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I N T R O D U e e ION 

El presente trabajo tiene como o~jetivQ -

;Llevar a cab'o una~comparaci6n de la descripci6n de l~s_ 

puestos recientemente creados en la Secretaría de Comu

nicaciones y Tr-ansportes, dentro deí- Departamento de T~ 
. .,/ 

1evisi6n perteneciente. a la Snbsecretaría de Radiodifu-

si~n, de acuerdo, al Manual "Catalogo de Puestos y Tabll. 

'lador de Sueldos del Personal Técnico y Especializado -

de la Subsecretaría de Radiodifusi6nu , contra las con--
-ductas observadas a traves de tres- pr~cedimientos, di--

cho manual se tom6 como punto de partida, con el fín de 

de'mostrar si las actividades deseri tas operan de acuer

do a las conductas reales observadas. 

Los puntos que se tratan de lograr en es

te trabajo son: 

- Determinar y comparar si la ejeouoión_ 

de las conductas desoritas en el manual 

de puest~s, corresponde a la ej7cuci6n 

de las conductas en el tr~bajo. 

--Determinar la 'participaci6n e importan

cia del Psicologo en la elaboración de_ 

Análisis y Valuaci6n de Puestos. 

En toda organizaoi6n Pública 6 Privada 'la 

Uti1izaci6n de Técnica de Análisis de Puestos no solo es 

I N T R O D U e e ION 

El presente trabajo tiene como o~jetivQ -

;Llevar a cab'o una~comparaci6n de la descripci6n de l~s_ 

puestos recientemente creados en la Secretaría de Comu

nicaciones y Tr-ansportes, dentro deí- Departamento de T~ 
. .,/ 

1evisi6n perteneciente. a la Snbsecretaría de Radiodifu-

si~n, de acuerdo, al Manual "Catalogo de Puestos y Tabll. 

'lador de Sueldos del Personal Técnico y Especializado -

de la Subsecretaría de Radiodifusi6nu , contra las con--
-ductas observadas a traves de tres- pr~cedimientos, di--

cho manual se tom6 como punto de partida, con el fín de 

de'mostrar si las actividades deseri tas operan de acuer

do a las conductas reales observadas. 

Los puntos que se tratan de lograr en es

te trabajo son: 

- Determinar y comparar si la ejeouoión_ 

de las conductas desoritas en el manual 

de puest~s, corresponde a la ej7cuci6n 

de las conductas en el tr~bajo. 

--Determinar la 'participaci6n e importan

cia del Psicologo en la elaboración de_ 

Análisis y Valuaci6n de Puestos. 

En toda organizaoi6n Pública 6 Privada 'la 

Uti1izaci6n de Técnica de Análisis de Puestos no solo es 



6 

-fundamental para la contrataci6n del personal, sino - -. n 

también para el desempeffo de sus aotividades. 

En la Secretaría de Comunicaciones y Tran,l1 -

por~es 'al igual que en muchas otras dependencias surgi6_ 

la necesidad ~de llevar a'cabo la DesQripción de los Pue.§. 

tos que conforman la institución ~ con la intenci6n de -

que sí, en lo sucesivo, las necesidades de la Secretaría 

requerían de la elaboraci6n de una Descripci6n de al~' 

nuev.o puesto también debe surgir la realizaci6n de tal -

desoripci6n. 

El Manual "Catalogo de Puestos y Tabulador de 

Sueldos del Personal ~cnico y Especializado de la Subs~ 

cretaría de Radiodifusi6n ll
, dependient~ de esta Secreta-

. ría es el más reciente yá que se puso en vigencia a par

tir de 1975, la Descripci6n de los Puestos fueron crea-

dos a principio. del mismo año habiéndose iniciado el es

tudio correspondiente en el año de 1974, oomo se explic~ 

rá en un capítulo posterior. 

Para la descripc~6n de un. Análisis de Puestos es_ 

necesario conocer la identidad completa de.l Puesto las -
" 

relaciones' que existen, los reqUisitos y conductas que -

requieren cada uno de ellos. 

Dentro de la Tecnica de Análisis de Puestos exis

ten varios métodos para la aplioaci6nde las Descripcio-. 

nes, .de acuerdo a esto, como e jemplo citaré; los datos -

de un Análisis de Puestos pueden obtenerse por uno de --
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-tres métodos comunes (TERRY) 

10.- Elaborar cuestionarios cuidadosamente -

preparados los cuales se entregan a los trabajadores para -

que los llenen 6 se "les aplica a ellOS." 

20.- Elab10rar entrevistas, en las cuales 

el trabajador describe su trabajo con detalles, en respues

ta a preguntas". 

30.- Observar Y" entrevistar a loa operarios_ 

"que desempeñan el puesto. Este método proporoiona. informa.-

ci6n de lo más exacta pero algunos de los inconvenientes -

que existen son: 

- Se requiere de mucho tiempo y 

- En algunas ocasiones no permite observar -

detalles. 

La descripci6n identifica un puesto y nos -

permite conocer en que consiste. . 

La ~cnica de Análisis de Puestos puede apli 

carse con diversos fines dentro de una organizaci6n entre los 

cuales destacan: 

Selección de Personal, con el objeto de 

encontrar a la persona que cubra el pues

to adecuado. 

- Base para llevar a cabo la Calificaci6n -

de Meritas. 
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,- Permite una certera elaboraci6n de Pro

gramas de Capacitaci6n y Adiestramiento. 

- Descubre las condiciones ambientales que 

influyen al puesto y posibilita la pre-

vensi6n de accidentes. 
~ 

- Técnica para la organizaci6n la aral pr.Q 

pone ,ÍlUlciones, responsabilidad.es y a la 

vez facilita la distribución de cargas -

de trabajo. 

- Con respecto al empleado este conocerá -

las partes éonstitutivas de su pues:to y~ 

sabra si realiza sus labores correctamen. 

te. 

- Cambiar en determinado momento al empleA 

do a otro puesto, es decir ascenderlo de 

acuerdo a sus habilidades, aptitudes y -

necesidades de la Organizaci6n. 

Como se menciona en los puntos anteriores, 

las posibilidAdes que se encuentran al aplicar el Análi

sis de PUestos podrian considerarse de gran utilidad pa

ra cualquier empresa yá que se conocen con detalle las -

funciones a realizar y lo necesario para el buen desemp~ 

ño de cualquiera de los puntos que se mencionan.' 

Por estas razones, es fundamental precisar las 

ac~ividades, caracteristicas y esp~cificaciones del puesto, 

yá que dependiendo de la exactitud, podran cubrirse estas 

funciones con acierto y oportunidad en aras de ahorro, de 

esfuerzos y recursos. 
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A II T E e E D E N 11 E S. 

Los Análisis de Puestos surgieron de la necesidad_ 

de determinar especificamente las obligaciones y responsaóili-,' 

dades de los empleados, estos se empezaron a aplicar en el año 

de 1974; el procedimiento empleado a groso modo fué: 

a) Entrevistar a los Directores de cada una de las 

Dependencias que forman la Secretaría una de las cuales fué la 

Subsecretaría de Radiodifusi6n con el objeto de que estos nom

DTaran a su representante para la elaboraci6n del Análisis de_ 

Puestos, en la mayoría de los cas.os el representante fué el Jf¿ 

fe de Personal del area" el que a su vez hab16 con los Jefes -

de Departamento ,un encargado con los 'cuales se trabaj6 de la 

siguiente manera: 

b) El Je~e de Personal design6 a los empleados los 

c~ales conocieran los puestos de cada Departamento para reca-

bar la informacl6n requerida. 

o) Se efectuaron juntas y reuniones con el Perso,nal 

designado con el ob;jeto de explicarles los procedimientos a s~ 

guir, la Oficina encargada de este trAbajo fuá l,a Oficina de .

Se1ecci6n y Orientaci6n de Personal y la persona encargada de_ 

dar las instrucciones era una Licenciada en PSicología. 

d) Se procedi6 a recabar la informaci6n que se ha

bQ~ pedido, la cual se encontraba en las formas de cuestionario, 

y est,as deberían yá estar llenadas por los Jefes de 1Qs oc'U!pan

tes de los puestos en los cuales se determinarian l'as descrip-":' 

cianes y especificac'iones, no habiendo resultado efectivo este_ 
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- paso, yá que en muchas ocasiones se tenia a la repetici6n 

de los puestos y las descripciones de funciones no eran 10_ 

suficientemente claras, como ejemplo pOdría citar que en un 

puesto de' Secretaria en lo que correspondía a Descripci6n -

Genérica mencionaban este punto de la siguiente manera: 

"Desempeña actividades ·secretariales tt. 

consider~~ose que de esta forma no eran lo suficientemente 

claras, además no daban ninguna información acerca del pue~ 

to que se estaba solicitando, así como en este caso sucedi6 

con otros puestos, sin embargo se tomaron en cuenta para la 

siguiente formulación de Análisis de Puestos' en'la Subsecr~· 

taría de Radiodifusión la cual sucedio posteriormente. 

e) Al final, los Jefes de Personal responsa 

bles del trabajo, con la información proporcionada en los ~ 

Análisis de Puestos, fueron revisando cada uno de los pues

tos, resolviendo la situación, a través de un diseño, de los 

puestos en cuesti6n aunque no muy bien elaborados 6 justif1. 

cados, yá que solo se tomo en cuenta el criterio de la per

sona que elaboró, el diseño por no obtenerse de otra forma_ 

la información que se pedia, de esta forma se dieron por -

terminados. 

f) Posteriormente <ruando la Secretaría sol1 

cit6 la descripci6n de los Puestos para llevar ~ cabo la R~ 

tabulación d~ Salarios de su Personal Técnico y que de esta 

forma pudiera justificarse ante las autoridades, debido ,a las 

neces"idades de que las descripciones quedaran bien especif,l 

cadas,se v·olvieron a elaborar los Análisis de Puestos corre§.. 

pondientes a Radiodifusi6~ en estaocasi6n la elaboraci6n de 
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- los 'Análisis de Puestos se efectuÓ con el mismo formato, el 

cual se e~contraba descrito por los siguientes rubros: 

a) Descripción Genérica 
J 

• b) Descripci6n Específioa ~ 

e) Especificaci6n del Puesto 

( la cual'~sta integrada por: ) 

lo"'" Habilidad 

a) Conocimientos 

b) Experiencia General ~ Específica 

e )~ri terio 

d) Iniciativa 

2.- Esfuerzo 

a) Fisico 

b) Mental 

3~- Responsabilidad 

a) En mobiliario y Equipo 

b) En Valores 

e) En datos confidenciales 

d) En Procesos. 

