 
Análisis 
Aprendizaje 
Comprensión 
Organización 
Concentración 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Autonomía 
Experiencia 
Organización 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Capacidad de dirigir 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Veracidad 
Visión a futuro 
Liderazgo 
Innovador 
Comprensión 
Compañerismo 
lnlegridad 
Previsión 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Orden 

054 



MANUAL DE ORGANIZAClóN Fecha de: Hoja No 55/57 
logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Del conocimiento del equipo 
que maneja: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 

Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del lrabajo 

Serenidad 
Sentido de responsabilidad 
Redes 
Mainframes 
Computadoras Personales 
Impresoras 

Es responsable del trabajo de por 
lo menos 2 personas 

Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la 
empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

Interior 

limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Cambios repenlinos 
Artificial 
Mi>cto 
Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

055 



MANUAL OE ORGANIZ4C/ON Fecha de: Hoja No 56/57 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subdirector de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Analizando 
Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 
Investigando 
Escuchando 
Hablando 
Observando 
Comparando 
Discriminando 

Con demostraciones 
Por escrito 
Con muestras 
Verbales 

Con demostraciones 
Por escrito 
Verbales 
Con muestras 

Supervisión continua 
Administrador de Redes 
Administrador Cliente/Servidor 
A revisión del trabajo 
A nonnas de calidad 
Mélodos 
Programas de Trabajo 

Supervisión continua 

Director de Informática 
A revisión del trabajo 
A nonnas de calidad 
Métodos 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

056 



/U'INVAI. DE ORGANIZ4ClóN Fecha de: Hoja No 57/57 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vlgencla Subs a la hoja 
Emitida 

Puesto: Subd-de Telecomunicaciones Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Medidas de seguridad 

Aditamento$ 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de olras personas 
Representante sindical 
lugar y Fecha 

lenles y anleojos 
Contra ;ncendios 
Contra sismos 

Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas conlra incendios o 
sismos 

057 



ANEXO E 

SUBDIRECCION DE 
COMPUTACION O SOPORTE TECNICO 



logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Capfurista 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Hoja No. 11101 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Capturista 
Clave de idenrificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen dársele: Capturista 
Nombres de diccionarios: Capturista 
Nombre de catálogo y clasificadores: Capturista 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación 

-
RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFORIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 
J Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirector de com2utación 1 

1 Clave de Identificación 1 1 O~rativo 1 1 Jefe de caetura de datos 1 

1 
Clat1•d• 

1 ¡ Operativo 
1 ¡ Capturi5ta 

1 ldentiOcación 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de comeutación 1 

1 Jefe de Caetura de datos 1 

1 Cae_turlsta 1 

El 



Logo de la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se reporta: 
Contactos permanentes: 

Capturista 

Ninguno 
Jefe de captura de datos 
Ninguno 

Fecha de: 
Emisión Vigencia 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. 

Hoja No. 21101 
Subs. a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Internos: 
Externos: 

Jefe de captura de datos 
S:~bdirector de computación 

Nümero de _empleados que laboran 
en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos Diferencias 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Jefe de captura de 
datos 

Encargado de distribuir el trabajo 
de captura. realizar programas de 
trabajo, revisar la veracidad de los 
datos capturados 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Jefe de captura 
Inferiores: Ninguno 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles substituciones: 
Puestos de donde es posible lograr 
candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

E2 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Puesto: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo.BQde otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Capturista 

E3 

Fecha de: Hoja No. 3/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Capturista 

Fecha de: Hoja No. 4/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

REGISTRA Y VERIFICA INFORMACION (DATOS) EN LA COMPUTADORA DE DOCUMENTOS 
FUENTES, TENIENDO LA RESPONSABILIDAD DE ESTOS. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Dl•ria. nenn•n•nte o const•nte: 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

RECIBE INSTRUCCIONES 
REGISTRA INFORMACION 
REVISION DE INFORMACION CAPTURADA 
RESPALDO DE LA INFORMACION CAPTURADA 

Actividades oeriódicas. ciclicas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REPORTES DE LA INFORMACION CAPTURADA 

Actividades eventuales 

REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Va. 8Q. de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 



Fecha de: Hoja No. 51101 

1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Capturista 
Emitida 

Elaboró: N. T.R. y R. V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
lécnica de: computación o secretaria 
dando especial atención a: Mecanografia 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Fisicos 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo que 
maneja: 

Edad 

Sexo 

Asociación 
Concentración 
Memoria de instrucciones 
verbales 

Coordinación de ojos y 
dedos 
Agudeza Visual 
Trabajar par periodos largos 
y rápido 

Destreza 
Ordenado 
Paciencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

Terminales 
Computadoras Personales 
Impresoras 

E5 

1 año 

Mayor de 18 años 

Indistinto 

1 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Capturista 

RESPONSABILIDAD: 

Fecha de: Hoja No. 6/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Por el trabajo de otros: Sólo es responsable de su propio 
trabajo 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 

Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 

Otros esfuerzos 

Formas de recibir 
instrucciones 

Supervisión 

las 

Limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Escritorio 

Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Repetitivo 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Atendiendo 

Mínimo 

Comparando 
Viendo 

Por escrito 
Verbales 

Recibida Supervisión continua 
Personas de quien 
recibe supervisión Jefe de Captura de datos 
Clase de supervisión 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A normas de cantidad 

E6 



1 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 7/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo. Ba de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Capturista 

Afecciones ópticas 

Plan de riesgos 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 

Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Alarmas contra incendios o 
sismos 

E7 

1 



Fecha de: Hoja No. 8/101 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Jefe de captura de datos 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 

DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y clasificadores: 

UBICACIÓN: 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CODIGO 

Clave de Identificación 

Clave de 
Identificación 

Clave de Identificación 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de computación 

Jefe de captura de datos 

Jefe de captura de datos 
Jefe de captura de datos 
Jefe de captura de datos 

NIVEL 

Estratégico 

Operativo 

Operativo 

Jefe de captura de datos 

Capturista de datos 

1 

ES 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Computación 

DENOMINACION 

Subdirector de computación 

Jefe de captura de datos 

Capturista de datos 

1 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de captura de datos 

Puestos bajo su mando: Capturista de datos 

Fecha de: Hoja No. 9/101 
Emisión V19encia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Jefe inmediato: Subdirector de computación 
Demás puestos a los que se reporta: Jefe de Operadores 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que laboran 
en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares 
básicas: 

diferencias 

Operadores 
Cintotecarios 
Usuarios 

Diferencias 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos 
Caplurisla Registra datos en la computadora o 

máquina de escribir 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Subdirector de computación 
Inferiores: Capturisla de datos 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles substituciones: Capturisla de datos 
Puestos de donde es posible lograr 
candidatos: Capturista de datos 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

E9 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de captura de datos 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viclticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revi•6 las ESPECIFICACIONES 
Vo. Bo. de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fec;ha 

ElO 

Fecha de: Hoja No. 10/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizb 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Fecha de: Hoja No. 111101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a Ja hoja 

Puesto: Jefe de captura de datos 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE LA SUPERVISION DE CAPTURA. ASI COMO LA CLASIFICACION Y 
DISTRIBUCION DEL MISMO, ATENDIENDO LOS REQUERIMIENTOS DEL USUARIO Y 
COORDINACION DE LAS ACTIVIDADES DE CAPTURA, SUPERVISANDO QUE LA CALIDAD DEL 
TRABAJO SEA OPTIMA. SE REALICE EN LOS TIEMPO PLANEADOS Y VIGILANDO QUE LOS 
EQUIPOS FUNCIONEN PERFECTAMENTE CON EL FIN DE CUMPLIR CON LOS ESTANDARES DE 
CAPTURA ESTABLECIDOS PREVIAMENTE. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria. permanente o constante: 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

CLASIFICAR Y DISTRIBUIR LA INFORMACION A SER CAPTURADA 
SUPERVISAR LA CALIDAD DEL TRABAJO 
MANTENER Y VIGILAR LAS CONDICIONES ADECUADAS DE TRABAJO 
COORDINAR LAS ACTIVIDADES DE TRABAJO 
A TENDER A LOS USUARIOS 

Actividad•• eeriódicas cíclicas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZAR INFORMES 
ELABORAR REPORTES Y ESTADISTICAS PARA EVALUAR LAS CARGAS DE TRABAJO 

Actividadu eventuales 

REPORTAR FALLAS EN LOS EQUIPOS DE CAPTURA 
REUNIONES CON LOS EQUIPOS DE TRABAJO 

Otras actividad••: 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
VQ Ba. da otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Ell 



Fecha de: Hoja No. 12/101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Jefe de captura de datos 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
profesional de: Preparatoria terminada 

dando especial atención a: 
Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS· 

Legales: 

Primordiales· 

Mentales 

Fisicos 

Cualidades 

Carrera técnica de computación 

Idiomas Inglés técnico 50 % 

Edad 

Sexo 

Análisis 
Asociación 
Atención simultánea 
Atención múltiple 
Capacidad de mando y atención 
Razonamiento 
Síntesis 

Coordinación de ojos y dedos 
Agudeza Visual 
Trabajar rápido por periodos 
largos 

Accesibilidad 
Criterio 
Decisión 
Iniciativa 

El2 

3anos 
2 anos 

Mayor de 18 arios 

Indistinto 



Fecha de: Hoja No. 13/101 

I Logode Ja 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALJSJS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a ra hoja 

Puesto: Jere de captura de datos 

Metodicidad 
Orden 
Paciencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Del conocimiento del equipo que 
maneja: Terminales 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el lrabajo 

Naturaleza del trabajo 

Computadoras Personales 
Impresoras 

Responsable del trabajo de otros: 
capturistas 

limirados al sitio de trabajo 
Con otros departamenfos de la 
empresa 

Interior 
Escritorio 
limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal, fria 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Caminando 
Repetitivo 
Operaciones similares 
Atención a delalles 

E!3 

, 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de captura de datos 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Formas de recibir las instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Atendiendo 
Revisando 
Razonando 

Mlnimo 

Comparando 
Estimando 
Operando 
Percibiendo 
Escuchando 
Viendo 

Por escrito 
Verbales 

Por escrito 
Verbales 

Supervisión frecuente 

Capturista 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Programas de Trabajo 

Recibida Supervisión poco frecuente 
Personas de quien 
recibe supervisión Subdirector de computación 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

EH 

Fecha de: Hoja No. 14/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Auloriz6 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISJS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 151101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Medidas de seguridad 

Aditamenlos 

An•llsta 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Yo. Ba. de otras personas 
Representante sindicar 
Lugar y Fecha 

Jefe de captura de datos 

Lentes y anteojos 
Pantallas protectoras 
Plan de desastres 
Contra incendios 
Contra sismos 

Extinguid ores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Emitida 
Elaboró: N. T.R. y R. V.H. Autorizó 

Alarmas contra incendios o 
sismos 

ElS 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Fecha de: Hoja No 16/101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UBICAC/ON: 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CÓDIGO 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

Clave de 
Identificación 

Operador ·A• 

Practicante de Operación 
Becado de Operación 
Operador 
Operador"A" 

NIVEL 

Táctico 

Táctico 

Táctico 

EJG 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Computación 

DENOMINACIÓN 

Operador "C" 

Operador "8" 

Operador "A" 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN · 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador "A· 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de ComE!utación 1 

1 Jefe de O~ración 1 

1 oeerador ·e· 

Fecha de: Hoja No 17/101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

1 

1 OQerador ·e" 1 

1 Oe_erador .. A,. 1 

Pueslos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: Jefe de Operadores Operador "C" 
Demás puestos a los que se Operador "C" Jefe de Operadores 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: Operadores 
Jefe de Operadores 
Controladores 

Externos: Usuarios 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: Dependiendo de las necesidades 
del área 