40- Condiciones de Trabajo y Necesidades de Viajar • 

. a) Medio Ambiente 

lJl) Riesgos Inevitables 

e) Neces~dad de Viajar. 
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12. 

En cada uno de los factores anteriores se 

proporcio~aron las definiciones de cada uno de estos, --

los cuales se dieron con el ohjeto de que la persona que_ 

tom6 la responsabilidad de contestar a este cuestionario_ 

entendiera a lo que se refería el 'factor; haciendose no--, 

tar que estos factores 6 rubros no fueron cambiados de -

acuerdo a las necesidades de la Subsecretaría de Radiodi

fusi6n, sino que sevolvi6 a utilizar el mismo formato de 

Análi~is de Puestos, el cual contenia los mismos factores, 

los que a continuaci6n reproducímos textualmente: 

"HABILIDAD.- Serán los requerimientos exigí.. 

dos a un empleado en cuanto a su preparaci6n académica y_ 

aptitudes laborales, intelectuales y psicológicas que son 

necesarias para el eficaz cumplimiento de sus labores." 

"CONOCIMIENTOS.- Es el grado de instrucci6n' 

adquirida tanto por medios académioos, prácticos 6 autod1 

dácticos, de nivel elemental, subprofesional, profesional 

6 postprofesional. ti ' 

nEXPERIENCIA.- Es el tiempo mínimo que se_ 

considera indispens~ble haber laborad9 previamente en ac

tividades similares 6 inherentes al puesto, para adquirir 

la destreza requerida en, su desempeño. u 

IIGENERAL.- Es el tiempo mínimo 'que' debe -

haber laborado el ocupante del puesto previamente, en ac

tivid'ades similares. ti 

"ESPECIFICA.- Es el tiempo mínimo que' debe 

hab~r laborado el ocupante del puesto, en actividades inh~ 

rente s al mi sm.o ,t. 
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ItCRITERIO.- Es la capacidad que requiere el -

ocupante del puesto para resolver satisfactoriamente proble

mas que, afecten sus labores o las de otros. l. 
IIINICIATIVA.- Es 'la capacidad que requiere el 

ocupante ,de un puesto, para generar cambios tendientes a me

jorar la organi~aci6n y procedimientos de su trabajo, Y' en -

su caso, el de otras personas. 1I 

UESFUERZO.- Es la fatiga física 6 mental pr:g, 

ducida por 'el desempeño de las funciones y responsabilidades 

asignadas a un puesto~1I 

"FISICO.- Es, la aplicaci6n de fuerza física_ 

que requiere para desempeñar un puesto ( levantar 6 mover 0]2: 

jietos, permanecer ,en una postura determinada, et,c.,) incluye 

el esfuerzo visual y auditivo". 

"MENTAL.- Es la intensidad y continuidad de 

oonoentraoi6n mental que se requiere para desempefíar eatta

faotoriamente un puesto, así como la tensi6n nerviosa que -

origina la realizaci6n eficiente de las labores. tI 
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plir con los deberes asignados a un puesto'~. 

"EN MOBILIARIO Y EQUIPO.- Este factor apre

cia el monto probable del año que a pesar de un cuidado -

normal puede causarse a la maquinaria ~ sus partes, al'ín~ 
e-

trilmental al m'obiliario, etc. que tenga asignado el ocupan 
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"VALORES. - Es la probidad que se requiere de1-

ocupante ¡del puesto en el manejo de dinero en efectivo y/6 -

documentos negociables. u 

If EN DATOS NEGOOIABLES.- Es la discreci6n que

el ocupante de un puesto debe guardar en relación al conoci

miento de información, y cuya d1vulga~i6n pudiera afectar la 

realizaci6n de los planes y programas de la S.O.T." 

n EN PROOESOS.- Es la atingencia qu~ el ocupan. 

te de un puesto debe tener al efectuar trámites administrat~ 

vos 6 trabajos técnicos, a fin de evitar la demora o cance~.a 

ci6n de los' mismos. ti 

ti CONDICIONES DE TRABAJO Y NEOgSIDl\DES DE VIA

JAR.- Serán las condiciones físicas y materiales que se pre

sentan en los lugares donde un empleado desempeña su trabajo. u 

tt MEDIO AMBIENTE.-Son las características --

ambientales bajo las cuales se realiza el trabajo y por las

cuales el trabajador se puede ver físicamente afectado. u 

JIRIESGOS lNEVITABLES.- Es el riesgo posible 0_· 

permanente a que está sujeto el ocupante de un puesto en el

desempeño de sus labores. 11 

"NECESIDAD DE VIAJAR.- Es la necesidad de trani 

portarse fuera de la j.urisdicci6n en donde se tiene asignado

su trabajo. 

(Las. anteriores descripciones se tomaron del Manual de 'Valua

ci6n·de Puestos Resumen de Factores y Subfactores) (ANEXO 1). 
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Las definiciones que se dan de cada uno de -

los factores 6 rubros, son consideradas como necesárias no 

considerandose estas lo suficientemente claras y precisas

en "lo que se refiere a redacci6n, es de considerarse de --

suma ,importancia los terminas que se utilizan para descri

bir cada uno de estos fáctores 6 rubros ya que 'debe de ut1 

lizarse un vocabulario claro y entendible a la lectura de

cualquier perso?a, ademas de ,describir situaciones obser-

vables y constatables. 

Estos Análisis de Puestos se diseñaron dire~ 

tamente con la persona encargada de elaborarlos de la Ofi-, 

cina de Selección y Orientaci6n de Personal y los Jefes -

di~ectos de los ,ocupantes de los puestos, con el proposito 

de que estos quedaran mejor elaborados y la información 

que' se obtuviera fuera más real, adamas se llevo a cabo 

una observaci6n la cual fue sin ninguna técnica bien elab~ 

rada, simplemente era para corroborar las actividades que

habian mencionado los Jefes. 

g) De esta forma, con las descripciones que

daba la persona que conocía el puesto y la observaci6n que 

se llevó a cabo se'consider6 terminado el proceso de Dise

ño de Puestos los cuales fueron elaborados en el período-

comprendido entre el año de 1974 y principios de 1975. 
¡ 

En el caso de los Análisis de Puestos de 1ft -

Subs~cretaría de Radiodifusi6n se llev6 a cabo una observg 

ci6n de campo, para determinar si las funciones del puestQ 
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-eran las que desempeñaban, haciendo una comparaci6n con -

los puestos que existían en la T.V. Comercial y en- especial 

en el Canal 13, ya que la jerarquía de Jefes de Oficina y -

Secci6n en la Subsecretaría de Radiodifusi6n, resultaba --

inoperante para la clasificaci6n de un gran número de pues- . 

tos técnicos de diferente grado de preparaci6n. Así se creó 

una clasificaci6n que correspondía a la T.V. Comercial y la 

Subsecretaría, con el objeto de poder comparar y especifi-~ 

car los puestos de las mismas. 

De esta forma se esperaba ob:tener mejores be

neficios no solo para la retabUlaci6n de salarios que se so 

licitaba sino también para poder comparar esta nueva expe-

riencia de aplicar en el Gobierno Federal una clasificaci6n 

que solamente estaba siendo usada en la iniciativa privada. :i-

Otra de las principales necesidades de la el~ 

boraci6n de los Análisis de Puestos en la Secretaría de Co

municaciones surgi6 de la necesidad de poder llevar ~ cabo

una mejor, Selecci6n de Personal, ya que no se conocían laB

funciones que se desempeñaban en cada uno de los puestos, -

teniendo esto como consecuencia el no poder dete.rminar si -

una persona estaba capacitada para desempeftar el puesto qua 

solicitaba; ya que no se sabía si contaba con las oaracte-

risticas sobre conocimientos, habilidades, aptitudes e int~ 

reses que se requieren determinar para la buena Selecci6n -

en toda Organización. Entendiendose por Selecci6n de Perso

nal. 10 siguiente: 

"Elecci6n de la persona adecuada para un pue.§. 

to. adecuado y a un cost-o adecuado que permita l:a realiza---
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-ci6n del trabajador en el desempeño de su puesto y el de

sar;:rollo d~ SU9 h?-bilidades y potenciales a fin de hacerlo,;. 

más satisfactorio a sí mismo y a la comlll1idad 'en que se -

desenvuelve para contribuir, de esta manera, a los propo-

sitos de la organizaci6n. tI 

ARIAS GALICIA FERNANDO.- ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS; 

MEXICO: TRILLAS.- 1976. (Pag. 257) 

"La Selecci6n Técnica de Personal es el proc~ 

so mediante el cual se busca, examina, analízay coloca a -
. , 

futuros empleados 6 aspi~antes mejor calificados, en el 

p.ue sto, adecuado y en el momento adecuado, buscand'o ayudar -

a los individuos a encontrar el trabajo que más le conviene". 

ENCISO GRACIDA CRISTINA.- APUNTE SOBHE SEIECCION DE PERSONAL: 

1974. (Pag. 1,2.) 

Para poder seleccionar a los aspirantes y sa

ber si cantaban ¿onlas características ~antes expuestas era 
;¡Ji: 

'nece'sario conocer las funciones y las actividades de cada -

puesto, sus oondiciones y los requerimientos, de cada uno de 

estos y así saber si es'la persona adecuada al puesto. 

Como se mep.cion6 antes para la cre'aci6n 6 

recreaci6n del Análisis de Puestos, en la Subsecretaría si~ 

vi6 para llevar a cabo una Retabulaci6n de Salarios, ya que 

estos se encontraban a un nivel bajo de acuerdo al trabajo~ 

que desempeñaban, se llev6 a cabo una Valuaci6n de Puestos

para··.la Retabulaci6n de Salarios habiendo quedado aceptados 

por la Secretaría de Hacienda y siendo esta, la primer De-

pendencia de Gobierno donde se efectúa este trabajo. 
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El poder y saber administrar los Recursos 

Humanos 'es ,de . vital importancia en cualquier Organiza-

ci6n para llevar a cabo esto se utilizan diferentes té~ 

nicas y/6 procedimientos segun lo requiera el caso. 

La T·é.cnica de Análisis de Puestos es un -

procedimiento más, que tiene por objetivo lograr que las 

organizaciones administren mejor los recursos humanos 

con que cuentan. 
/ 

Definiendo el AnálisiS de Puestos de las

siguientes formas: 

"Lo que cada traba.jador hacen, ttlas condj. 

ctones en que las hacen y lilas aptitudes que requiere-

para hacerlo bien". 

REYES PONCE AGUSTIN; EL ANALISIS DE PUESTOS, LIMUSA, 

197;; (Pag. 13) 

"El Análisis de Puestos es el descubrimiel1 

to de las Conductas del Empleado que son necesarias pa-. 

ra que el puesto sea desempeñado con exito". 

ENCISO GRACIDA CRISTINA; APUNTES SOBRE SELECCION DE PER 

SONAL; 1974; (pag. 2) 

"Análisis de Puestos es el proceso de exa

minar críticamente los componentes de un puesto, tanto

separado como en relaci6n al todo a modo de determinar

toda's las operaciones y deberes. 11 

GEORGE R. TERRY; ADi',íINSTRACION y CONTROL DE OFICIOS; MA

YO DE 1971 (4a. lfuWRESION.) 
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"El Aná!1sis de Puestos es un e anjllnto de-

tareas, deberes y responsabilidades que, en el marco de

ciertas condiciones de trabajo, constituye la labor co-

rriente de un individuo. u (LA PIERRE) 

tiLa determinaci6n de las tareas que compren. 

de el trabajo y de las habilidades, conocimientos, aptity, 

des y responsabilidades requeridas por el trabajador para 

obtener en el un rendimiento satisfactorio y que lo dife

rencia de los demas. u ~(SIERRA) 

!!El Análisis de tareas se considera como un 

enfrentamiento ante el heQho concreto de una tarea para -

conocerla lo más perfectamente posib16, y nunca extender

se más allá de la recogida de datos. n (PUY) 

IIEl Análisis de Puestos es un proceso que -

estudia los deberes, responsabilidades y condiciones del-

trabajo.tI (PATTON) 

"Es el proceso mediante el cual se determi-

nan los elementos que componen un trabajo, herramientas,

maguinaria y materiales empleados; adiestramiento'espe--

cial, capacidad, aptitudes, juicio y la decisi6n requeri~ 

da, ritmo de trabajo y riesgos pertinentes, condiciones -

en que el trabajo se desarrolla." (MONTARETTO) 

SILVA SANCHEZ,JOSE RAr.íON; TEORIAS SOBRE EL ANALISIS DE PUES 

TOS DESDE EL PUNTO DE. VISTA DE LA ERGONOMIA; TESIS PROFESIQ 

NAL; ·Z.5053.08 U.N.A.M. 54 1975. 
,1 
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Para efectuar los Análisis de Puestos se -

pueden utilizar una 6 varias técnicas como ya se mencio

n6 en el capítulo anterior y con el objeto de que la rea 

lizac~6n de los anteriores analisis de puestos se puedan 

evaluar en forma más precisa, utiliz6 3 técnicas con los 

m;ismos puestos como se- describirá en el capítulo siguien. 

te. 
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PRO C E D I¡ M 1 E, N T O 

En-la~.C.T.t después de efectuarse 'los Aná-

-lisis de Puestos de cada una de sus Dependencias, la Sub-

secretaría de Radiodifusi6n solicit6 una retabulaci6n de -

Sueldos y Salarios como ya se mencionó en un oapítulo an'ta. 

rior para su personal Técnico y Especializado, entre los -

cuales se encuentran los puestos que corresponden al Depa~ 

tam~nto de Televisi6n, el cual se tom6 como base para la -

investigaci6n que presentamos. 

Para que pudiera llevarse a cabo la retabul~ 

ci6n 6 nivelaci6n de sueldos en lo que correspondía a la -

Subsecretaría de Radiodifusi6n, era necesario como ya se -

expres6, precisar en forma 16gica la justifioaci6n de la -

importancia de estos puestos ante las autoridades, con el

objeto de que se diera el aumento de salarios, para lo 

cual ,surgi6 la necesidad de formar un Catálogo de Análi~is 
- \ 

de Puestos el cual se encuentra titulado de la siguiente -

forma: 

"MANUAL CATALOGO DE PUESTOS Y TABULADOR DE -

SUELDOS DEL PERSONAL TECNICO y ESPECIALIZA

DO DE LA SUBSECRETARIA DE RADIODIFUSION. ti 

NOTA: Como ya se mencionó en el capítulo correspondiente -

de Antecedentes, las razones poe las cuales era ne -

'cesario implantar los Análisis de Puestos en la 8,e ... -

cretaría. 
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En la creaci6n del Catalogo, no solo se lle

varon a cabo 16s Análisis de Puestos sino también la Valu~ 

ci6n de dichos Puestos, en el cual se utilizó la Técnica -

de Valuaci6n de Puestos por el Metodo de 'Puntos, este tra

bajo estuvo dirigido por Psicólogos desde la elección de -

las Técnicas para la realizaci6n de los Análisis de Pues-

tos hasta .~a Valuación. de los mismos. 

La importancia de esta investigaci6n surgi6-

al observar dicho catalogo y apreci.ar, que en la mayoría -

de los puestos los criterios referentes a requisitos y pun. 

tuaci6n de los mismos, que se piden en cada ~o de estos,

no difieren uno de otro, a ,pesar del·grado de importancia-

6 jerarquía del mismo; ademas se tenía informaci6n de que

en estos análisis, se había acudido al lugar de trabajo de 

cada uno de los ocupantes del puesto, con el objoto de hn

cer una nobservaci6n" y de esta forma pudieran quedar más

exactos y/6 comprobar las descripcione s Genérica y Especí

fica. 

Con el pr9positq de evidenciar la utiliza--

ci6n y utilidad de las técnicas Psico16gicas en el Análi--. 

sis y Valuaci6n de Puestos, se consider6 importante llevar 

a cabo una investigaci6n más precisa, en donde no solo se

utilizará uno, sino-varios métodos,'para la corroboraci6n

de actividades y d~ esta forma dar algunas pautas. Para la 

realizaci6n de esta investigaci6n se consider6 de import~ 

cia,' e 1 hecho de que la mayoría de las descripciones Gené-
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-rica y Específica y las que se ~efieren a los rubros 6 -
j 

subfactores, generalmente denominados especificaciones 

del pue.sto --los cuales se determinaron en cadA uno de 

estos- no difieren unos de otros, oonside,rtmdose, que no

en todos los puestos, se requieren las mismas situaciones 

de trabajo" teniendo la posibilidad de que en trabajos -

posteriores, sobre Anál~sis de Puestos, se cambie alguno

de estos sub~actores 6 rubros, con el objeto de que se -

obtenga mayor informaci6n y en lo que cOFresponde a estos 

subfactores que ya estan determinados y en los cuales se

repite la misma situaci6n de trabajo, solo se" haga men--

ci6n como un complemento de la informaci6n que se pueda -

obtener sobre el puesto. 

Para la realizaci6n de este trabajo se con_o 

sider6 un Departamento perteneciente a la Subsecretaría -

de ,Radiodifusi6n,-el que se escogi6 al azar ya que se ha

bía estud~ado la posibilidad de escoger puestos de dife--

rentes Departamentos, considerandose que de esta forma no 

iba a ser tan confiable los ~esultados que se obtuvieran

y las facilidades de aplicaci6n eran optima~, este Depar

tamento fue elegído, ya que los lO puestos con los que -

cuenta son técnicos y se podía observar las conductas de-
I 

" 
"trabajo que desempeñan los ocupantes; siendo estos los -. 

siguientes. 
I 

- Productor 

- Asistente de Productor 

- Encargado de Piso (Floor Manager) 

23 

-rica y Específica y las que se ~efieren a los rubros 6 -
j 

subfactores, generalmente denominados especificaciones 

del pue.sto --los cuales se determinaron en cadA uno de 

estos- no difieren unos de otros, oonside,rtmdose, que no

en todos los puestos, se requieren las mismas situaciones 

de trabajo" teniendo la posibilidad de que en trabajos -

posteriores, sobre Anál~sis de Puestos, se cambie alguno

de estos sub~actores 6 rubros, con el objeto de que se -

obtenga mayor informaci6n y en lo que cOFresponde a estos 

subfactores que ya estan determinados y en los cuales se

repite la misma situaci6n de trabajo, solo se" haga men--

ci6n como un complemento de la informaci6n que se pueda -

obtener sobre el puesto. 

Para la realizaci6n de este trabajo se con_o 

sider6 un Departamento perteneciente a la Subsecretaría -

de ,Radiodifusi6n,-el que se escogi6 al azar ya que se ha

bía estud~ado la posibilidad de escoger puestos de dife--

rentes Departamentos, considerandose que de esta forma no 

iba a ser tan confiable los ~esultados que se obtuvieran

y las facilidades de aplicaci6n eran optima~, este Depar

tamento fue elegído, ya que los lO puestos con los que -

cuenta son técnicos y se podía observar las conductas de-
I 

" 
"trabajo que desempeñan los ocupantes; siendo estos los -. 

siguientes. 
I 

- Productor 

- Asistente de Productor 

- Encargado de Piso (Floor Manager) 



Swicher 

- Tornamesista/Musicaliiador 

- Camar6g.rafo 

- Escen6grafo 

Ayudante de Escenograf!a 

- Maquillista y 

- Peinador. 
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Los lugares donde se llevo a cabo la inve~ 

tigaci6n fueron los Estudios de Grabaci6n, correspondie~ 

tes a dicha Subsecretaría, ubicados en los Estudios Chu

,rubusco, calle Atletas No. 2 Col. Country Club, durante

el transcurso de la grabaci6n 6 emisi6n de los Programas 

de Te.1evisi6n. 

Se estudi6 a las personas que desempeñan--

los puestos, sin importar si el ejecutante, en un momen

to dado era la misma persona 6 no, 6 si ~ra el mismo prQ .. 
grama', ya que dada la extensi6n y objetivos de nuestra -

investigaoi6n, no era dable, el determinar oada puesto. 

Para la investigaci6n de los puestos de -

Maquiliista y Peinador se trabaj6 en el sal'6n donde las-

personas desempeñan su trabajo, el que se encuentra en el 

mismo edificio. 

Además, se llev6 a cabo una observaci6n de 

algunos puestos (Swi~her, Tornamesista/Musicalizador, Ca 
; 

mar6grafo), fuera de esta área de trabajo, la que ocurri6 

en la' Exposici6n flMEXICO, HOY Y MAÑANA", para constatar-
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-algunas de las variables que pudieron interferir en el

desempeño 'de 'los puestos por ejecuci6n en un escenario -

extraño. 8610 se pudieron registrar estos; puestos y'a -

que las condiciones de trabajo, en las que se encontraban 

por deber.se a una Exposici6n no requerían de todo su peI. 

sonal. 