Hombres Dependiendo de las necesidades 
del área 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos Diferencias 
Operador ·e· Experiencia 
Operador ·e· Experiencia, Responsabilidad 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Operador ·e· 

Operador "C", 
Jefe de Operadores 

Inferiores: Capturistas 

E17 



Lago dela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador•A· 

Puestos que representan Ja mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Practicantes de Operación 

Puestos de donde es posible Practicantes de Operación 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCJON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analist• 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo. Bo. de otga personas 
Represent.nte sindical 
Lugar y Fecha 

EIS 

Fecha de: Hoja No 181101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

9:00 a 1B:OO 
Después de las 1 B:OO y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende Ja 
antigüedad 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador "A" 

Fecha de: Hoja No 191101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE MANTENER LOS SISTEMAS EN LINEA, DURANTE LOS PROCESOS DE 
PRODUCCIÓN DEBERÁ EMITIR REPORTES DE LAS DIFERENTES AREAS QUE MANTIENEN 
RELACIÓN CON INFORMÁTICA, DAR APOYO DE FUNCIONES DE OPERACIÓN EN TODAS LAS 
INSTALACIONES (CONEXIONES, IMPRESIONES, ETC). 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria. permanente o conatante: 

Debe entenderse aqueUas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZACION DE RESPALDOS DE INFORMACION EN CINTAS Y/O DISCOS MAGNETICOS 

Actividades Plriódlcas. clclicas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

EMISION DE REPORTES DE LOS ESTADOS DE LOS SISTEMAS 

Actividades eventuales 

Otras actfvidtdts: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo. So. de otras perwonas 
Representante alndlcal 
Lugar y Fecha 

EJ9 



Fecha de: Hoja No 20/101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Puesto: 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a 1a carrera 
técnica de: 
Dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Flsicos 

Operador de Computadoras 
Operación de Computadoras de 
equipos grandes 
Realización de respaldos en 
medios magnéticos 
Hasta carrera Técnica 
Idioma Inglés básico 

Edad 

Nacionalidad 
Sexo 

Atención natural 
Juicio 
Inteligencia 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 

Coordinación de ojos y manos · 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

E20 

1 ano 6 meses 
1 año 

Mayor de 18 anos 

Indistinta 
Indistinto 



Fecha de: Hoja No 21/101 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Puesto: Operador "A" 
Emitida 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Cualidades Accesibilidad 

Del conocimiento del equipo que 

Actitud Positiva 
Destreza 
Amabilidad 
Autonomla 
Capacidad de controlar 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Comprensión 
Compañerismo 
Raciocinio 
Seguridad 
Orden 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

maneja: Computadoras Personales 
Terminales 

Utensilios: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Impresoras 

Cintas y discos de respaldo 
Archivos de información 
Recursos y .suministros de 
cómputo 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Contacto continuo 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

E21 



1 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 

Interior 
Escritorio 
Limpio 
Ordenado 
Aire Acondicionado 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Cami(lando 
Parado 
Operaciones similares 
Atención en detalles 

Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Investigando 

Escuchando 
Observando 
Viendo 

Por escrito 
Con planos 
Con muestras 
Verbales 

Por escrito 
Verbales 
Con planos 
Con muestras 

Supervisión continua 

Ninguna 

Supervisión continua 

E22 

Fecha de: Hoja No 221101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autoñz6 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador• A'" 

Personas de quien Jefe de Operadores 
recibe supervisión 

Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

A revisión del trabajo 
Métodos 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

Lentes y anteojos 
Plan de desastres 
Contra incendios 
Contra sismos 

Extinguido res 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: Hoja No 231101 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Alarmas contra incendios o 
sismos 

An•lisla 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo. So. de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

E23 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador ·a· 

Fecha de: Hoja No. 24/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IOENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: 
Clave de identificación: 
Otros nombres que suelen 
dársele: 
Nombres de diccionarios: 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: 

UBICAC/ON: 

Departamento: 
Oficina: 

RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

CÓDIGO 

Clave de identificación 

Clave de 
ldenlificaclón 

Clave de identificación 

Operador "8" 

Operador de Periféricos 
Operador Junior 
Operador 
Operador "B" 

NIVEL 

Táctico 

Táctico 

Táctico 

E24 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Computación 

DENOMINACIÓN 

Operador "C" 

Operador "B" 



logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador "B" 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Computación 

Jefe de Operadores 

Operador "'C" 

Fecha de: Hoja No. 25/101 
Emisión Vigencia Subs~ a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Operador "B'" 

Operador"A" 

Puestos bajo su mando: Operador ·A· 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a Jos 
reporta: 

Jefe de Operadores 
que se Operador ·e· 

Contactos permanentes: 
Internos: 

Externos: 
Número de empleados 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

que 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Operador ·e· 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

Operadores 
Jefe de Operadores 
Controladores 
Usuarios 

Diferencias 
Experiencia, Responsabilidad 

Operador ·e· 
Jefe de Operadores 
Operador ·A" 

Operador "A .. 

Operador "A· 

E25 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

HORARIO: 

Jornada nonnal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Anallata 
Reviaó la IDENTIFICACiON 
Vo. Bo. de otras personas 
Repreaenlante sindical 
Lugar y Fecha 

Operador ·e· 

E26 

Fecha de: Hoja No. 261101 
Emisión Vsgencla Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad 
Si es Por nómina. Depende la 
antigüedad 



logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador "B" 

Fecha de: Hoja No . .2.7/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ENCENDIDO Y ARRANQUE DEL PROCESADOR Y LOS MECANISMOS DE CINTAS Y DISCOS 
RELACIONADOS CON ÉL; OPERACIÓN DE PERIFÉRICOS COMO IMPRESORAS, NO BREAKS: 
INICIO DE CORRIDA DEL PROGRAMA, LA VERIFICACIÓN QUE ASEGURE UNA CORRECTA 
OPERACIÓN Y LA DESCARGA DE LA INFORMACIÓN EN EL EQUIPO AL FINAL DE LA CORRIDA; 
PROCESAR LAS APLICACIONES DE LOS SISTEMAS CON BASE EN CALENDARIOS 
ESTABLECIDOS; PROPORCIONAR ASESORfA AL USUARIO EN LA UTILIZACIÓN DEL EQUIPO, ASI 
COMO MANTENER LA INFORMACIÓN RESPALDADA. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria oermanente o conatante: 
Debe entenderse aquella• que por fo menos se realizan tres veces por semana. 

OPERACION Y CONTROL EN EL EQUIPO PERIFERICO 
ENCENDIDO Y ARRANQUE DE PROCESADORES Y MECANISMOS DE CINTAS Y DISCOS 
RELACIONADOS CON ÉL 

Actividad•• periódicas cíclicas o recurrentes: 
Debe d• entenderae aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

PROCESAR APLICACIONES DE SISTEMAS EN BASE A CALENDARIOS ESTABLECIDOS 
PROPORCIONAR ASESORIAS A USUARIOS EN CUANTO A EQUIPO PERIFERICO 
REALIZACION DE REPALDOS DE LA INFORMACION 

Actividades eventuales 

Otras actividades: 

An•lial• 
Revlaó i•• DESCRIPCIONES 
Vo. So. de otn1s personas 
Repreaenl•nle sindical 
Lug•r y Fecha 

E27 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 28/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Operador ·e· 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N.T. R y R V. H. Aul0riz6 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
técnica de: 
Los correspondientes a la carrera 
profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales 

Operador de Computadoras 

lng en Computación (primeros 
semestres) 
Conocimiento .y manejo de 
periféricos 
Manejo del equipo, para asesorar 
a Jos usuarios 
Hasta preparatoria o vocacional 
Idioma Inglés técnico básico 

Edad 

Nacionalidad 
Sexo Indistinto 

Atención natural 
Juicio 
Inteligencia 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 

E28 

2 anos 
1 ano 

Mayor de 18 anos 

Indistinta 
Indistinto 



Fecha de: Hoja No. 29/101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Fisicos 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo que 

Operador ·e· 
Emitida 

El-ro: N.T.R. y R.V.H. Auloriz6 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Autonomia 
Experiencia 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Comprensión 
Companerismo 
Raciocinio 
Seguridad 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

maneja: Computadoras Personales 
Terminales 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Impresoras 
Unidades de almacenamiento 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 
Es responsable del trabajo de por 
lo menos 2 personas 

Con otros departamentos de Ja 
empresa 
Contacto continuo 

E29 



l Logo de la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Turno 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Operador ·a· 

Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

Interior 
Escritorio 
Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Atención en detalles 

Atendiendo 
Juzgando 
Pensando 
Razonando 
Investigando 

Escuchando 
Hablando 
Observando 
Viendo 

Por escrito 
Con planos 
Verbales 

E30 

Fecha de: Hoja No. 30/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

' 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Operador ·a· 

Por escrito 
Verbales 
Con planos 

Supervisión continua 

Operador "A" 
A revisión del trabajo 
Métodos 
Programas de Trabajo 
Supervisión continua 

Jefe de Programadores 

A revisión del trabajo 
Métodos 
A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Con1ra sismos 

Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 

Fecha de: Hoja No. 31/101 
Emisi6n Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Alarmas contra incendios o 

Analista 
Revisó IH ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Reprffentanl• sindical 
Lugar y Fecha 

sismos 

EJI 

1 



logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador ·e· 

Fecha de: Hoja No. 32/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTJFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Operador ·c .. 
Clave de identificación: Según la estructura de Ja empresa 
Olros nombres que suelen Operador de Consola 
dársele: Operador Senior 
Nombres de diccionarios: Operador 
Nombre de catálogo y Operador ·e· 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación 

RELACION JERAROUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMJNACJON 1 

1 
Clave de 

1 1 
Táctico 

1 1 
Operador "C" 

1 Identificación 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 02erador ·a'" 1 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 OQerador '"A• 1 

E32 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador ·e· 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Computación 

Jefe de Operación 

Operador "C" 

Fecha de: Hoja No. 33/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Operador ·s· 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
btlsicas: 

Puestos 

Operador "A", "B" 
Jefe de Operadores 

Operadores 
Jefe de Operadores 
Controladores 
Usuarios 

Jefe de Operadores 
Diferencias 
Experiencia 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la mayor 

Jefe de Operadores 
Operadores "A", ·s· 
Controladores 

afinidad para posibles Operador ·s· 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Operador "8" 

E33 

Operador ·A· 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



Logo de la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de ulilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo. Bo. de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Operador ·e· 

E3·1 

Fecha de: Hoja No. 34/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00 a 16:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Operador ·c· 

Fecha de: Hoja No. 351101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS, EQUIPOS PERIFÉRICOS; 
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH; ASI COMO, ATENDER LAS FALLAS DE EQUIPO Y DE ENERGIA 
ELECTRICA, MANTENIENDO LAS CONDICIONES ADECUADAS DEL ÁREA DE TRABAJO PARA 
OFRECER LA CALIDAD REQUERIDA EN EL SERVICIO Y APOYO DEL CENTRO DE CÓMPUTO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria. eermanente o constante: 
Debe entenderse aqueJJas que Por fo menos se realizan tres veces por semana 

OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS 
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS 
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH 

Actividades periódicas cíclicas o rect.1rrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando mis se realizan dos veces por semana 

OPERAR EL SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIO 

Activld•d•• eventuales 

ATENDER LAS FALLAS DE ENERGIA ELECTRICA 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
vo. ea. de otras personas 
Representante slndfcal 
Lugar y Fecha 

E35 



Fecha de: Hoja No. 36/101 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMAHUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Operador "C" 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
técnica de: Operador de Computadoras 
Los correspondientes a la carrera 
profesional de: lng en Computación (primeros 

semestres) 
dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales 

Conocimiento manejo de 
periféricos 
Manejo del equipo, para asesorar 
a los usuarios 
Hasta preparatoria o vocacional 
Idiomas Inglés técnico básico-
intermedio 

Edad 

Edad 
Sexo 
Nacionalidad 

Atención natural 
Invención. Juicio 
Inteligencia 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 

E36 

3 años 
2años 

Mayor de 18 años 

Mayor de 21 años 
Indistinto 
Indistinta 



Logodela 
Empresa 

Flsicos 

Cualidades 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUllMAHUAL DE ANAl.ISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 371101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesro: Operador ·e· 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Aptitud para ganar confianza 
Autonomia 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Firmeza Iniciativa 
Interés Precisión 
Comprensión 
Compañerismo 
Integridad 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Objetividad 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimfenlo del equipo que 
maneja: Computadoras Personales 

Impresoras 

Utensilios: 

Terminales 
Equipos mainframes 

Cintas y discos de respaldo 
Archivos de Información 
Recursos y suminisrros de 
cómpuro 

E37 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 381101 
Emisión Vlgencla Subs. a la hoja 

Puesto: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Operador ·e· 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Es responsable del trabajo de por 
lo menos 2 personas 

Con otros departamentos de la 
empresa 
Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contactos con clientes 
Contactos que requieren tacto 

Interior 
Escritorio 
Limpio, Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado Caminando 
Parado 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Atendiendo 
Juzgando 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 
Investigando 

Discriminando 
Escuchando 
Hablando 

E38 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 39/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Formas de dar las instrucciones 

Operador ·e· 

Estimando, Observando 
Percibiendo, Viendo 

Por escrito 
Con planos 
Con muestras 
Verbales 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos. 

An•fi•ta 
Revisó ... ESPECIFICACIONES 
Vo. Bo. de otr11s person•s 
R•P""S•nhlnl• sindical 
Lugar y Fecha 

Por escrito Verbales 
Con planos 
Con muestras 

Supervisión continua 

Operadores "A", "B" 
A revisión del trabajo 
Métodos Programas de Trabajo 
Supervisión continua 

Jefe de Operadores 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Métodos A programas de trabajo 

Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

Lentes y anteojos 
Plan de desastres 
Conlra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores. Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 

E3!> 



KMNUM, C>E ORG'ANIV.CJÓN 
-M.Dlf-.-DE PUESTOS 

mesa. 

Fecha de: Hoja No. 40/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitidil 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

IDE"1•1CACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Hombt• dof Pueslo: 
ClaMI ... idenfiftcación: 

Oltot -99 -SIMMn .,......,. 

UBICACION: 

o.p..,.,,.,,1o: 
Ollcln•: 

ESTRUCTURA ESCALAFORIA 

COOIGO 

c1 .... de idenlifocaci6n 

Clave de ídentiflCación 

Clmvede 
ldflnt1"ceclbn 

Encargado de Mesa 

Jefe de t.rea de atención a 
usuarios y de corte y 
separación 
Encargmdo de Mesa de 
RecepciOn y Enlrega 
E,,.,.,gajo de Mesa de 
Recepción y Enlrega 

- -!·.·;r 

NIVEL 

Operativo 

Operativo 

Operet/110 

Según la estructura de la empresa 

Informática 
Computación 

DENOMINACION 

Operador ·a· 

Operador .. A .. 

Encargado de mesa de 
recepción y entrega 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Enea ado de mesa. 

CADENA DE MANDO 

Jefe de Operación 

Encarg•do de mesa de recepción y 
entrega 

1 

1 

1 

RELAC/ON JERARQUICA: 

Puestos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los 
reporta: 

Jefe de Operación 
que se Ninguno 

Contactos permanentes: 
Internos: 

Externos: 
Número de empleados 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

que 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Operadores 
Capturista 
Jefe de Operación 
Ninguno 

Diferencias 

Jefe de operación 
Ninguno 

E41 

Fecha de: Hoja No. 41/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

1 

1 

Dependiendo de 
necesidades del área 
Dependiendo de 
necesidades del área 

1 

las 

las 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Encamado de mesa. 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Ninguno 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos; Ninguno 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 

Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

An•llsta 
Revisó l•s ESPECIFICACIONES 
Vo. Bo. de otras personas 
Representante sindical 
Lug.,yFecha 

Fecha de: Hoja No. 421101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. v R.V.H. Autorizó 

De lunes a viernes de 9:00 a 
18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

SI es por nómina. Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Enea ado de mesa. 

Fecha de: Hoja No. 43/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

PROGRAMAR LAS SOLICITUDES Y ENTREGA DE TRABAJO DE LOS USUARIOS , ASI COMO 
ESTABLECER LOS PROCEDIMIENTOS QUE PERMITAN CONTROLAR Y OPTIMIZAR LOS TIEMPOS 
DE RESPUESTA. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria mrm1nente o const•nte: 
Debe entenderse •quenas que por Jo menos se realizan tres veces por semana 

REALIZAR EL CORTE Y SEPARACION 
ENTREGAR LISTADOS 
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS USUARIOS 
REVISAR QUE LOS TRABAJOS CUMPLAN CON LAS NORMAS DE CALIDAD 
REGISTRAR EN BITACORA Y REPORTAR FALLAS EN LOS EQUIPOS A SU CARGO E INFORMANDO 
A SU SUPERIOR 

Actividades periódicas. cicficas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

PROGRAMAR LAS SOLICITUDES DE LOS USUARIOS. 
REPORTES DE LOS TRABAJOS REALIZADOS 

Actfvld1de1 eventu1les 

EMITIR GRAFICAS ESTADISTICAS DE PRODUCCION DE LOS EQUIPOS DEL AREA A SU CARGO. 

Otras activlcf4dts: 

An•lista 
Revisó IH ESPECIFICACIONES 
Yo. Bo. de otras person1s 
RepreHnt•nte sindical 
Lug•r y Fech• 

E43 



Fecha de: Hoja No. 44/101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vtgencia Subs. a la hoja 

Puesto: Enea ado de mesa. 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera: Técnica en computación 

dando especial atención a: 

Idiomas 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales 

Fisicos 

Conocimientos de los equipos 
manejados en el área 

Ingles: Técnico comprensión 80% 

3 años 
2anos 

Edad 

Edad 
Sexo 

Análisis 
Aprendizaje 
Atención simultánea 
Asociación 
Concentración en medio de 
distracciones 

Agudeza Visual 
Coordinación de ojos y dedos 
Destreza en las manos 
Trabajar por periodos largos y 
rápido 

E44 

Mayor de 18 años 

Indiferente (Preferencia Hombre) 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Enea ado de mesa. 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo que 

Buena voluntad 
Cautela, Laboriosidad 
Orden, Paciencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

maneja: Desengarbonizadora 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Impresoras 
Cortadora-Finnadora 
Mainframes 

Fecha de: Hoja No. 45/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emilida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 

Contactos con otras personas 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Máquinas 
Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Parado 

Operaciones similares 
Atención a detalles 

Atendiendo 

E.as 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Fisicos 

Otros esfuerzos 

Formas de recibir 
instrucciones 

Supervisión 

las 

Enea ado de mesa. 

Mover papel 
Manejar máquinas 

Comparando 
Estimando 
Operando 
Revisando 
Viendo 

Por escrito 
Verbales 

Recibida Continua 
Personas de quien 
recibe supervisión Jefe de Operación 
Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

A distribución del trabajo 
A revisión del trabajo 
Programas de trabajo 
A normas de cantidad 

Afecciones ópticas 
Cortaduras leves 

lentes y anteojos 
Plan de desastres 
Contra incendios 
Conlra sismos 

Extinguidores 
Rociadores 

Fecha de: Hoja No. 46/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o 
sismos 

Analista 
Revl•ó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 47/101 
logo de la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE P\JESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Operador de corte y 
separación 

Clave de identificación: Según la estructura de la empresa. 
Otros nombres que suelen dársele: Encargado de 

encuadernación y desgloce 
Nombres de diccionarios: Operador de corte y 

separación 
Nombre de catálogo y clasificadores: Operador de corte y 

separación 

UBICACION: 

Departamento: 
Oficina: 

ESTRUCTURA ESCALAFORIA 

CODIGO 

Clave de Identificación 

Clave de Identificación 

Cleve de 
ld•ntific•clón 

NIVEL 

Operativo 

Operativo 

Op•,.,,llvo 

E47 

Informática 
Computación 

DENOMINACION 

Operador ·a· 

Operador •A" 

Operador d• cOl'fe y 
aeparaclón 



Logode Ja 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Encargado de corte y separación 

CADENA DE MANDO 

1 Jefe de OE!,eraclón 1 

1 01!.erador de corte r: sel!.aración 1 

1 

1 

1 

RELACION JERARQUICA: 

Puestos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: Jefe de Operación 
.Demás puestos a los que se reporta: Ninguno 
Contactos pennanentes: 

Internos: encargado de mesa 
recepción y entrega 
Operadores 
Capturista 
Jefe de Operación 

Externos: Ninguno 
Número de empleados que laboran 
en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos Diferencias 

Fecha de: Hoja No. 48/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

1 

1 

1 

de 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 

Encargado de Controlar los documentos que 
recepción y entran y salen del centro de 
entrega computo. 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Jefe de operación 
Inferiores: Ninguno 

E-18 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 491101 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALJSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Puestos que representan la mayor Ninguno 
afinidad para pasibles substituciones: 
Puestos de donde es posible lograr Ninguno 
candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

Anafiata 
Revloó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. So. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

E·19 

De lunes a viernes de 9:00 a 18:00 
Después de las 1 B:OO y fines de 
semana. 

Si es por nómina. Depende la 
anHgüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 50/101 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

VERIFICAR QUE LOS EQUIPOS DE CORTE Y SEPARACION SE ENCUENTREN EN 
CONDICIONES DE OPERACIÓN, ASI COMO LA OPERACIÓN DE LOS MISMOS DESGLOSAR Y 
ENCUADERNAR LOS TRABAJOS QUE LO REQUIERAN. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Di•rl•. oerm•nente o constante: 
Debe entenderse •quellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

OPERACIÓN DE LAS MAQUINAS DE CORTE Y SEPARACION 
SEPARACION DE HOJAS CONTINUAS 
ENCUADERNACION DE DOCUMENTOS 

Actividades eeriódicas ciclicas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana. 

REPORTES DE LOS TRABAJOS REALIZADOS 

Actividades eventuales 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. da otras personas. 
Represent•nte sindical. 
Lugar y Fecha. 

ESO 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 511101 
Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T .R. y R.V .H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera técnica de computación. 

dando especial atención a: 

Idiomas 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales. 

Flsicos. 

Cualidades. 

Conocimientos de los equipos manejados 
en el área. 
Los correspondientes a la educación 
secundaria. 

Edad. 

Sexo 

Atención natural 
Asociación 
Comprensión 
Aprendizaje 
Concentración en medio de 
distracciones 
Memoria de detalles 

Agudeza Visual. 
Coordinación de ojos y dedos. 
Destreza en las manos 
Trabajar por periodos largos y 
rápido 

Cautela 
Laboriosidad 
Orden 
º--=---¡.:=. 
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2 años 
1 ar'\os 

Mayor de 18 años 

Indiferente (Preferencia Hombre) 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 521101 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Emitida 

Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 

Del conocimiento del equipo que 
maneja: Oesengarbonizadora 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo. 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Fisicos 

Otros esfuerzos. 

Impresoras. 
Cortadora·Firmadora 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 

Limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Máquinas 
Limpio. 
Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Normal. 
Artificial 
Natural 
Diurno 
Sentado 
Parado 

Operaciones similares 
Atención a detalles 

Atendiendo 

Mover papel 
Manejar máquinas 

Comparando 
Estimando 
"-----~-
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Logodela 
Empresa 

Formas de 
instrucciones. 

Supervisión. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 531101 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoJa 

Emitida 
Puesto: Encargado de corte y separación Elaboró: N.T .R. y R.V.H. Autorizó 

recibir las 

Revisando 
Viendo. 