Para la elaboraci6n de este trabajo se. en

tabló contacto con el Jefe·de Personal del Departamento

de Televisi6n en la Subsecretaría de Radiodifusi6n, al -

que se le plante6 la idea de trabajar solo con un Depar

tamento, para que~el estudio tuviera mayor confiabilidad, 

habiéndosele explicado que este Departamento fue elegído 

al azar, ya que al principio se pensó en tomar puest~s -

de diferentes Departamentos, pero de esta forma no exis

tiría control adecuado. 

Se le explicó que sepensab'a corroborar -

el Catálogo recientemente elaborado, para· comparar y/6 -

determinar si las actividades que se describen en dicho

catálogo corresponden a las que desempeñan en su área de 

trabajo; y de las veIl:tajas 6 desventajas que podía tener, 

esta investigaci6n en relaci6n a su personal. Ademas se

le hizo menci6n de los procedimientos que se iban a uti

lizar; quedando de acuerdo en colaborar en 10 que fuera-

necesario. 

1.- Se procedi6 a la elaboraci6n del Cues

tionario de Habilidades (ANEXO 2) para el cual se llev6-

a cabo una observaci6n en cada uno de los puestos del --

Departamento de Televisi6n y se hab16 con los Jefes del-
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-Area de los ocupantes de los puestos con el objeto de 

corrobor~~ si los resultados de ~sta primera observa-

ci6n era correcta y poder continuar, 6 de.lo contrario· 

obse~var en otra situaci6n de trabajo. 

Con los datos obtenidos de la primera -

observaci6n, la cual no fue mayor de.2horas en cada -

puesto se realiz6 el Cuestionario de Habilidades dete~ 

minando las habilidades que se consideraban importan-

tes tomando como criterio para elegír estas conductas

las que más destacaban y que deberían requerir básica

mente el ocupante del puesto para el mejor desempeño -

de. su trabajo. 

El cuestionario fue contestado por los -

Jefes·inmediatos de los trabajadores ocupantes de los

puestos considerandose que eran los mas acertados para 

contestar estos cuestionarios ya que son los que mejor 

conocen las actividades que desempeñan, habiendo esta

do de acuerdo con las habilidades que se mencionan --

(ANEXO. :;). 

2.- Al termino de la contestaci6n 'de es

te cuestionario se empezaron a registrar las conductas 

de cada uno de los puestos creando la Linea Base éstas 

se obtuvieron llevando a cabo una observaci6n durante

una semana con un tiempo mínimo de 1 hora para cada -

pue'sto, p'ara lo cual se había tomado lU1 Registro Anec

d6tico en cada uno de los puestos. (Definici6n de Li--
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-nea Hase y Registro Anecd6tico) .. 

LI~ffiA BASE.- Es la medición de una conduc-

ta tomando en cuenta su fre-

nuencia antes de cualquier in 

tervenci6n directa sobre di-

cha conducta .. 

RIBES IÑESTA EMILIO; TECNICAS DE MODIFICACION DE CONDUC- ' 

TA; TRILLAS; 1972; Pag. 56 

REGISTRO CONTINUO 6 ANECDOTICO.- Es cuando 

se observa la conducta y se hace un regis

tro de lo que se ve 'a medida que va ocu--

rriendo. El observador ~l1tenta escribir tQ, . 

do lo que ocurre. 

VANCE HALL.- APUNTES SOBRE MODIFICACION DE CONDUCTA; LA

MEDICION DE LA CONDUCTA; 1973. 

Al concluirse, el Registro Anecd6tico se -

procedió a crear Línea naSé en cada uno de los puestos,

en base a este registro Anecd6tico se determinaron las -

conductas que se iban a registrar, elj.gíendose de :3 a 5-

conductas en cada uno de los puestos con el objeto de 

que hubiese mayor correlaci6n que con una sola conducta. 

Las conductas se observaron durante una -

semana con una variabilidad de 2 a 3 horas diarias, pen 

sandoae que ~i no se obtenía una.informaci6n adecuada

en este tiempo podía aumentarse este criterios 

Para el efecto de esta observación y con-
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-el objeto de obtener confiabilidad se le explic6 a IDla

persona (x) lo que tenía que hacer" es decir: 

.... "Lo que tiene que 'hacer es marcar en es-

ta hoja, las veces que un Camar6grafo (6 en otro puesto

según fuese el caso) mueve la camara de lugar, para ver

si los' resultados que usted obtenga son iguales a los --

míos". 

La formula que se utiliz6 para sacar con--

fiabilidad fue: 

te: 

ACOORDOS X 100 = % DE ACUERDO. 
ACUERDOS + DESACUERDOS 

Entendiéndose por Confiabilidad lo siguien, 

CONFIABILID"AD. - Es la exactitud de la medi-

ci6n, independientemente de 

q~e uno este realmente mi-

diendo lo que ha querído m~ 

dir e 

MAGNUSSON DAVID; TEORIA DE LOS TESTS; .. TRILLAS 1972; Pag.-

77 o ' 

De esta forma se obtuvo confiabilidad en tQ 

dos los .puestos, no habiendo sido ésta menor de 80 %. 

Como último punto de este capítulo mencionª 

ré que con los :4nálisis de Puestos, correspondientes a --
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-la Subsecretaria se llev6 a cabo onteriormente la Valua

ci6n correspondiente por el método <;le Puntos, habiéndose

escogido este procedimiento, ya que se consider6 el más -

indicado ya que el problema se refiere concretamente a -

Nivelaci6n Ó Retabulaci6n de Salarios, ya que ofrece una

mejor ad~inistraci6n, en el cual se asignan ciertas canti 

dades de valor denominadas "puntos a cada una de las ca-

racterísticas fundamentales de los puestos, mismos que -

designamos con el nombre de "factores l1
• Siendo un "punto" 

una lUlidad de medición, el que se utiliza como unidad de

medida para efectos de comparación. Un Ufactorll como su -

nombre lo indica, es solo uno de los elementos necesarios 

para plantear lm problema" ti 

ARIAS GALleIA FERNANDO; ADMINISTRACION DE RECURSCS HUMA-

NOS; r~mXICO; ifRILLAS., - 1976. Pag.226. 

Observando los rubros de los factores de c~ 

da puesto, los cuales corresponden a características del

puesto, como son: 

Habilidad.- Conocimientos, Experiencia General, Experien

cia Específica, Criterio, Iniciativa. 

Esfuerz6.- .Físico y Mental. 

Responsabilidad.- Por Mobiliario y Equipo, Por Valores, 

Por Datos Confidenciales, Por Procesos. 

Condiciones de Trabajoli~Medio Ambiente, Riesgos Inevita

bles, y Necesidad de Viajar. 

En estas características y en sus grados --
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cia Específica, Criterio, Iniciativa. 

Esfuerz6.- .Físico y Mental. 

Responsabilidad.- Por Mobiliario y Equipo, Por Valores, 

Por Datos Confidenciales, Por Procesos. 

Condiciones de Trabajoli~Medio Ambiente, Riesgos Inevita

bles, y Necesidad de Viajar. 

En estas características y en sus grados --



30 

-se encontr6 similitud entre un puesto y otro, lo que ha-

ce difícil la discriminaci6n de éstos, considerandose que 

no todos los puestos requerían los mi~mos grados de res-

p-onsabilidad aunque estos pertenezcan al mismo Departamen 

to, ya que las condiciones y situaci6n de trabajo no son

las mismas, por lo cual se llevo a cabo una depuraci6n de 

datos en los puestos con respecto a cada subfactor, en el 

cual se tom6 en cuenta el último número, que indica el 

grado de import~cia del puesto (ANEXO 4), para que de 

esta forma se pudiera detectar con mayor facilidad el gr~ 
~ 

do de repetici6n de algunos factores en los puestos y así' 

poder cambiar estos subfactores por otros que brinden ma

yor informaci6n acerca~del puesto, en trabajos posterio~-
~ 

res, donde la participaci6n del Psic610go es de vital ---

importancia, ya que es considerado experto en conducta y

de el depende en gran parte el manejo de los Recursos Hu

manos con que cuenta toda Organizc;.ci6n. 

Además se considera de vital importancia la 

renlizaci6n de diseños y elaboraci6n de Análisis de Pues

tos en donde participa el Psicólogo ya que éste no solo -

trabaja con Recursos Materiales sino principalmente con 

Recursos Humanos, como sería en este caso la Dinámica de

un Grupo que presenta diferentes resultados -al realizarse 

este tipo de trabajos. Estos resultados podrían estar su-

jetos a las relaciones que tiene con los demás, como ejem 

plo podría citar: "a quien tiene que acudir lt
, n que bene--
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-ficios le pueden traer a él en lo particular", lilas s·i

tuaciones de trabajo", lilas relaciotles con sus compañe-

ros y sus Jefes" etc., todo esto debería ser observado -

por los Psic610gos en la elaboración de estos trabajos-

para poder ver al final de estos trabajos los resultados 

que aporten y así poder saber el cambio que existi6 dear " 

pués de efectuado. 

Entre algunas de las técnicas más actuales 

de Selecci6n por Objetivos, como lo mencionan algunos -

autor~s, se puede notar que uno de los principales pun-

tos para llevar a cabo esta sería el Análisis de Puestos, 

como ejemplo citaré: 

IISe justifica la necesidad de aprovechar -

la tecnología desarrollada en el análisis experimental -

de la conducta¡ :para lograr contratar al'sujeto que cum

pla con los objetivos del puesto, en' forma más consisteu 

te, mediante la aplicaci6n del modelo. 

Análisis de Familia de Puestoso- Se reali

za de acuerdo a los lineamientos clásicos del análisis -

de trabajo como son cuestionarios, entrevistas cruzadas

(trabajador-jefe) y es aumentado por registros observa-

cionales, para verificar la confiabilidad de los datos -

recabados. 

Solicitud Ponderada.- Pretende eliminar d~ 

tos no relevantes y es derivada del análisis de puestos, 

del estudio del mercado, para buscar y calificar objeti

vamente' el grado de afinidad en lascaracteristicas de -
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-operaci6n, entre un puesto y otro, de empresa diferente. 

Prueba de eficiencia.- Son diseñadas en --

base al análisis de puestos y observando la metodología -

de elaboraci6n de pruebas de rendimiento; elaborando tan

to para éstas como para la solicitud, plantillas de cali

ficaci6n. 

. Capacitaci6n de paraprofesionales.- Se en~

trena a personal auxiliar administrativo para calificar -

la ejecuci6n de los solicitantes, mediante el uso de las

plantillas y tablas elaboradas previamenteo 

Reclutamiento.- Se realiza en las fuentes -

internas y externas y se les informa sobre las caracterí~ 

tj,cas del puesto y aplicaci6n de prue"oas de eficiencia. 

Aplicaci6n.- Los candidatos son sometidos,

por los paraprofesionale~'entrenados, a la solicitud y-

pruebas de eficiencia; los tres sujetos mejor calificados 

en estos dos instrumentos son conducidos·al siguiente pa-

so. 

Decisi6n ~efe inmediato$- El jefe.inmediato 

se involucra en resolver cuál de lo~ candidatos seguirá -

el procedimiento de selecci6n (los otros dos son informa

dos sobre la decisi6ntomada y aceptan estar a prueba; -

así pueden comunicarse a la empresa n periodos, pues to-

davía tienen oportunidad de pertenecer a ella). 

Contrato de Prueba •• El sujeto será someti

do a todo el procedimiento administrati~ de contrataci6n 

e inducci6n. 

Elaboraci6n de registro de conducta.- Esto~ 
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-registros ti ene n por objeto definir operacional y temp,Q, 
''"' ralmente las conductas deseadas; toman como base el 'aná-

lisis de puestos. 

Elaboraci6n de registros de resultados.- -

Registro de productos permanentes de la conducta de los

empleados. 

Capaci taci6n de Paraprofesionale-s. - Super

visor 6 compañeros de trabajo son entrenados para reali-

zar esos registros observacionales. 

Periodo Libre.- Durante 14 días el sujeto

es observado mediante los reGistros de conducta y/6 de -

resultados. 

Monitoreo.- El decimoquinto día el nuevo -

empleado recibe feedback sobre las ejecuciones realiza--

das. 

Periodo Libre (20.).- Durante 13 días el -

sujeto ,es observado de nuevo, sin notificarle nada res-

pecto a su actuaci6n. 

Decisi6n.- Con base en el resultado obteni 

do durante los dos periodos libres, un técnico entrenado 

en la le ctura de gráficas cond.uctuales resuelve rechazar 

contratar definitivamente (o capacitar) en áreas defi--

cientes al nuevo empleado. 

JIMENEZ O. ALVARO; EL ANALISIS EXPERIMENTAL .DE LA CONDUC 

TA (A~LICADO AL ESCENARIO INDUSTRIAL); MEXICO; TRILLAS -

1976. P~g. 45,47. 
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ASISTENTE D 

A. N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Auxilia al productor de T.V., 
en la realizaci6n de programas,-· 
de acuerdo a las instrucciones -
que reciba de él. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Auxilia al Productor de T.V., 
en la supervisi6n de las activi
dades relacionadas con la produ~ 
ci6n de un programa, tales como
escenografía, utilería, vestua-
rio, créditos, participantes, -
etc. 

De acuerdo con las instrucciQ 
nes que reciba del productor 10-
auxilia en la coordinaci6n de -
las actividades previas a la re~ 
lizaci6n del programa y durante-· 
su ejecuci6n, para cubrir las -
eventuQlidades que se presenten. 

Desempeña otras actividades -
relacionadas con las que se lle
van a cabo en su Dependencia. 

e) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

1.- HABILIDAD 
- 1.1 CONOCIMIENTOS 

1.1.4 Estudios incomple
tos de preparato-
ria, vocacional, -
o equivalentes, y
con conocimientos
de producci6n en -

. T. V. Y cine. 

1.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 GENERAL . 

1.2.1.4. Requiere de -
más de 1 año
de experien-
cia. 

1.2.2. ESPECIFICA 
1.2.2.3 Requiere de -
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PRODUCTOR 

R E S U L T A D O S', 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

B'aj o supervisi6n y en coor'dinaci6n 
con el Productor planea, organiza y .
lleva.a cabo los programas de T.V. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Checar si. dispone de las personas
requeridas para la fi1maci6n del pro
grama, de acuerdo a las necesidades -
de trabajo para la filmaci6n de un -
programa, cuando nO'hay el personal, -
suficiente (en este caso niños 6 gru
po de n~ños, ya que se trata de un -
programa infantil "Noticiero Infantil" 
citar a las escuelas correspondientes.: 

Llevar las películas 6 cortos que
se pasarán en el programa al Depart~
mento de Edici6n para que se seleccio 
ne y edíte la parte requerida. , .-

Seleccionar las ayudas visuales de 
acuerdo a su ,criterio, es decir las 
que considera que se pueden incluir -
en el Programa de acuerdo al SCRIPT 6 
reng16n del Programa que se lleva a -
cabo diariamente (en este caso IINoti-
ciero InfDntil U) . 

(VER GRAFICA) 
Il\fFORMACION RECIBIDA.- El asi,stente -
de Productor recibe instrucciones del 
Productor de T. V. ' 

INFORr...rACION EMITIDA.- En este punto -
se mencionará la informaci6n que, se -
brinde a otras Secretarias del Seo-
tor pdblico 6 Privado, Direcciones, 
Departamentos, Oficinas, etc. 

C) CARACTERISTICAS O CONDICIONES: 

Responsabilidad en Mobiliario y
Equipo: Tiene a su' cargo el ma-
terial para la elaboraci6n de '!1n 
programa como serian en este ca
so: flyudas visuales, películas -
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A, N T E S 

1.3. CRITERIO 

-:-más("de 1 -
año a 2 años 
de experien. 
cia. 

1.3.3. Requiere inte~ 
pretar y apli
car ordenes de 
carácter'ruti
nario, trans-
mitiéndolas a
terceros. 

1.4. INICIATIVA 
1.4.2. Requiere reali 

zar acti vida--= 
des rutinarias 
4aciendo pequ$i 
ñas modifica-
ciones a la -
organizaci6n y 
procedimientos 
de su trabajo. 

2. - ESFUERZO 
201 FISICO 

2.1.1. Realiza ocasio-
nalmente esfuer
zos mínimos man
teniendo la mayo 
parte del día -
una posici6n c6m 
da. 

2.2 MENTAL 
'2.2.2. Requiere esfuer

zo mental no con 
tínuo, sus 1abo= 
res producen ten 
si6n nerviosa. -

3.- RESPONSABILIDAD 
3.l~ EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3.1.1. Menor de -
$ 1,000.00 

3.2. EN VALORES 
3.2.2. Requiere mane-

jar documentos
nominales no -
cobrables. 

3.3.' EN DATOS COHFIDENCIA-
, L~S. 
3.3.2. Interviene en -

el diseño de -
métodos y proc~ 
Q ('\qrtQ _<:H.l "n';_ 

35 
R E S U L T A D O S 

_ Respons~bilidad en la Direcci6n 
de' Personas: Tiene a su cargo -
el citar a los niños 6 grupos -
de niños para efectuarse el --
programa de T.V., de el depende 
la asistencia de los niños. 

- Responsabilidad en Trámites y -
Procesos: No tiene '. 

- Esfuerzo Físico: No efectua es
fuerzo físico. 

- Esfuerzo Mental: En ocasiones -
su trabajo produce tensi6n ner
viosa. 

- Riesgos' Inevitables: No. tiene -
riesgos. 

- Necesidad de Viajar: En ocasio
nes tiene necesidad de Viajar. 

D) ESPECIFICACIONES.- Mencionar los
requisitos y/6 habilidades que se 
consideran necesarios para ocupar el 
puestno 

- CONOClIvIIENTOS.- Deberán ser --- · 
completos en lo referente a la
producci6n de programas de .T. V • , 
tales como: sistemas audiovisua 
le~, escenografía, utilería, 
distribuci6Th del tiempo. 

- EXPERIEHCIA.- Contará con el r~ 
pertorio (cantidad de conoci--
mientos) necesarios y variados. 

- ATENCION.- Generalmente se en-
cuentra concentrado a las indi
caciones e instrucciones recibi' 
daso Requiere memoria selectiva 
recordando eventos paoados y -
presentes, seleccionando entre
eventos pasados 'aquellos neces~ 
rios para la realizaci6n del 
programa. 

- r~MORIA.- Deberá recordar con -
facflidad eventos pasados y prª
sentes que requiera para el de
sempeño de su trabajo. 

- PENSAMIENTO.- Discierne oportu
namente, nunca debe cometer ~-
errores y/6 divagaciones. 

.TTTTC_TD.-_ J~x.traordinario crite--
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namente, nunca debe cometer ~-
errores y/6 divagaciones. 

.TTTTC_TD.-_ J~x.traordinario crite--
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CAMAROG AFO DE T.V. 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

M~neja las cámaras de T.V., 
de acuerdo a las instrucciones 
que reciba del productor del -
programa que se está llevando
a efecto. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Maneja las cámaras de T.V., 
de acuerdo a las instrucciones 
que recibe del productor del
programa y al gUi6n previamen
te elaborado. 

De acuerdo a su criterio, -
busca dar mayor realce y, cali
dad a las esdenas que se tome, 
siguiendo la acci6n del progrA 
ma y al encuadre que se desea. 

Desempeña otras actividades 
relacionadas con las labores -
que se llevan a cabo en su De
pe.ndenc ia. 

C) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

1.- HABILIDAD < 

1.1 CONOCIMIENTOS 
1.1.5 Ciclo completo -

de preparatoria, 
vocacional o --
equivalentes, -
con conocimien-
tos de T.V. 

1.2 EXPERIENCIA 
'1.2.1 GENERAL 

1.2.1.1 Requiere 
3 meses
de expe
riencia. 

" 1.2.2 ESPECIFICA 
1.2.2.3 Requiere 

de más -
de 1 año 
a 2 años 
de expe
riencia. 

R E S U L T A TI O S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Bajo supervisi6n del,Encargado de 
Pi~o y del Productor maneja las, cáma 
ras de T.V., durante la filmaci6n 6-
transmisi6n de programas. 

B) "DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Colocar las cámaras de T.V., don-. 
de le indica el Encargado de Piso con 
el objeto de obtener la imagen de la-, 
persona a filmar y efectuar las prue
bas conducentes. 