Por escrito 
Verbales. 

Recibida. Continua. 
Personas de quien 
recibe supervisión. Jefe de Operación 
Clase de supervisión. 

A distribución del trabajo 
A revisión del trabajo 
Programas de trabajo 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otra• personas. 
Representsnte sindical. 
Luger y Fecha. 

A normas de cantidad 

Afecciones ópticas. 
Cortaduras graves 

Lentes y anteojos. 
Plan de desastre 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

Extinguidores. 
Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 
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1 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 54/101 

logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Armador de Proceso Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Armador de Procesos 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Armador de Procesos 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Armador de Procesos 
Nombre de catálogo y Armador de Procesos 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirector de Com~utación 1 

1 Clave de identificación 1 1 O~rativo 1 1 Controlador de Procesos 1 

1 
Cl11vede 

1 1 
Operativo 

1 1 
Armador d• Procesos 

1 Identificación 
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Fecha de: Hoja No. 551101 
logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emist6n Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Armador de Proceso 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

CADENA DE MANDO 

Jefe de Operación 

Controlador de Procesos 

Armador de Procesos 

Cintotecario 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: Controlador de Procesos 
Demás puestos a los 
reporta: 

que se 

Contactos permanentes: 
Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
Jaboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Operadores 
Jefe de Operadores 
Conlroladores 

Puestos Diferencias 
Controlador de Experiencia 
Procesos Responsabilidad 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Controlador de Procesos 
Inferiores: Encargado de Mesa de 

Recepción y Entrega 
Puestos que representan la mayor Encargado de Mesa de 
afinidad para posibles Recepción y Entrega 
substituciones: 
Puestos de donde es posible Encargado de Mesa de 
lograr candidatos: Recepción y Entrega 

E55 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Armador de Proceso 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IOENTIFICACION 
Vo. Bo. de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

E56 

Fecha de: Hoja No. 56/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Annador de Proceso 

Fecha de: Hoja No. 57/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emilida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ANALIZAR INFORMACIÓN SUSCEPTIBLE DE AUTOMATIZAR. EFECTUAR LA IMPLANTACIÓN 
Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS CONJUNTAMENTE CON LOS USUARIOS, REALIZANDO EN SU 
CASO LAS MODIFICACIONES QUE SEAN NECESARIAS. DOCUMENTAR LOS PROGRAMAS Y 
SISTEMAS CON INSTRUCTIVOS. REALIZAR EL MANTENIMIENTO DE LOS SISTEMAS LIBERADOS. 
ATENDER LOS REQUERIMIENTOS DE LOS PROGRAMADORES FIJANDO LAS PRIORIDADES DE 
ACUERDO A LAS NECESIDADES QUE SURGEN A CADA PROGRAMADOR. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria permanente o conatante: 
Debe entend•ra• aquella• que por lo menos se realizan tres veces por semana 

RECIBE ESPECIFICACIONES, INSTRUCCIONES Y DOCUMENTACION PARA PROGRAMAS 
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS 
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH 

Actividades perfódicat. ck:ficas o racu"entes: 
Debe de entenderse aquella• que cuando más se realizan dos veces por semana 

ACOMODO DE LIBRERIAS Y DOCUMENTACION 
RESPALDO DE ARCHIVOS 

Actividades eventual•• 

Otras actividfdts: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo. So. de otr•• personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 
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Fecha de: Hola No. 58/101 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emls16n Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Armador de Proceso 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
técnica de: 
Los correspondientes a la carrera 
profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales 

Flsicos 

Técnico en Informática 

lng En Computación (primeros 
semestre) 
Conocimiento y manejo de 
periféricos 
Hasta preparatoria o vocacional 
Idiomas Inglés técnico básico 

Edad 

Nacionalidad 

Atención natural 
Invención, Juicio 
Inteligencia 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

E58 

En el mismo puesto 2 años 
En el mismo puesto 1 año 

Mayor de 18 anos 

Indistinta 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 591101 
Emisión V1gencia Subs. a la hoja 

Puesto: Annador de Proceso 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo que 

Actitud Positiva 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Autonomla 
Capacidad de prever 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Precisión 
Comprensión 
Compat\eñsmo 
Integridad 
Raciocinio 
Metodicidad 
Seguridad 
Serenidad 
Sentido de responsabilidad 

maneja: Computadoras Personales 
Impresoras 

Utensilios: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Terminales 
Equipos mainframes 

Cintas y discos de respaldo 
Archivos de Información 
Recursos y suministros de 
cómputo 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo 

Con otros departamentos de la 
empresa 
Contacto continuo 
Para dar Información 
Contacto personal 

E59 



1 
Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Annador de Proceso 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 

Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 
Supervisión 

Ejercida 
Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de Supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 

Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado Caminando 
Parado 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 

Atendiendo 
Memorizando 
Pensando 
Razonando 

Escuchando 
Hablando 
Observando 
Viendo 

Por escrito 
Verbales 

Por escrito 

Ninguna 

Ninguno 
Ninguno 

Verbales 

Supervisión continua 

Controlador de Procesos 

EGO 

Fecha de: Hoja No. 60/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 1 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMAHUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 61/101 
Emisión Vigencia Subs. a Ja hoja 

Puesto: 

Clase de supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Anallahl 
Ravlaó IH ESPECIFICACIONES 
Vo. Bo. de otra• personas 
Representante sindfcal 
Lugar y Fecha 

Armador de Proceso 

A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Mélodos 
A programas de trabajo 

Arecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 

lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Extinguidores Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o 
sismos 

EGI 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZAIS«JN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Controlador de Procesos 

Fecha de: Hoja No. 621101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IOENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Controlador de Procesos 
Clave de identificación: Según la estructura de la 

empresa. 
Otros nombres que suelen Controlador de Procesos 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Controlador de Procesos 
Nombre de catálogo y Controlador de Procesos 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación. 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 OENOMINACION 1 

1 Clave de identificación j 1 Estratégico 1 1 Subdirector de Com~utación 1 

1 
Clave de 

1 1 
Operativo 

1 1 
Controlador de Procesos 

1 ldentilicaclón 

1 Clave de identificación 1 1 O!;!erativo 1 1 Armador de Procesos 1 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZA<NtlN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Controlador de Procesos 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Computación 

Controlador de Procesos 

Armador de Procesos 

Fecha de: Hoja No. 63/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Armador de Procesos 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que 
se reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Armador de Procesos 
Jefe de Operación 
Director de computación 

Operadores. 
Jefe de Operadores. 
Armadores 
Cintotecarios 

Puestos Diferencias 

Cintotecario 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 

Armador. de Procesos Experiencia y Responsabilidad 

Puestos inmediatos: 
Superiores: Jefe de computación 
Inferiores: Armador de procesos 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: Armador de Procesos 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZA~N 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Controlador de Procesos 

Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Armador de Procesos 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

_RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

An•lisla 
Reviso la IDENTIFICACION. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Represent•nte sindical. 
Lugar y Fecha. 

Fecha de: Hoja No. 64/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana. 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZA~N 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Controlador de Procesos 

Fecha de: Hoja No. 65/101 
EmlsJón Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ANALIZAR INFORMACIÓN SUSCEPTIBLE DE AUTOMATIZAR. EFECTUAR LA IMPLANTACIÓN 
Y EVALUACIÓN DE LOS SISTEMAS CONJUNTAMENTE CON LOS USUARIOS, REALIZANDO EN SU 
CASO LAS MODIFICACIONES QUE SEAN NECESARIAS. VERIFICAR LAS FUNCIONES QUE LLEVAN 
A CABO LOS ARMADORES DE PROCESO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 
Dl•ri•. nerm1nent• o constante: 
O.be entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

CONTROLAR LOS PROCESOS 
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS. 
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH. 
VERIFICA LAS ACTIVIDADES DE LOS ARMADORES DE PROCESO. 

Activld1d•• eeriódic••· ciclicas o recurrentes: 
O.be de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana. 

ACOMODO DE LIBRERIAS Y DOCUMENTACION. 
RESPALDO DE ARCHIVOS. 
REVISAR LAS BITACORAS 

Actlvimlde• eventuales 

otr•s actlvld•des: 

Analista 
RllYisó las DESCRIPCIONES. 
Yo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZA<S#tJN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 66/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Controlador de Procesos 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
técnica de: 
Los correspondientes a la carrera 
profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales. 

Técnico en computación. 

lng. en Computación (semestres 
intermedios) 
Conocimiento y manejo de 
periféricos. 
Hasta preparatoria o vocacional. 
Idiomas. Inglés técnico intermedio 

2 anos 
1 ano 

Edad. 

Nacionalidad. 
Sexo. 

Atención natural. 
Invención 
Juicio. 
Inteligencia. 
Memoria de idea. 
Memoria de detalles. 
Aprendizaje. 
Comprensión. 
Razonamiento. 
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2 anos 
1 ano 

Mayor de 18 anos 

Indistinta 
Masculino 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZAIIION 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de; Hoja No. 67/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Fisicos. 

Cualidades. 

Del conocimiento del equipo que 
maneja: 

Utensilios; 

Controlador de Procesos 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Coordinación de ojos y manos. 
Discriminación óptica. 
Coordinación de ambas manos. 
Trabajar rápido por periodos 
largos. 
Agudeza Visual. 

Actitud Positiva. 
Destreza. 
Amabilidad. 
Discreción. 
Autonomfa. 
Capacidad de prever. 
Firmeza. 
Iniciativa. 
Interés. 
Precisión. 
Comprensión. 
Compafierismo. 
Integridad. 
Raciocinio. 
Metodicidad. 
Seguridad. 
Serenidad. 
Sentido de responsabilidad. 

Computadoras Personales. 
Impresoras. 
Tenninales. 
Equipos mainframes. 

Cintas y discos de respaldo~ 
Archivos de Información. 
Recursos y suministros 
de cómputo. 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZA<!ltJN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 68/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Pues lo: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo. 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Otros esfuerzos. 

Controlador de Procesos 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 

Con otros departamentos de la 
empresa. 
Contacto continuo. 
Para dar Información. 
Contacto personal. 

Interior 
Escritorio 
Limpio. Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Fria. 
Artificial 
Mixto 

Sentado 
Caminando 
Parado 

Operaciones similares. 
Operaciones distintas. 

Atendiendo. 
Memorizando. 
Pensando. 
Razonando. 

Escuchando. 
Hablando. 
Observando. 
Viendo. 

EGS 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZAC!ttJN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: controlador de Procesos 

Formas de dar las instrucciones. Por escrito 
Verbales. 

Formas de 
instrucciones. 

recibir las Por escrito 
Verbales. 

Supervisión. 
Ejercida. Supervisión Continua 

Personas a quien 
ejerce supervisión. Armador de Procesos 
Clase de Supervisión. 

Recibida. 

Personas de quien 

A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Métodos. 
A programas de trabajo. 

Supervisión continua. 

recibe supervisión. Jefe de Operación 

Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Adilamentos. 

A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Mélodos. 
A programas de trabajo. 

Afecciones ópticas. 
Afecciones nerviosas. 

Lentes y anteojos. 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

Extinguidores. 
Rociadores. 

Fecha de: Hoja No. 69/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. R.V.H. Autorizó 

Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 

An•liata 
Revisó les ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otra• personas. 
Representante sindical. 
Lug•r y Fecha. 