Operar las cámaras de T.V., cambi~ 
dalas de lugar en el transcurso de la 
grabaci6n, lo cual sucede por indica
ciones del Productor 6 del Encargado
de Piso. 

Mover las cámaras de T. V ., c'ambián, 
dolas de lugar como se lo indique el
Encargado de Piso y/ó el Prodüctor -
para que la persona que se esta fi1-
mando se proyecte 4esde otro angula. 

Subir 6 bajar la base de la cámara 
de T.V., cuando el Encargado, de Piso
y/6 Productor se lo piden con el obj~ 
to de ob~ener un mejor enfoque de la
persona que se esta filmando. 

Mantener su equipo en condiciones
de trabajo. 

( VER GRAFICAS) , 

INFORMACION RECIBIDA. - El camarogra~·" 
fo recibe instrucciones del Encarga-, 
do de Piso y/6 Productor para la ej~ 
cuci6n de los Programas de T.V. 

INFORMACION EMITIDA.- En este punta
se mencionará la informaci6n que se
brinde a otras Secretarias del Sec-
tor Público 6 Privado, pirecciones 
Departamentos, Oficinas, etc. 

C) CARACTERISTICAS O CONDICIONES: 

- Responsabilidad en Mobiliario y 
E . . ql11.P_Q..!~_~~_ -

39 

CAMAROG AFO DE T.V. 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

M~neja las cámaras de T.V., 
de acuerdo a las instrucciones 
que reciba del productor del -
programa que se está llevando
a efecto. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Maneja las cámaras de T.V., 
de acuerdo a las instrucciones 
que recibe del productor del
programa y al gUi6n previamen
te elaborado. 

De acuerdo a su criterio, -
busca dar mayor realce y, cali
dad a las esdenas que se tome, 
siguiendo la acci6n del progrA 
ma y al encuadre que se desea. 

Desempeña otras actividades 
relacionadas con las labores -
que se llevan a cabo en su De
pe.ndenc ia. 

C) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

1.- HABILIDAD < 

1.1 CONOCIMIENTOS 
1.1.5 Ciclo completo -

de preparatoria, 
vocacional o --
equivalentes, -
con conocimien-
tos de T.V. 

1.2 EXPERIENCIA 
'1.2.1 GENERAL 

1.2.1.1 Requiere 
3 meses
de expe
riencia. 

" 1.2.2 ESPECIFICA 
1.2.2.3 Requiere 

de más -
de 1 año 
a 2 años 
de expe
riencia. 

R E S U L T A TI O S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Bajo supervisi6n del,Encargado de 
Pi~o y del Productor maneja las, cáma 
ras de T.V., durante la filmaci6n 6-
transmisi6n de programas. 

B) "DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Colocar las cámaras de T.V., don-. 
de le indica el Encargado de Piso con 
el objeto de obtener la imagen de la-, 
persona a filmar y efectuar las prue
bas conducentes. 

Operar las cámaras de T.V., cambi~ 
dalas de lugar en el transcurso de la 
grabaci6n, lo cual sucede por indica
ciones del Productor 6 del Encargado
de Piso. 

Mover las cámaras de T. V ., c'ambiá,n. 
dolas de lugar como se lo indique el
Encargado de Piso y/ó el Prodüctor -
para que la persona que se esta fi1-
mando se proyecte 4esde otro angula. 

Subir 6 bajar la base de la cámara 
de T.V., cuando el Encargado, de Piso
y/6 Productor se lo piden con el obj~ 
to de ob~ener un mejor enfoque de la
persona que se esta filmando. 

Mantener su equipo en condiciones
de trabajo. 

( VER GRAFICAS) , 

INFORMACION RECIBIDA. - El camarogra~·" 
fa recibe instrucciones del Encarga-, 
do de Piso y/6 Productor para la ej~ 
cuci6n de los Programas de T.V. 

INFORMACION EMITIDA.- En este punta
se mencionará la informaci6n que se
brinde a otras Secretarias del Sec-
tor Público 6 Privado, pirecciones 
Departamentos, Oficinas, etc. 

C) CARACTERISTICAS O CONDICIONES: 

- Responsabilidad en Mobiliario y 
E . . ql11.P_Q..!~_~~_ -



1.3 CRITERIO 
1.3.2 Requiere interpr~ 

tar y ~plicar 6r
denes de carácter 
rutinario, sin -
transmitirlas a -
terceros. 

1.4. INICIATIVA 
1.4.2 Re~uiere realiza 

actividades ruti 
narias haciendo
pequeñas modifi
caciones a la -
organizaci6n y -
procedimientos -
de su trabajo. 

2.- ESFUERZO 
2.1 FISICQ 

-2.1.2 Algunas veces al -
día realiza esfue~ 
zas medianos de 
corta duraci6n. 

2.2 ~/~NTAL 
2.2.1 Requiere esfuerzo

mental mínimo, sus 
labores producen -
tensi6n nerviosa -, . 
ml.n~ma. 

3.- RESPONSABILIDAD. 
3.1 EN UOB ILIARIO y EQUIPO 

3 .1. 6. De más de' ¡; - - -
$ 50,000.00 

3.2 EN VALORES 
3.2.0 No maneja valores. 

3.3 EN,. DATOS CONFIDENCIALgS 
3.3.0 No tiene acceso a

datos confidencia
les. 

3.4 EN PROCESOS 
;.4.2 Los resultados de~ 

su trabajo afectan 
. el trabajo de otra 
personas de su ni
vel y/6 el servi-
cio a los benefi-
ciarios del servi
cio público que -
prestan. . 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO Y NE
CESIDADES DE VIAJAR. 

4.1 r~mDI O AMBIENTE 
A , '2 rc._ __ . .Ló __ ~ _._ .:... ____ ..J _. 

40 
cámara de TO. V., de la cual es~' 
~l responsable, así cómo del -
mantenimiento de la misma. 

- Responsabilidad en la Direc--
ci6n de Personas: No tiene 

Responsabilidad en Trámite~ y
Procesos: No tiene 

I 

- Esfuerzo Fisico: Operaci6n de
la cámara de Televisi6n, de la 
cuales responsable. . 

- Esfuerzo Mental: Atenci6n a las 
instrucciones que recibe y a -
sus e jecucione s. 

- Riesgos Inevitables: Estos que
dan enmarcados en el manejo de
la cámara de Televisi6n. 

- Necesidad de Viajar: Ocasional
mente tiene necesidad de viajar 
de ac~erdo a las exigencias de
la Secretaría. 

D) ESPECIFICACIONES.- Mencionar los -
reque~¡mientos y/6 habilidades que se 
consideran necesarios para ocupar el
puesto. 

- CONOCIMIENTOS.- Deberán ser com
pletos en lo referente a equipo
de T.V., como: cámaras, efectos
de iluminaci6n. 

- EXPERIENCIA.- contará con el re
pertorio (cantidad de conoclIDlen 
tos) necesarios y variados para
la operaci6n de cámaras de T.V.' 

- ATENCION.- Solo se concentrará -
en determinad ~.s ocasione s a las
indicaciones -que se le den. ' 

- PENSAMIENTO.- Deberá discernir -
oportunamente, nunca debe come- .... 
ter errores y/ó divagaciones • 

- JUICIO.- Extraordinario criterio 
y comprensi6n resolviendo con -
precisi6n los problemas de traba 
jo que le competen en la opera-
ci6n de cámaras de T.V. 

- PRECISION.- Deberá ser exacto y
rápido en el manejo de aparatos; 
en este caso cámaras de T.V. 
. ----------_ .. -
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A N T E S 

-puesto a períodos 
cortos a condicio
nes físicas y at--

'mosféricas incómo
dos '(lluvia, calor 
etc.) o roturas de 
ropas manchas, hu
medad, obscuridad, 
etc. 

4.2, RIESGOS INEVITABLES. 
4.2.2 Existe la posibi11 

dad de que le ocu
rran accidentes l~ 
ves que no requie
ren incapacidad. 

4.3. NECESIDAD DE VIAJAR. 
4.3.6. Tiene necesidad -

de viajar de su -
centro de trabajo 
a cualquier parte 
de la República -
y al Extranjero. 

41 
R E S U L T A D O S 

-y rapidez para comprender y -
llevar a cabo nuevas y diferen 
tes instrucciones de trabajo. 

- SEGURIDAD.- Tendrá absoluta -
confianza en sí mismo, en lo -
referente a movimiento y cam-
bios de su equipo de trabajo. 

Se consideran de importancia las ha~ 
bilidades mencionadas ya que 'el Camª-
r6grafo de T~V.: , ' 

--Deberá estar concentrado para
recibir instrucciones y llevar 
a efecto estas. 

Debe discernir 10 más preciso
posible para que sus ideas, en
cuanto a movimientos y tiempos 
sean lo más exactos y precisos. 

- Debe contar con el suficiente
c~iterio para resolver proble-
mas de trabajo. . 

Deberá ser rápido y exacto en~ 
el manejo. de aparatos. 

- Debe tener facilidad pata poder 
aprender y aplicar nuevos cono
cimientos en diferentes situa-
ciones de trabajo. 

- Debe contar con absoluta con--
fianza para poder llevar a cabo 
su trabajo y no dudar al desem
peñar ésteQ} 

I 
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ENCARGADO DE PISO 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Realiza las actividades que -
le indica el productor del pro
grama durrulte una grabación ó -
emisi6n. 

B) DESORIPOION ,ESPECIFICA: 

Analiza en coordinación con
el productor del programa, el -
guión y verifica que se encuen
tre en su lugar todo lo necesa
rio para su realizaci6n. 

Transmite las 6rdenes que r~ 
cibe del productor del programa 
a las personas que intervienen
en el mismo durante. la graba--
ci6n 6 emimisi6n. 

En su caso, resuelve aquellos 
problemas que se presenten du-
rante la grabaci6n 6 emisi6n -
del programa en el estudio. 

Desempeña otras actividades
relacionadas con la,s labores-"': 
qu~ se llevan a óaoo en su De-
pendencia . ' 

C) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

lll- HABILIDAD 
lo 1 CONOCIMIENTOS 

lG~.4 Esiudios incom-
pletos de preparE. 
toria vocacional-
6 equivalentes y~ 
con conocimientos 
básicos y especí~ 
ficos enproduc-
ción. 

1 <S 2 EXPERIENCIA 
'1.2.1 GENERAL 
. 1.2.1.2 Requiere-

de más d~ 

R E S U L T A D O: $ 

A) DESCRIPCIONGENERICA: 

B'ajo supervisi6n directa del Pro ..... 
ductor verifica que se encuentre en~ 
su lugar todo lo necesario para la -
grabaci6n de los programas de T.V., 
y de esta forma llegar a'su realiza
ci6n. 

H) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Recibir instrucciones de la cabi
na donde se le indica cuándo deben -
de empezar. a proyectar es decir cuan. 
do estarán en el aire. . ' 

Contar del 10 al 1, siendo aquí -
donde ya se estará grabando ó trans~ 
mitiendo~ en esta parte puede suce-
der que no haya entrado a tiempo al.,· 
gunacámara e indicar cuando debe -
cortar la grabaci6n. 

"Indicar a la persona a grabar a -
la cámara que debe estar de frente, ~ 
esto es de acuerdo a las instruccio
nes que reciba de~ Productor. 

Anotar los tiempos que se le indi 
ca para la duraci6n de cada evento -
6 Eecuencia. ' 

Dar instruc6iones directas a los
camarógrafos de Tr¡¡Vto 

(VER GRAFICAS) 

INFORMACION RECIBIDA.- El. Encargado
de Piso recibe instrucciones del --
Productor de T~V.f y en ocasiones -
también llega a recibir instruccio-
nes del Asistente de Productor y/6 -
Swicher" 

INFORMACION ~MITIDA&- En es'te punta
se mene ionará la informaci6n que se .... 
brinde a otras Secretarias del Seo-
tor páblico 6 Privado, Direccionest~ 
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con conocimientos 
básicos y especí~ 
ficos enproduc-
ción. 

1 <S 2 EXPERIENCIA 
'1.2.1 GENERAL 
. 1.2.1.2 Requiere-

de más d~ 

R E S U L T A D O: $ 

A) DESCRIPCIONGENERICA: 

B'ajo supervisi6n directa del Pro ..... 
ductor verifica que se encuentre en~ 
su lugar todo lo necesario para la -
grabaci6n de los programas de T.V., 
y de esta forma llegar a'su realiza
ci6n. 

H) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Recibir instrucciones de la cabi
na donde se le indica cuándo deben -
de empezar. a proyectar es decir cuan. 
do estarán en el aire. . ' 

Contar del 10 al 1, siendo aquí -
donde ya se estará grabando ó trans~ 
mitiendo~ en esta parte puede suce-
der que no haya entrado a tiempo al.,· 
gunacámara e indicar cuando debe -
cortar la grabaci6n. 

"Indicar a la persona a grabar a -
la cámara que debe estar de frente, ~ 
esto es de acuerdo a las instruccio
nes que reciba de~ Productor. 

Anotar los tiempos que se le indi 
ca para la duraci6n de cada evento -
6 Eecuencia. ' 

Dar instruc6iones directas a los
camarógrafos de Tr¡¡Vto 

(VER GRAFICAS) 

INFORMACION RECIBIDA.- El. Encargado
de Piso recibe instrucciones del --
Productor de T~V.f y en ocasiones -
también llega a recibir instruccio-
nes del Asistente de Productor y/6 -
Swicher" 

INFORMACION ~MITIDA&- En es'te punto
se mene ionará la informaci6n que se .... 
brinde a otras Secretarias del Sec-
tor páblico 6 Privado, Direccionest~ 



A N T E· S 

44 

R E g' U 1 ~ A D O S 

~3 meses ; -Depa~tamentos,. Oficinas, etc. 
a 6 me--
ses de - C) CARACTERISTICAS O COND ICIONES: 
experien 
cia. 

1.2.2 ESPECIFICA 
1.2.2.3 Requiere

de más de 
1 año a toa 

'2 años de 
experien
cia. 

1.3 CRITERIO 

1.4 

1.3.3 Requiere interpr~ 
tar y aplicar 6r
denes de carácter 
rutinario,trans
mitiéndolas a te~ 
ceros. 

INICIATIVA 
1.4.4 Requiere realizar 

labores que origi 
nan cambios en la 
organizaci6n y -
procedimientos -
que se lleven a ~ 
cabo en su Depen
dencia. 

2.- ESFUERZO 
2.1 FISICO 

,2.1.2 Algunas veces al
día realiza e8--
fuerzos medianos
de corta duraci6n. 

2.2 VIENTAL 
2.2.3 Requiere 'esfuerzo 

mental contínuo,
sus labores p+od~ 
cen tensi6n ner-
viosa. 

3.- RESPONSABILIDAD 
3.1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

. 3.1.3 De $5,000.00 a ~
$10,000.00 

3.2 EN VALORES 
. 3,.2. O No mane ja valores. 

3.3,EN DATOS CONFIDENCIALES 
3~3.0 No tiene acceso a 

datos confidenciA 
les. 

- Responsabilidad en Mobiliario 
y Equipo: No tiene 

- Responsabilidad en la Direcci6n 
de Personas: Tiene a su cargo~ 
la direcci6n de los camar6gra-~ 
fas de T.V. 

o 

Responsabilidad en Trámites y -
Procesos: Estos son mínimos ya
que el encargado de piso depen-', 
de basicamente su trabajo de ~
las instrucciones y/6 indicaciQ 
nes que recibe del Productor. 

- Esfuerzo Físico: No tiene 

- Esfuerzo Mental: El que realiza 
al recibir y/6 dar instrucciones. 

- Riesgos Inevitables: No tiene 

- Necesidad de Viajar: Ocasio--
nalmente tiene necesidad de -
viajar de acuerdo a las exi~
gencias de la Secretaría~ , 

D) ESPECIFICACIONES: Mencionar los 
requisitos y/6 habilidades que se con' 
sideran necesarios para oc~par el --= 
puesto. 

- CONOC n,iIENTOS.- Deberán ser com
pletos y con experiencia en su -
~3.rea (informaci6n) en lo referen. 
te a la producci6n de programas
de T.V., tales como: distribu---
ci6n de tiempos y manejó de cám.á 
ras de T .. V. 

~ EXPERIENCIA ..... Contará con el re
pertorio (cantidad de conocimien 
tos) necesarios y variados. 

- ATENCION.~ Deberá encontrarse 
concentrado a las indicaciories -
e instrucciones recibídas~Requi~ 
re memoria selectiva recordando
eventos pasados y presentes, se
leccionando entre eventos pasa-
dos aquellos necesarios para la-
realizaci6n del programa. . 
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3.4 'EN PROCESOS 
304.3 Los resultados de 

{. su trabajo, afec~ 
tan: el trabajo de 
su unidad G 

4. - CONDICIONES DE T)iABAJO y NE, 
CESIDADES DE VIAJARo 
4.1 1\IlEDIO AMBIENTE 

4.1.3 Con frecuencia -
expuesto en períQ 
dos cortos a con
dic1.ones ffsicas
y atmosféricas in 
cómodas (lluvia,
calor, etco), a ~ 
roturas de ropas
o manchas '3 hume":
dad, obscuridad,
ete o 

4.20 RIESGOS INEVITABLES. 
4e201 No hay rie~gose 

4~3. NECESIDAD DE VIAJAR o 
4.3.6$ Tiene necesidad 

de viajar even
tualmente de su 
centro de trabf:l 

o a cualquier
parte de 'la Re~ 

Ú ... 1 . ·1 P O.,_loa el. 

Extranjero <íJ 

.45 

R E S U L 'r A DOS. 

-ocasiones recordará asuntos.6 ..... 
eventos relacionados con su tra-' 
bctj o 1} 

- PENSAMIENTO.- Discierne op~rtg 
namente nunca debe cometer --
errores y/6 divagaciones~ ... 

- PRECISION.- Deberá ser exacto
y ráptdo en el manejo de apa-
ratos .. 

= gSEGURIDAD.~ Ante determinadas
situaciones pierde la sereni-
dad, pudiendo perder la con---' 
fianza en sí mismo con respecr 
to a la realización de su tra
bajoe 

~ AUTORIDAD.- Acepta la autori=
dad, su .actitud ante ella es = 

determinada y segura •. Acepta
la crítica~ 

Se consideran de· importanc ia las ha<=>. 
bilidA s mencionadas ya que el En-
cargado de Piso: 

= Debe recibir ordenes (en este
c~so del Prod~ctor) y transmi
tlrlas a los Camar6grafos, o ~ 

persona a grabar. 

= Debe recordar las indicaciones 
se le den, no siendo de -

importancia que recuerde even
tos pasados, sino más bien eveu 
tos pasados inmediatos. 

scernirá adecuadamente para .. u 

poder dar las indicaciones ne 
cesarias procurando de esta .... "'" 
forma cometer errores lo menos 
pos;ible~ 

<= Debe mane jar los ap'aratos lo <= 

más exacto posible. 

Deberá contar con la confianza 
requerida para poder desempeñar 
su trabajo y poder transmitir"';, 
ordenes precisas~ aunque en al 
gLmas ocasiones pierde la ser§., 
nidad~ 

Es importante que el Encargado 
de Piso acepte las ordenes qu~ 
se le dan ,'. aceptando en ocasiQ 

.~ - -- ------
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SWI HER 

A N T E s 

A) DESCRIPCION GENE RICA: 

Colabora'con el Productor del 
programa de televisi6n operando
el conmutador a su cargo~ 

E) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Realiza la conmutaci6n de las 
diversas seflales de video dispo
nibles eri la cabina de produc--
ci6nc 

Efectúa'los diferentes efec-~ 
tos de imágen posibles por medio 
del conmutador a su cargo p a pe
dido del productor del programae 

Coordina las actividades del
person'al de estudio' y es el en1a 
ce entre el productor del progrª 
ma y el área técnica~ 

Desempefla otras actividades -
relacionadas con las labores que 
se llevan a cabo en su Dependen
cia .. 

e) ESPECIFICACION DEL Pu~STO~ 
1 0 - HABILIDAD 

lQl CONOCIMIENTOS 
1 0 1.7 Ciclo completo 

.;o , • 

carrera pro~eslo-= 
nal sin haberobte 

, , -
nido tltulo o gra~ 
do (pasante) e 

1 e 2 EXPEHIENCIA 
1$2 e 1 GENERAL 

lo2ele4 Requiere -
de más de 1 
año de ex-
perienciao 

ESPECIFICA 
le2.2G4 Require de

más de 2 -
años de ex",,;, 
perienciae 

103 CRITERIO. 
1@3e3Requie ...... r_._._e ______ . _________ _ 

R E S U L T A D O ,~ 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Bajo supe si6n directa del Pro
ductor de T~Ve~ opera un generador ~ 
de corriente para efectuar mejor los 
pr de Televisi6n. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Dar los tos a un programa 
(color. contraste~ claridad e inte~
graci6n de 2 figuras) de acuerdo a -
las instrucciones que recibe del Pro 
ductor~ ~ 

Seleccionar imagen adecuada en 
la cámara que corresponda con el --= 
efecto deseado~ a través de la mani
pula:i de IDl generador de efectos~ 
electr6nicos y seleccionador de .cáma 
ras ti> 

Opina eventualmente para vencer 6 
quitar la imagen de alguna de las .... "'" 
e con el jeto de que queden~ 
integradas 2 figuras 6 secuencias en_ . , una un_sma camare:,." 