E69 



1 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 70/101 

Logo dela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Cintotecario Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Cintotecario 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa. 
Otros nombres que suelen dársele: Controlador 
Nombres de diccionarios: Cintotecaño 
Nombre de catálogo y clasificadores: Cintotecario 

UBICAC/ON: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación 

ESTRUCTURA ESCALAFOR A 

1 COOIGO 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 O~rativo 1 1 Controlador de Procesos 1 

1 Clave de identificación 1 02!!rativo 1 1 Armador de Procesos 1 

1 
Clave d• 

1 
OperaUvo 

1 1 
Clntotecarlo 

1 Identificación 

CADENA DE MANDO 

1 Controlador de Procesos 1 

1 Armador de Procesos 1 

1 Armador de Procesos 1 

1 Clntotecarlo 1 

E70 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMAHUAL DE AHALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

RELACION JERARQUICA: 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que laboran 
en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Cintotecario 

Ninguno 
Jefe de operación · 

Cintotecarios 
Jefe de operación 
Ninguno 

Puestos Diferencias 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: Ninguno 

Puestos que representan Ja mayor 
afinidad para posibles substituciones: 
Puestos de donde es posible lograr 
candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

E71 

Fecha de: Hoja No. 711101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 

9:00a 18:00 
Después· de las 18:00 y fines de 
semana. 

1 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

An•llata 
Revisó 1•• ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Reprnent•nte sindical. 
Lug .. y Fecha. 

Cintotecario 

E72 

Fecha de: Hoja No. 721101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Cintotecario 

Fecha de: Hoja No. 731101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizb 

DESCRIPCION GENERICA 

REALIZA RESPALDO Y ACTUALIZACION DE LA INFORMACION POR MEDIO DE 
CARTUCHOS, CINTAS, DISCOS Y CD-ROM, IDENTIFICANDO LA INFORMACION GUARDADA EN 
CADA MEDIO DE ALMACENAMIENTO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria. oermanente o constante: 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

RECIBE ESPECIFICACIONES. 
RESPALDO DE LA INFORMACION 
BUSCA ARCHIVOS DE USUARIOS 
ELABORA BIT ACORA 

Actividades P'riódicaa cicUcaa o recun1nttti 
Debe de entenderse aquellas que cuando mi• se realizan dos veces por semana. 

ACTUALIZACION DE LA INFORMACION EN LOS MEDIOS MAGNETICOS 

Actividades eventualn 

MANTENIMIENTO E INSPECCION A LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO 
REUNIONES CON EL EQUIPO DE TRABAJO. 
REPORTE DE LOS DISPOSITIVOS DE ALMACENAMIENTO DAÑADOS. 

Otr•• actividadu: 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. dt otras personas. 
ReprHentante sindical. 
Lugar y Feche. 
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1 
Fecha de: Hoja No. 74/101 

Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Cintoteeario 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Carrera técnica de programación de computadoras. 

dando especial atención a: 
Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales. 

Fisicos. 

Cualidades. 

Idiomas. Inglés conocimientos 
básicos 

Edad. 

Sexo 

Análisis 
Asociación 
Memoria 
Razonamiento 
Sin tesis 

Destreza en las manos 
Coordinación de ojos y manos 
coordinación entre manos, 
brazos, piernas y pies. 
Agudeza Visual. 

Accesibilidad 
Capacidad de controlar 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Orden 

E74 

2anos 
1 año 

Mayor de 18 anos 

Indistinto (Preferencia Masculino) 



Logodela 
Empresa. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Del conocimiento del equipo que 

Cintotecario 

Discreción 
Sentido de responsabilidad 
Puntualidad 

maneja: Terminales 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Computadoras Personales. 
Impresoras. 
Unidades de cinta 
Unidades de disco 
Unidades de cassettes 
Unidades de CD 

Fecha de: Hoja No. 75/101 
Emisión Vlgencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Silio 

Ambiente 

Atmósfera 

Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
Posición durante el trabajo. 

Limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Escritorio 
Maquina 
Limpio. 
Ordenado. 
Hümeda 
Airosa 
Fria. 
Artificial 
Nalural 
Diurno 

Agachado 
Caminando 
Hincándose 
Parado 
Sentado. 
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Fecha de: Hoja No. 76/101 
Logodeta 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAl. DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hola 

Puesto: 

Natura1eza de1 trabaio. 

Esfuerzas. 
Mentales. 

Fisícos 

Otros esfuerzos. 

Formas de recibir 
instrucciones. 

Supervisión.. 

Cintotecario 

Repetitivo 
Operaciones similares 
Atención a detatles 

Analizando 
Razonando 
Atendiendo 

A\canzar 
Levantar 
L1evar 
Mover 
Trasladar 

las 

Escuchando. 
Viendo. 

Poresclito. 
Por teléfono 
Por radio 
Verbales. 

Emitida 
Elaboró: N.T .R. y R.V .H. Autorizó 

Recibida. Supervisión frecuente 
Personas de quien 
recibe supervisión. Jefe de Operación 
Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

A distribución de trabajo. 
A revisión del trabajo. 

Descargas eléctricas leves 
Afecciones ópticas. 

Lentes y anteo¡os. 
Plan de desastres 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

E'7G 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Flsicos 

Otros esfuerzos. 

Formas de recibir 
instrucciones. 

Supervisión. 

las 

Cintotecario 

Repetitivo 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Analizando 
Razonando 
Atendiendo 

Alcanzar 
Levantar 
Llevar 
Mover 
Trasladar 

Escuchando. 
Viendo. 

Por escrito. 
Por teléfono 
Por radio 
Verbales. 

Recibida. Supervisión frecuente 
Personas de quien 
recibe supervisión. Jefe de Operación 
Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

A distribución de trabajo. 
A revisión del trabajo. 

Descargas eléctricas leves 
Afecciones ópticas. 

Lentes y anteojos. 
Plan de desastres 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

E76 

Fecha de: Hoja No. 76/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 1 



logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 77/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Pueslo: 

Aditamentos. 

An•llata 
R•vla6 I•• ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otra• pe18on••· 
R•prea•ntanl• •lndlc•I. 
Lug•ryFKh•. 

Cintotecario 

Extinguidores. 
Rociadores. 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Escaleras de Emergencia. 
Alannas contra incendios o 
sismos. 

E77 



1 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 781101 

Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Emitida 

Puesto: Jefe de Operación Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Jefe de Operación 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Operador de Consola 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Operador 
Nombre de catálogo y Jefe de Operadores 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación 

RELACION JERARQU/CA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de identificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirector de ComE!utación 1 

1 
Clave de 

1 1 
Táctico 

1 1 
Jefe de Oper•clón 

1 ldentiflc•ción 

1 Clave de identificación 1 1 Táctico 1 1 012;erador "C" 1 

E78 



1 
Logodefa 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMAHUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Operación 

CADENA DE MANDO 

Subdirector de Computación 

Jefe de Op!raclón 

Operador ·e· 

Fecha de: Hoja No. 79/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Auloriz6 

Operador ·e· 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empJeados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Operador ·e· 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Operador "A". ·e·. ·e· 
Subdirector de computación 

Operadores 
Controladores 
Armadores 
Usuarios 

Diferencias 
Experiencia 

Director de Computación 
Operadores "A", ·e·, ·e· 
Controladores 
Armadores 

E79 

Operador"A" 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Operación 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles Operador "C" 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: Operador "C" 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

An•llal• 
Revlaó I• IDENTIFICACION 
Vo. Bo. de otras personas 
Repreaentainte sindical 
Lugar y Fecha 

ESO 

Fecha de: Hoja No. 60/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00 a 18:00 
Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jere de OperackXl 

Fecha de: Hoja No. 81/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emlüda 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

OESCRIPCION GENERICA 

RESPONSABLE DE LA SUPERVISIÓN EN LA OPERACIÓN DE LOS EQUIPOS DE 
COMPUTADORAS, EQUIPOS PERIFÉRICOS; EJECUCIÓN DE PROCESOS EN BATCH; ASI COMO. 
VERIFICAR QUE SE A TIENDAN LAS FALLAS DE EQUIPO Y DE ENERGIA ELÉCTRICA, 
MANTENIENDO LAS CONDICIONES ADECUADAS DEL ÁREA DE TRABAJO PARA OFRECER LA 
CALIDAD REQUERIDA EN EL SERVICIO Y APOYO DEL CENTRO DE CÓMPUTO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTMOAD 

Df1rf1. P'mynente o conet1nte: 
O.b9 entenderse 1quella• q~e por lo menos se realizan tres veces por semana 

VERIFICAR EL TRABAJO DE LOS OPERADORES 
OPERAR LOS EQUIPOS DE COMPUTADORAS 
OPERAR EQUIPOS PERIFERICOS 
EJECUTAR PROCESOS EN BATCH 

Actiyfdadet Dtriódic1s. cicfic•• o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas qua cuando m•• •• realizan dos veces por semana 

OPERAR EL SISTEMA DE PROTECCION CONTRA INCENDIO 

Actlvfdtdt• 1ventu1l11 

VERIFICAR LA ATENCION DE LAS FALLAS DE ENERGIA ELECTRICA 

OIA• ec:tlyidac!n: 

Analista 
Revit6 l•t DESCRIPCIONES 
Vo. Bo. de otnis ptnionms 
Re-•nlant• sindical 
Lugar y Fecha 

EBl 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 821101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Jefe de Operación 

ESPECIFICACIONES 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Auloriz6 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
técnica de: · 
Los correspondientes a la carrera 
profesional de: 

dando especial atención a: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Operador de Computadoras 

lng en Computación (semestres 
intermedios ) 
Conocimiento manejo de 
periféricos 
Manejo del equipo, para asesorar 
a los usuarios 
Hasta preparatoria o profesional 
Ingles 70% de lectura 

Edad 

Sexo 
Nacionalidad 

Atención natural 
Invención 
Juicio 
Inteligencia 
Memoria de idea 
Memoria de detalles 
Asociación 
Aprendizaje 
Comprensión 
Razonamiento 

E82 

3anos 
2años 

Mayores de 18 anos 

Indistinto 
Indistinta 



1 
Fecha de: Hoja No. 83/101 

Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Fisicos 

Cualidades 

Del conocimiento del equipo que 

Jefe de Operación 
Emitida 

Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Coordinación de ambas manos 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Decisión 
Destreza 
Amabilidad 
Discreción 
Autonomla 
Experiencia 
Capacidad de prever 
Capacidad de organizar 
Capacidad de controlar 
Firmeza 
Iniciativa 
Interés 
Precisión 
lnlegridad 
Raciocinio 
Seguridad 
Objetividad 
Sentido de responsabilidad 

maneja: Computadoras Personales 
Impresoras 

Utensilios: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas 

Terminales 
Equipos mainframes 

Cintas y discos de respaldo 
Archivos de Información 
Recursos y suministros de 
cómputo 

Es responsable del trabajo de 
subordinados 
Con otros departamentos de la 
empresa 

E83 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 64/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Otros esfuerzos. 

Jefe de Operación 

Contacto continuo 
Para obtener información 
Para dar Información 
Contacto telefónico 
Contacto por escrito 
Contacto personal 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Contactos con clientes 
Contactos que requieren tacto 

Interior 
Escritorio 
Limpio 
Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial 
Mixto 
Sentado Caminando 
Parado 

Operaciones similares 
Operaciones distintas 
Atención en detalles 

Atendiendo 
Juzgando. 
Memorizando. 
Pensando. 
Razonando. 
Investigando. 

Discriminando. 
Escuchando. 
Hablando. 
Estimando. 
Observando. 
Percibiendo. 
Viendo. 

ES-1 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAl..ISIS DE PUESTOS 

Puesto: Jefe de Operación 

Formas de dar las instrucciones. Por escrito 
Con planos. 
Con muestras. 
Verbales. 

Fonnas de recibir las 
instrucciones. Por escrito. Verbales. 

Con planos. 
Con muestras. 

Supervisión. 
Ejerctda. Supervisión continua. 

Personas a quien 
ejerce supervisión. Operadores •A•. ·e·. ·e· 
Clase de Supervisión. 

A revisión del trabajo. 

Fecha de: Hoja No. 851101 
Emisión V.gencla Subs. a la hOJa 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Métodos. Programas de Trabajo. 

Recibida. Supervisión continua. 
Personas de quien 
recibe supervisión. Director de computación 
Clase de supervisión. 

Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Métodos. A programas de trabajo. 

Afecciones ópticas. 
Afecciones nervtosas. 

Lentes y anteojos. 
Plan de desastres 
Contra incendk>s. 
Contra sismos. 

Extinguidores. Rociadores. 
Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 

Analista 
Ravlaó las ESPECIFICACIONES 
Vo. Bo. de otras ,..,.onaa 
Rapreaantanla sindical 
Lugar y Facha 

EBS 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 86/101 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de Emitida 

computo. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IOENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOMINACION: 

Nombre del Puesto: Técnico de mantenimiento de 
equipo de computo. 

Clave de identificación: Según la estructura de la 
empresa. 

Otros nombres que suelen Técnico en reparación 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Técnico en reparación 
Nombre de catálogo y Técnico en reparación 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: lnformauca 
Oficina: Computación 

ESTRUCTURA ESCALAFORIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 Clave de Identificación 1 1 Estratégico 1 1 Subdirector de com~uto 1 

1 
Clave de 

1 1 
Operativo 

1 1 
Técnico de mantenimiento 1 

ldentincaclón de equipo de comauto 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de come,utación 1 

1 
Técnico de mantenimiento de equipo 1 

decomQuto 

E86 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No. 871101 
logodela SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 
Empresa Puesto: T écntco de mantenimiento de equipo de Emitida 

computo. Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

RELACION JERARQUICA: 

Puestos bajo su mando: Ninguno 
Jefe inmediato: Subdirector de computación 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 
Externos: Ninguno 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: Dependiendo de las necesidades 
del área. 

Hombres. Dependiendo de las necesidades 
del área. 

Puestos Similares y diferencias 
b~sicas: 

Puestos Diferencias 

Puestos Inmediatos: 
Superiores: Subdirector de computación 
Inferiores: Ninguno 

Puestos que representan la mayor 
afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
logra< candidatos: 

HORARIO: 

Jamada normal de trabajo: 
Horario: 9:00a18:00 
Horaños especiales: Después de las 18:00 y fines de 

semana. 
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Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de 
computo. 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

An•llata 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 

EBB 

Fecha de: Hoja No. 881101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de 
computo. 

Fecha de: Hoja No. 89/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Auloñzó 

DESCRIPCION GENERICA 

PROPORCIONA EL SERVICIO A TODO EL EQUIPO DE COMPUTO. ASI COMO DAR 
MANTENIMIENTO CORRECTIVO A LAS MAQUINAS CON EL FIN DE EVITAR SU DETERIORO 
GENERAL. 

REALIZAR UNA LIMPIEZA PERIODICA DE LOS DISPOSITIVOS QUE SE ENCUENTREN 
CONECTADOS A LAS COMPUTADORAS Y PROCURAR SU OPTIMO FUNCIONAMIENTO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Qi•rl•. 0trm•n•nt• o conatante; 
O.be entenderse •quell.aa que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

ATENDER A LAS SOLICITUDES DE REPARACION A EQUIPO. 
RECIBE ESPECIFICACIONES. 
RECIBE REPORTES DE MANTENIMIENTO O REPARACION 
MANTENIMIENTO Y REPARACION A EQUIPO 

Actividade1 perl6dfcaa, clclicaa o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando máa •• realizan dos veces por semana. 

ELABORACION DE REPORTES 

Actividades eventuales 

Otras actividades: 

An•lishl 
Revisó 1•• ESPECIFICACIONES. 
Vo. So. de otras peraon••· 
Representante sindical. 
Lugar )1 Fech•. 
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Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de 
computo. 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Fecha de: Hoja No. 90/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Carrera técnica de mantenimiento de computadora o la carrera de 
ingeniero electrónico .. 

dando especial atención a: 
Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 

Primordiales: 

Mentales. 

Físicos. 

Cualidades. 

bachillerato terminado 

No es indispensable 

Edad. 

Edad. 
Sexo 

Análisis 
Aprendizaje 
Asociación 
Concentración 
Memoria de detalles 
Razonamiento 

Destreza en las manos 
Agudeza Visual. 
Trabajar por periodos largos 

Iniciativa 
Orden 
Sentido de responsabilidad 
Paciencia 

E90 

2 años 
1 año 

Mayor de 18 años 

23 años 
Indistinto 



Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de 
computo. 

Prudencia 
Puntualidad 
Voluntad de servicio 

Del conocimiento del equipo que 
maneja: Terminales 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Computadoras Personales. 
Impresoras. 
Unidades de cinta 
Unidades de disco 
Unidades de cassettes 
Unidades de CD 
Scanners 

Fecha de: Hoja No. 91/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Sólo es responsable de su propio 
trabajo. 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambjente 

Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 

Tumo 
PosJción durante el trabajo. 

Limitados al sitio de trabajo 

Interior 
Escritorio 
limpio. 
Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Fria. 
Artificial 
Natural 
Diurno 

Agachado 
Caminando 
Hincándose 
Parado 
Sentado. 
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Logodela 
Empresa 

MANUAL DE. ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Técnico de mantenimiento de equipo de 
computo. 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Flsicos 

Otros esfuerzos. 

Formas de recibir las 

Operaciones distintas 
Atención a detalles 
Delicado 

Analizando 
Razonando 
Atendiendo 

Levantar 
Llevar 
Mover 

Escuchando. 
Viendo. 

instrucciones. Por escrito. 
Verbales. 

Supervisión. 
Recibida. Supervisión continua 

Personas de quien 
recibe supervisión. Subdirector de computación 

Clase de supervisión. A revisión del trabajo. 
Riesgos y peligro. 

Medidas de seguridad. 

Aditamentos. 

Descargas eléctricas leves 
Afecciones ópticas. 

Lentes y anteojos. 
Plan de desastres 
Contra incendios y sismos 

Extinguidores. 
Rociadores. 

Fecha de: Hoja No. 921101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Escaleras de Emergencia. 
Alannas contra incendios o 
sismos. 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fech•. 
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Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS 

Puesto: Subdirector de Computación 

Fecha de: Hoja No. 93/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

IDENTIFICACION O ENCABEZADO 

DENOM/NAC/ON: 

Nombre del Puesto: Subdirector de Computación. 
Clave de identificación: Según Ja estructura de la 

empresa. 
Otros nombres que suelen Subdirector de Soporte Técnico. 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Subdirector de Computación. 
Nombre de catálogo y Subdirector de Computación. 
clasificadores: 

UBICACION: 

Departamento: Informática 
Oficina: Computación. 

RELACION JERARQUICA: 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 MANDO 1 1 NOMBRE 1 

1 Clave de identif1eación 1 1 Estral~ico 1 1 Director General 1 

1 
Clave de 

1 1 
Estratlglco 

1 1 
Subd/TeCtor d• 

1 /d.,,tific•clón Come,ut•t:lón 

1 Clave de kfentifteación 1 1 02!!rativo 1 1 Jefe de O~ración 1 
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Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 941101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Subdirector de Computación 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

CADENA DE MANDO 

Director General. 

Subdirector de Computación. 

Puestos bajo su mando: 

Jefe inmedialo: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

Internos: 

Externos: 
Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres. 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Jefe de operación 

Jefe de Operación. 

1 
Técnico en mantenimiento de equipo de 

comouto. 1 

Jefe de Capturistas 

Jefe de Operación 
Técnico en mantenimiento de 
equipo de computo 
Jefe de capturista. 
Director General 

Director General. 
Operadores. 
Capturistas. 
Armadores. 
Usuarios de otras áreas 
Usuarios 

Diferencias 
Responsabilidad y experiencia 

E94 

Dependiendo de las necesidades 
del área. 
Dependiendo de las necesidades 
del área. 



logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jamada nonnal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

RETRIBUC/ON: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo nonnal: 
Viáticos: 
Otras percepciones. 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades. 

An•li ... 
Reviaó I• IDENTIFICACION. 
Vo. Bo. de otnia person••· 
Repreaent8nte aindic•I. 
Lug•r y Fech•. 

Subdirectcw de Computación 

Director General. 
Jefe de Operación. 
Jefe de Captura 
Técnico en computación 

Jefe de Operación. 

Jefe de Operación. 

E95 

Fecha de: Hoja No. 951101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

9:00a 18:00 
Después de las 18:00 y fi"'!es de 
semana. 

Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 
Si es por nómina. Depende la 
antigüedad. 



Logo de la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Subdirector de Computación 

Fecha de: Hoja No. 96/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

ENCARGADO DE DIRIGIR Y ADMINISTRAR A TODO EL PERSONAL QUE SE ENCUENTRA 
DENTRO DEL DEPARTAMENTO DE COMPUTACIÓN, DE DAR A CONOCER TODAS LAS 
ACTIVIDADES A REALIZAR A EL DIRECTOR GENERAL DE INFORMÁTICA, TANTO LAS ACTIVIDADES 
COTIDIANAS DENTRO DEL DEPARTAMENTO, COMO AQUELLAS NUEVAS ACTIVIDADES DEBIDO A 
EL AVANCE TECNOLÓGICO. TAMBIEN DA A CONOCER A EL DIRECTOR DE INFORMÁTICA EL 
PRESUPUESTO NECESARIO PARA SU DEPARTAMENTO, DETALLANDO CADA CONCEPTO. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria oermanente o constante: 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana. 

REVISION DE BITACORAS DE OPERACION. 
SUPERVISION DE PERSONAL SUBORDINADO. 
REVISION DEL TRABAJO REALIZADO POR EL PERSONAL A SU CARGO. 

Actividades periódicas ciclicas o recurrentes: 
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana. 

JUNTAS CON LA DIRECCION DE INFORMATICA O GENERAL. 
REALIZACION DE PRESENTACIONES A EL DIRECTOR DE INFORMATICA O GENERAL. 
VISITAS A PROVEEDORES. 
PL.ANEACION Y ASIGNACION DE TAREAS A REALIZAR EN EL DEPARTAMENTO A CADA 
SUBORDINADO 

Activid•des eventuales 
REALIZACION DE PRESUPUESTOS. 

Otras actividades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES. 
Vo. Bo. de otras personas. 
Representante sindical. 
Lugar y Fecha. 
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Fecha de: Hoja No. 97/101 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Subdirector de Computación 
Emitida 

Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la carrera 
profesional de: Lic. en Informática 

lng. en Computación 
Carreras afines 

dando especial atención a: Conocimientos en la Operación 
de todo tipo de computadoras. 
mainframes y periféricos. 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: En el mismo 
puesto. 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Pñmordiales: 

Mentales. 

Hasta Profesional. 
Idiomas. Inglés 100% 

Edad .. 
Edad. 
Nacionalidad. 
Sexo. 

Atención natural. 
Atención perceptiva. 
Atención múltiple. 
Atención reactiva. 
Invención 
Juicio. 
Razonamiento. 
Inteligencia superior al término 
medio. 
Memoria de idea. 
Memoria de detalles. 
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Oe3A5 años. 

En el puesto Jefe de Operación 6 
anos. 

18 años en adelante. 
30 anos en adelante. 
Indistinta 
Indistinto 



Logode la 
Empresa 

Fisicos. 

Cualidades. 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 981101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: Subdirector de COmputacibn 
Emitida 

Elaboro: N.T.R. y R.V.H. Autorizo 

Asociaci6n y comprensión natural. 
Análisis. 
Aprendizaje. 
Comprensión. 
Organización. 
Concentración. 

Coordinación de ojos y manos 
Discriminación óptica 
Trabajar rápido por periodos 
largos 
Agudeza Visual 

Accesibilidad 
Actitud Positiva 
Decisión 
Destreza. 
Discreción. 
Autonomia. 
Experiencia. 
Organización. 
Capacidad de prever. 
Capacidad de organizar. 
Capacidad de controlar. 
Capacidad de dirigir. 
Firmeza. 
Iniciativa. 
Interés. 
Veracidad. 
Visión a futuro. 
Liderazgo. 
Innovador. 
Comprensión. 
Comparterismo. 
lntegrfdad. 
Previsión. 
Raciocinio. 
Metodicidad. 
Seguridad. 
Obietividad. 
Orden. 
Serenidad. 
Sentido de responsabilidad. 
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Logode la 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Fecha de: Hoja No. 99/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Puesto: 

Del conocimiento del equipo 
que maneja: 

RESPONSABILIDAD: 

Por el trabajo de otros: 

Contactos con otras personas. 

CONDICIONES DE TRABAJO. 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 

Atmósfera 
Temperatura 

Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo. 

Subdirector de Compulac~n 

Terminales. 
Mainframes. 
Computadoras Personales. 
Impresoras. 
Cintas y discos de respaldo. 
Archivos de información. 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Recursos y suministros de 
cómputo. 

Es responsable del trabajo de por 
lo menos 2 personas. 

Con otros departamentos de la 
empresa. 
Con personas ajenas a la 
empresa. 
Contacto continuo. 
Para obtener información. 
Para dar Información. 
Contacto telefónico. 
Contacto por escrito. 
Contacto personal. 

Interior 

Limpio. 
Ordenado. 
Aire acondicionado. 
Fria. 
Cambios repentinos. 
Artificial 
Mixto 
Sen lado. 
Caminando. 
Parado. 
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Logode\a 
Eml)resa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANU,>.L OE·,>.NALISIS OE PUESTOS 

Puesto: Subdirec.tcn de Computaci6n 

Fecha de: Ho¡a No. '\001101 
E.misión Vigenc\a Subs. a la ho\a 

Emitida 
Elaboro: N.l.R. y R.V.H. Autorizo 

Naluraleza del \rabaio. Operaciones s\mi\ares. 
Operaciones dis\in\as. 
A\encion en de\alles. 

Esfuerzos. 
Menta\es. 

Otros estuerzos. 

Formas de dar las instrucc;\ones. 

Formas de fec;lhir \as 
instruccicmes. 

Supervisión. 
E.\ercida. 

Analizando. 
Atendiendo. 
Memorizando. 
Pensando. 
Razonando. 
\nvestigand:o. 
Escuchando. 
Hablando. 
Observando 
Comparando 
Oiscrimlntmdo. 

Con demostraciones. 
. Por escrito 

Con muestras. 
Verbales. 

Con demostraciones. 
Poresc;rito. 
Verba\es. 
Con muestras. 

Supervisión continua. 
Personas a quien 
eierce supeNisi6n. 
Clase de SupeNlsi6n. 

Operadores, Armadores. 
Controladores, Capturlstas. 

Redbida. 
Pers.onas de quien 
recibe supeN\s\ón. 
C\ase de supeNisi6n. 

A re'lisi6o de\ traba}o. 
A norma$ de ea\\dad. 
Mé\o<los. 
Programas de lraba¡o. 
SupeNiSión continua. 

Director Genera\. 
A tevi.siOn del tfaba\o. 
A. normas de calidad.. 
Métodos. 
A programas de traba¡o. 

E\00 



Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE·ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: 

Naturaleza del trabajo. 

Esfuerzos. 
Mentales. 

Otros esfuerzos. 

Subdirector de Computación 

Operaciones similares. 
Operaciones distintas. 
Atención en detalles. 

Analizando. 
Atendiendo. 
Memorizando. 
Pensando. 
Razonando. 
Investigando. 
Escuchando. 
Hablando. 
Observando 
Comparando 
Discriminando. 

Formas de dar las instrucciones. 

Formas de recibir tas 
instrucciones. 

Supervisión. 
Ejercida. 

Con demostraciones. 
. Por escrito 

Con muestras. 
Verbales. 

Con demostraciones. 
Por escrito. 
Verbales. 
Con muestras. 

Supervisión continua. 

Fecha de: Hoja No. 100/101 
Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizo 

Personas a quien 
ejerce supervisión. 
Clase de Supervisión. 

Operadores. Armadores, 

Recibida. 
Personas de quien 
recibe supervisión. 
Clase de supervisión. 

Controladores, Capturistas. 

A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Métodos. 
Programas de Trabajo. 
Supervisión continua. 

Director General. 
A revisión del trabajo. 
A normas de calidad. 
Métodos. 
A programas de trabajo. 

EIOO 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANAUSIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs. a la hoja 

Fecha de: Hoja No. 101/101 1 
Puesto: 

Riesgos y peligro. 

Medidas dé seguridad. 

Aditamentos. 

Anallata 
Reviaó laa ESPECIFICACIONES. 
Vo. Bo. de olnla peraonaa. 
R...,..entante sindical. 
Lugar y Fecha. 

Subdirector ele Computación 

Afecciones ópticas. 
Afecciones nerviosas. 

Lentes y anteojos. 
Plan de desastres 
Contra incendios. 
Contra sismos. 

Extinguidon>s. 
Rociadores. 

Emitida 
Elaboró: N.T.R. y R.V.H. Autorizó 

Escaleras de Emergencia. 
Alarmas contra incendios o 
sismos. 

EJOI 



ANEXOF 

SUBDIRECCION DE 
INVESTIGACION DE 

NUEVOS PRODUCTOS 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 1115 
Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos Emitida 

Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Investigador de nuevos productos 
Clave de identificación: Según la estructura de la empresa 
Otros nombres que suelen Investigación de tecnología 
dé:'lrsele: 
Nombres de diccionarios: Investigador 
Nombre de catálogo y Investigación de nuevos 
clasificadores: productos 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Investigación de nuevos 

productos 

RELACION JERARQUICA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Estratégico 

1 1 
Subdirector de investigación 1 

de nuevos nroductos 

1 
Clave de ldentificacidn 

1 1 
Estratégico 

1 1 
lnvesti[¡ador de nuevos 

1 e.roductos 

1 1 1 1 1 1 

CADENA DE MANDO 

1 Subdirector de investigación de nuevos Qroductos 1 

1 lnvestig_ador de nuevos e.rottuclos 1 

Fl 

' ! _______________ -·"-~--4•• 



MANUAL OEORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 2115 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 

Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos permanentes: 

In temas: 

Externos: 

Número de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Auditor de 
sistemas 

Analista C o líder 
de proyecto 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 

Inferiores: 
Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Ninguno 
Subdirector de investigación de 
nuevos productos 
Ninguno 

Subdirector de investigación de 
nuevos productos 
Proveedores y distribuidores de 
software y hardware 

Diferencias 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

Verifica que los estándares, el 
análisis de sistemas y los 
requerimientos externos sean 
aplicados correctamente 

Se encarga de seleccionar el 
software y hardware posible y 
necesario para realizar y aplicar el 
desarrollo del sistema 

Subdirector de investigación de 
nuevos productos 

Auditor de sistemas 
Analista "C" o líder de proyecto 

Auditor de sistemas 
Analista "C" o lider de proyecto 

9:00 a 18:00 



'

Logodela 
Empresa 

MANUAL OE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Investigador de Nuevos Productos 

Horarios especiales: 

RETRIBUC/ON: 
Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo 8o de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

F3 

Fecha de: Hoja No 3/15 \ 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Después de las 18:00 y fines de 
semana 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



\

Logodala 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUSMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Investigador de Nuevos Produc~os 

Fecha de: Hoia No 4/15 \ 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaborb: N T R y R V H Au\oritó 

l OESCRIPCION GENERICA 

INVESTIGAR LAS NUEVAS TECNOLOGIAS. SISTEMAS. PROGRAMAS Y APLICACIONES DE 
INTERES PARA LA EMPRESA, EMITIR UNA EVALUACION DE LAS DIVERSAS PRUEBAS APLICADAS. 
ASI COMO COMPARACIONES UTILIZANDO LOS MISMOS CRITERIOS, LOS PRODUCTOS QUE 
TENGAN LA POSIBILIDAD DE SER ADQUIRIDOS APRENDER UN MANEJO BASICO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Ojaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por \o menos se realizan tres veces por semana 

EVALUACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS 

1 

BUSCAR INFORMACION EN INTERNET SOBRE LOS NUEVOS PRODUCTOS EXISTENTES EN EL 
MERCADO 
RECOPILAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL DIA 
ORDENAR LA INFORMACION 

Actiyidades oeriódicas cíd1tas O-.BtC.!.IJ.!~ 
Debe de entenderse aquellas que cuando mas se realizan dos veces por semana 

REALIZAR INFORMES 
ELABORAR REPORTES. ESTADISTICAS Y COMPARACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS 
CAPACITAR PERSONAL 
CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES 

Actividades e\lentuales 

ASISTIR A CONFERENCIAS Y PRE.SENT ACIONE.S DE NUEVOS PRODUCTOS 

Otras actlv\ctades: 

Anahsta 
ReviSó 1as DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

F-l 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Produc~os 

Fecha de: Hoja No 4/15 
Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

DESCRIPCION GENERICA 

INVESTIGAR LAS NUEVAS TECNOLOGIAS, SISTEMAS, PROGRAMAS Y APLICACIONES DE 
INTERES PARA LA EMPRESA, EMITIR UNA EVALUACION OE LAS DIVERSAS PRUEBAS APLICADAS, 
ASI COMO COMPARACIONES UTILIZANDO LOS MISMOS CRITERIOS, LOS PRODUCTOS QUE 
TENGAN LA POSIBILIDAD DE SER ADQUIRIDOS APRENDER UN MANEJO BASICO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Diaria oormanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

EVALUACION DE NUEVAS TECNOLOGIAS 
BUSCAR INFORMACION EN INTERNET SOBRE LOS NUEVOS PRODUCTOS EXISTENTES EN EL 
MERCADO 
RECOPILAR LA INFORMACION OBTENIDA DURANTE EL DIA 
ORDENAR LA INFORMACION 

Actjyjdades oeriódjcas cjclicas o recurrentes· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

REALIZAR INFORMES 
ELABORAR REPORTES, ESTADISTICA$ Y COMPARACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS 
CAPACITAR PERSONAL 
CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES 

Actjyjdades eventuales 

ASISTIR A CONFERENCIAS Y PRESENTACIONES DE NUEVOS PRODUCTOS 

Otras acljyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

F-1 



1 
Logodela 
Empresa 

MANUAL DE ORGANIZACIÓN 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 

Puesto: Investigador de Nuevos Productos 

ESPECIFICACIONES 
ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

los correspondientes a la 
carrera profesional de: 
dando especial atención a: 
Cullurales: 

EXPERIENCIA.· 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Cualidades 

Licenciatura en informática 
lng en computación y afines 

Idiomas Inglés técnico 50 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Análisis 
Asociación 
Aprendizaje 
Atención 
Creatividad 
Comprensión 
Concentración 
Razonamiento 
Sfntesis 
Coordinación de ojos y dedos 
Agudeza Visual 
Discriminación óprica 
Trabajar rápido por periodos largos 
Accesibilidad 
Audacia 
Capacidad 
Comprensión 
Crirerio 
Espíritu crHico 
Experiencia 
Laboriosidad 
Decisión 
Discreción 
Imparcialidad 

F5 

Fecha de: 
Emisión Vtgencia 

Elaboró:NTR yRVH 

3años 
2años 

Mayor de 18 años 
Mayor de 22 anos 
Indistinto 
Indistinta 

Hoja No 5115 1 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 6/15 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Emitida Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos 

Del conocimiento del 
equipo que maneja: 

RESPONSABILIDAD.· 

Por el trabajo de otros: 
Contactos con otras 
personas 

CONDICIONES OE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 

Iniciativa 
Integridad 
Honestidad 
Metodicidad 
Objetividad 
Orden 
Paciencia 
Precisión 
Puntualidad 
Previsión 
Veracidad 
Sentido de responsabilidad 
Terminales 
Computadoras Personales 
Mainframes Servidores 
Impresoras 
Accesorios de computación 
Artículos de oficina 

Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Solo es responsable de su propio trabajo 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con otras personas ajenas a la 
empresa 
Contactos continuas 
Para obtener información 
Contracto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por e~mail 
Contacto por escrito 
Contacto personal 
Contacto con proveedores 
Contacto con ejecutivos 
Contactos con ejecutivos de otras 
empresas 

Interior 
Escritorio 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Normal 

FG 



MANUAL OEORGANIZACIÓN 
Logo de la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS 
Empresa Puesto: Investigador de Nuevos Productos 

Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 

Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Fisicos 

Otros esfuerzos 

Formas de recibir las 
instrucciones 
Supervisión 

Recibida 

Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Caminando 
Parado 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Analizando 
Comparando 
Juzgando 
Razonando 
Revisando 
Trasladar equipo 
Manejar equipo 
Discriminando 
Evaluando 
Sintetizando 
Observando 
Operando 
Por escrito 
Verbales 

Supervisión continua 

Fecha de: Hoja No 7 /15 
Emisión Vagancia Subs a la hoja 

Emitida 
Elaboró: N T R y R V H Autorizó 

Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Subdirector de investigación de 

Riesgos y peligro 
Medidas de seguridad 

Aditamen las 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
~te sindical 
Lugar y Fecha 

nuevos productos 
A revisión del trabajo 
A normas de calidad 
Afecciones ópticas 
Lentes y anteojos 
Pantallas protectoras 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alarmas contra incendios o sismos 

F7 



MANUAL OEORGANIZACION Fecha de: Hoja No 8115 

1 
1 Logode la SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia Subs a la hoja 

Empresa Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos Emitida 
Elaboró:NTR yRVH Autorizó 

IDENTIFICACIÓN O ENCABEZADO 
DENOMINACIÓN: 

Nombre del Puesto: Subdirector de investigación de nuevos 
productos 

Clave de identificación: Según la estructura de la 
empresa 

Otros nombres que suelen Subdirector de investigación de tecnologfa 
dársele: 
Nombres de diccionarios: Subdirector de investigación de tecnología 
Nombre de catálogo y 
clasificadores: Subdirector de investigación de tecnología 

UBICACIÓN: 

Departamento: Informática 
Oficina: Investigación de nuevos 

productos 

RELACION JERAROUICA 

ESTRUCTURA ESCALAFONARIA 

1 CODIGO 1 1 NIVEL 1 1 DENOMINACION 1 

1 
Clave de Identificación J 

1 
Estratégico 

1 1 
Subdirector de Investigación 1 

de nuevos productos 

1 
Clave de Identificación 

1 1 
Estratégico 

1 1 
Investigador de nuevos 

1 oroductos 

CADENA DE MANDO 

1 Director de Informática! 1 

1 Subdirector de investig_ación de nuevos e.roductos 1 

1 Investigador de nuevos 12;roductos 1 

FB 



, logodela 
Empresa 

MANl/AL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 9/15 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Ptoductos 

Puestos bajo su mando: 
Jefe inmediato: 
Demás puestos a los que se 
reporta: 
Contactos pennanentes: 

Internos: 
Externos: 

Numero de empleados que 
laboran en el puesto: 

Mujeres: 

Hombres 

Puestos Similares y diferencias 
básicas: 

Puestos 
Investigador de 
nuevos productos 

Puestos inmediatos: 
Superiores: 
Inferiores: 

Puestos que representan la 
mayor afinidad para posibles 
substituciones: 
Puestos de donde es posible 
lograr candidatos: 

HORARIO: 

Jornada normal de trabajo: 
Horario: 
Horarios especiales: 

Elaboró: N T R y R V H 

Investigadores de nuevos productos 
Director de lnfonnática 

Investigadores de nuevos productos 
Otros áreas del departamento de 
sistemas 
Otros departamentos de la empresa 

Diferencias 
Encargado de la evaluación y 
comparación de software y 
hardware 
Menor experiencia en 
conocimiento de tecnología 
computacional 

Director de Informática 
Investigador de nuevos producros 

Investigador de nuevos productos 

Investigador de nuevos productos 

Dependiendo de las necesidades 
del área 
Dependiendo de las necesidades 
del área 

9:00a 18:00 

F9 

Después de las 18:00 y fines de 
semana 

I 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: Hoja No 10115 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

Logode la 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos 

RETRIBUCION: 

Sueldo: 
Compensación o sobresueldo: 
Cuota por hora en tiempo normal: 
Viáticos: 
Otras percepciones 

Aguinaldo 

Reparto de utilidades 

Analista 
Revisó la IDENTIFICACION 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

FIO 

Elabor6:NTR yRVH 

Si es por nómina Depende la 
antigüedad 
Si es por nómina Depende la 
antigüedad 



Logodela 
Empresa 

/U4Nl/Ai. OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 

Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos 
Elaboró:NTR yRVH 

DESCRIPCION GENERICA 

Hoja No 11/15 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 

SE ENCARGA DE ORGANIZAR Y DIRIGIR LAS INVESTIGACIONES DE LA NUEVA 
TECNOLOGÍA DE HARDWARE Y SOFTWARE QUE REQUIERE LA EMPRESA. VERIFICA Y 
SUPERVISA LA AUTENTICIDAD DE LAS INVESTIGACIONES, ASÍ COMO EMITE OPINIONES SOBRE 
LO MAS CONVENIENTE Y MAYOR POSIBILIDAD DE EXPLOTACIÓN Y RESPALDO EN EL MERCADO, 
SU COSTO, INNOVACIONES. LICENCIAS, ATENCIÓN A USUARIOS. DOCUMENTACIÓN Y 
PROYECCIONES A FUTURO 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

ACTIVIDAD 

Qiaria permanente o constante· 
Debe entenderse aquellas que por lo menos se realizan tres veces por semana 

ORGANIZAR Y SELECCIONAR EL SOFTWARE Y HARDWARE A EVALUAR 
SELECCIONAR LOS PUNTOS DE EVALUACION Y COMPARACION 
VERIFICAR LA INFORMACION OBTENIDA 

Ac1iyjdades oeriódjcas cfcljcas o recurrenles· 
Debe de entenderse aquellas que cuando más se realizan dos veces por semana 

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES DE LOS PRODUCTOS 
CANALIZAR DUDAS DE LOS NUEVOS PRODUCTOS 
CONTACTAR CON LOS PROVEEDORES 
ATENCION A LOS USUARIOS 

Actjyidades eventuales 

PREPARAR PLATICAS, DEMOSTRACIONES DE LAS NUEVAS TECNOLOGÍAS 
ASISTIR A EVENTOS O SEMINARIOS 

Otras acliyjdades: 

Analista 
Revisó las DESCRIPCIONES 
Vo So de otras personas 
Representante sindical 
lugar "/ Fecha 

Fil 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos 

ESPECIFICACIONES 

ESCOLARIDAD Y CONOCIMIENTOS: 

Los correspondientes a la 
carrera profesional de: 

Culturales: 

EXPERIENCIA: 

Fuera de la empresa: 
Dentro de la empresa: 

REQUISITOS: 

Legales: 
Primordiales: 

Mentales 

Físicos 

Licenciatura en Informática 
Ingeniería en computación 
o equivalentes 

Hasta profesional 
Idiomas Inglés técnico 90 % 

Edad 
Edad 
Sexo 
Nacionalidad 
Atención simultánea 
Análisis 
Atención múltiple 
Asociación 
Atención reactiva 
Aprendizaje 
Concentración 
Comprensión 
Invención 
Juicio 
Memoria de ideas 
Organización 
Memoria de detalles 
Razonamiento 
Síntesis 
Coordinación de oído y dedos 
Coordinación de ojos y dedos 
Discriminación ópfica 
Agudeza Visual 
Trabajar por periodos largos 

Ft2 

Elaboró: NTR yRVH 

5 años 
3 años 

Mayor de 18 años 
Mayor de 25 años 
Indistinto 
Indistinta 

Hoja No 12115 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



llogode la 
MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fecha de: 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Empresa Puesto: Subdirector de lnvestigacK>n de Nuevos Productos 

Cualidades 

Del conocimienlo del equipo 
que maneja: 

RESPONSABILIOAO: 

Por el trabajo de otros: 

Contaclos con otras 
personas 

Accesibilidad 
Actitud positiva 
Actitud para ganar confianza 
Capacidad para dirigir 
Capacidad para organizar 
Capacidad para prever 
Capacidad para controlar 
Comprensión 
Decisión 
Discreción 
Espíritu critico 
Espíritu de jusUcia 
Estabilidad 
Experiencia 
Flexibilidad 
Imparcialidad 
Iniciativa 
Interés 
Integridad 
Laboriosidad 
Liderazgo 
Melodicidad 
Objetividad 
Precisión 
Paciencia 
Persislencia 
Puntualidad 
Sentido de responsabilidad 
Visión a futuro 
Veracidad 
Terminales 
Compuladoras Personales 
Impresoras 
Accesorios de computadoras 

Elaboró:NTR yRVH 

Es responsable del trabajo de 
subordinados 
Con otros departamentos de la 
empresa 
Con personas ajenas a la empresa 
Contactos eventuales 

Fl3 

Hoja No 13/15 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL DE ORGANIZACIÓN Fe<:ha de: 
Logodela 
Empresa 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos 

CONDICIONES DE TRABAJO 

Lugar 
Sitio 
Ambiente 
Atmósfera 
Temperatura 
Iluminación 
Tumo 
Posición durante el trabajo 
Naturaleza del trabajo 

Esfuerzos 
Mentales 

Físicos 

Otros esfuerzos 

Formas de dar las 
instrucciones 

Formas de recibir las 
instrucciones 

Elaboró:NTR yRVH 

Para obtener información 
Contacto telefónico 
Contacto por fax 
Contacto por escrito 
Contacto con proveedores 
Contactos que requieren buen tacto 
Contactos que requieren buen criterios 
Contactos que requieren estrategia y 
oportuna acción 

Interior 
Escritorio Máquinas 
Limpio Ordenado 
Aire acondicionado 
Fria 
Artificial Natural 
Diurno 
Sentado 
Operaciones similares 
Atención a detalles 

Analizando 
Atendiendo 
Juzgando razonando 
Razonando 
Mínimo 
Mover equipo 
Cuantificando 
Discriminando 
Comparando 
Estimando 
Escuchando 
Observando 
Revisión 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 
Diseños 
Por escrito 
Verbales 

Fl·I 

Hoja No 14/15 
Subs a la hoja 
Emitida 
Autorizó 



MANUAL OE ORGANIZACIÓN Fecha de: 
Logode la 
EmPf1153 

SUBMANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS Emisión Vigencia 
Puesto: Subdirector de Investigación de Nuevos Productos 

Supervisión 
Ejercida 

Personas a quien 
ejerce supervisión 
Clase de 
supervisión 

Recibida 
Personas de quien 
recibe supervisión 
Clase de 
supervisión 

Riesgos y peligro 

Medidas de seguridad 

Aditamentos 

Analista 
Revisó las ESPECIFICACIONES 
Vo Bo de otras personas 
Representante sindical 
Lugar y Fecha 

Poco continua 

Investigador de nuevos productos 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Poco frecuente 

Gerente de Informática 
A revisión del trabajo 
A programas de trabajo 
Afecciones ópticas 
Afecciones nerviosas 
Lentes y anteojos 
Contra incendios 
Contra sismos 
Extinguidores 
Rociadores 
Escaleras de Emergencia 
Alannas contra incendios o sismos 

F15 

Elabotó:NTR yRVH 

Hoja No 15/15 
Subs a la hoja 
Emrtida 
Autorizó 
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