(V}~R GRA~·ICA.S) ~ 

ON RECIE Recibe instruQ, 
para -~= 

os elee 
h" vamaras=,.·= 

Productor de T Ve 
radar de efe 

lecci 
zaci. de te·~~ 

INFORMACION EMITIDA '= En este punto e,," 

se mencionará la i que se -
a otras ere as del ctor 

o 6 Privado. Direcciones Dep 
Oficinas etc 

e) n 
\,./ rCl 

en Mobilt o y 

de e 

SJ~ en Direcci 
P.e.I~_-,-~On~~c.i~ R 
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A N T E S 

,-tar y aplicar 6r
denes de carácter

. 'rutinario, trans-
mitiendolas a ter
ceroso 

:)..4 INICIATIVA 
1.4.4 Requiere realizar-

, labores que origi-
nan cambios en la
organizaci6n y prQ 
cedimientos que se 
llevan a cabo en -
su pendencia. 

2.- ESFUERZO 
2~1 FISICO 

2.1.3 Constantemente 
realiza esfu'erzós 
medim~os de corta 
duraci6ne 

2.2 MENTAL 
2.2.4 Requiere es'fuerzo 

mental continuo,
sus labores re--
quieren esfuerzo
de tensión nerviQ 
sa c 

;.- RESPONSABILIDAD 
301 EN MOBILIARIO Y EQUIPO, 

3 e lG6 más de ~-----~ 
$ 50,OOOeOO 

;o2'EN VALORES 
3.2/10 No mane ja valores eJ 

3 e 3 EN DATOS CONFIDENCIALES 
3~3.1 Recoge y entrega

información a sus 
superiores e> 

304 EN PROCESOS 
3~4.5 Los resultados de 

su trabajo afee-
tan los procesos .... 
técnicos y el lo
gro de los fines~ 
específicos y de
su Dependencia. 

40- CONDICIONES DE TRABAJO Y NE 
CESIDADES 'DE VIAJAR~ 
4 .. 1 .1VIEDIO AMBIENTE Q 

'4.1 0 5 Ocasionalmente 
expuesto a radia-

48 
R E S U L T A D a S' 

~que solo en ocasiones trans
mite instrucciones al Encarga 
do de Piso y/6 a los camar6-
grafoso 

- Responsabilidad en Trámites, y 
Procesos: En cuanto a la 8e--

cci6n de imagen a grabar. 
se 6 transmitirse~ 

Esfuerzo Físico: No tiene 

- Esfúerzo Mental: El creadb al 
prestar atenci6n para operar-, 
el generador de efectos elec- ¡ 

tr6nicos <J 

~ Riesgos Inevitables~ Notiene Q 

- Necesidad de Viajar: Ocasio-
na1mente tiene necesidad de -
viaj ar, dependiendo e'sto de =

las necesidades que se tengan 
que cubrir en la Secretaría0 

, 
• I 

D) E CIFICAC S~= Mencionar los 
requisitos y/ó habilidades que se = 
consideran necesarios para ocupar => 

el puestoG 

=> CONOCIMIENTOS""", Deberán ser -
completos en lo referente al = 
manejo del generador de e c-= 
tos lectrónicos y selecciona-
do'r de e ti: 

- EXPERIEN A. Cont can el -
re rtorio (e idad de cono-
cimientos) necesarios y varia
dos 

ATENCION ~ <= Stempre debe es~~= 
tar concentrado a indica~'":' 
ciones e instrucciones reei 
das, record o eventos pasa-
dos y sentes 

FREOI ONG rá ser exacto"" 
y rápido en el manejo ar-ª 
tos~ en este caso 
correctamente 1 e clet7~ 

efectos ele e 
Oil or 
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quieren esfuerzo
de tensión nerviQ 
sa c 

;.- RESPONSABILIDAD 
301 EN MOBILIARIO Y EQUIPO, 

3 e lG6 más de ~-----~ 
$ 50,OOOeOO 

;o2'EN VALORES 
3.2/10 No mane ja valores eJ 

3 e 3 EN DATOS CONFIDENCIALES 
3~3.1 Recoge y entrega

información a sus 
superiores e> 

304 EN PROCESOS 
3~4.5 Los resultados de 

su trabajo afee-
tan los procesos .... 
técnicos y el lo
gro de los fines~ 
específicos y de
su Dependencia. 

40- CONDICIONES DE TRABAJO Y NE 
CESIDADES 'DE VIAJAR~ 
4 .. 1 .1VIEDIO AMBIENTE Q 

'4.1 0 5 Ocasionalmente 
expuesto a radia-
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~que solo en ocasiones trans
mite instrucciones al Encarga 
do de Piso y/6 a los camar6-
grafoso 

- Responsabilidad en Trámites, y 
Procesos: En cuanto a la 8e--

cci6n de imagen a grabar. 
se 6 transmitirse~ 

Esfuerzo Físico: No tiene 

- Esfúerzo Mental: El creadb al 
prestar atenci6n para operar-, 
el generador de efectos elec- ¡ 

tr6nicos <J 

~ Riesgos Inevitables~ Notiene Q 

- Necesidad de Viajar: Ocasio-
na1mente tiene necesidad de -
viaj ar, dependiendo e'sto de =

las necesidades que se tengan 
que cubrir en la Secretaría0 

, 
• I 

D) E CIFICAC S~= Mencionar los 
requisitos y/ó habilidades que se = 
consideran necesarios para ocupar => 

el puestoG 

=> CONOCIMIENTOS""", Deberán ser -
completos en lo referente al = 
manejo del generador de e c-= 
tos lectrónicos y selecciona-
do'r de e ti: 

- EXPERIEN A. Cont can el -
re rtorio (e idad de cono-
cimientos) necesarios y varia
dos 

ATENCION ~ <= Stempre debe es~~= 
tar concentrado a indica~'":' 
ciones e instrucciones reei 
das, record o eventos pasa-
dos y sentes 

FREOI ONG rá ser exacto"" 
y rápido en el manejo ar-ª 
tos~ en este caso 
correctamente 1 e clet7~ 

efectos ele e 
Oil or 



A N T E S 

=ciones 6 a con
diciones ambien
tales, química,
eléctrica, etc.
que pueden cau-
sar daños a su .... 
saludo 

4.2 RIESGOS INEVITABI~Se 
4.2&1 No hayriesgoso 

4e3 NECE3IDAD DE VIAJAR o 
40301 No tiene nece--

sidad G 
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AUTOHIDAD Acepta la autori
dad w su actitud ante ella es
determinada y segura acepta -
la críticao 

~abiendose considerado importante's
las habilidades anteriores para ,el,,:," 
Swicher ya que: 

<= Debe estar atento a las'indic,a 
ciones del Productor, para op~ 

ral' el generador de efectos -
electr6nicoso 

- Debe contar con la suficiente 
rapidez para manejar adecua-
damente los aratos a su ca~ 

contará con suficiente con- u
<>

fianza para la rea~izaci6n de 
su trabajo~ 

Aceptará y legará autoridad 
ante determinadas y diferentes. I 

3i tuaciones '" 

A N T E S 

=ciones 6 a con
diciones ambien
tales, química,
eléctrica, etc.
que pueden cau-
sar daños a su .... 
saludo 

4.2 RIESGOS INEVITABI~Se 
4.2&1 No hayriesgoso 

4e3 NECE3IDAD DE VIAJAR o 
40301 No tiene nece--

sidad G 

49 
R E S" U L T A Dé' O S 

AUTOHIDAD Acepta la autori
dad w su actitud ante ella es
determinada y segura acepta -
la críticao 

~abiendose considerado importante's
las habilidades anteriores para ,el,,:," 
Swicher ya que: 

<= Debe estar atento a las'indic,a 
ciones del Productor, para op~ 

ral' el generador de efectos -
electr6nicoso 

- Debe contar con la suficiente 
rapidez para manejar adecua-
damente los aratos a su ca~ 

contará con suficiente con- u
<>

fianza para la rea~izaci6n de 
su trabajo~ 

Aceptará y legará autoridad 
ante determinadas y diferentes. I 

3i tuaciones '" 



80 

70 

FRECUENCIA 60 

DE 50 
RESPUESTAS 40 

30 

2.0 

10 

8 

7 
FRECUENCIA 6 

5 
RESPUESTAS 4 

:3 
2 

I 

8 . 

1 
FRECUENCIA 6 

DE - 5 di' 

RESPUESTAS 4 

3 

2 

I 

25 

2 :3 4 
DIAS: 

2 3 4 
DIAS 

2 3 4 
DIAS 

,,50 

SWICHER 

7 

5 

5 

5 

1:- DAR A UN PROGRAMA (COLOR, = 

CLARIDAD INTERACCION DE 2 FIG. ETC.) -
POR M DE UN GENERADOR DE EFEC
TOS ELECTRONrCOS y SELECCIONADOR DE-
CAMARAS CUAL MANIPULA. 

97 % 

2 ... SELECCIONAR LA CAMARA QUE CORRES,,: 
PONDA CON EFECTO DESEADO. 

81 

80 

70 

FRECUENCIA 60 

DE 50 
RESPUESTAS 40 

30 

2.0 

10 

8 

7 
FRECUENCIA 6 

5 
RESPUESTAS 4 

:3 
2 

I 

8 . 

1 
FRECUENCIA 6 

DE - 5 di' 

RESPUESTAS 4 

3 

2 

I 

25 

2 :3 4 
DIAS: 

2 3 4 
DIAS 

2 3 4 
DIAS 

,,50 

SWICHER 

7 

5 

5 

5 

1:- DAR A UN PROGRAMA (COLOR, = 

CLARIDAD INTERACCION DE 2 FIG. ETC.) -
POR M DE UN GENERADOR DE EFEC
TOS ELECTRONrCOS y SELECCIONADOR DE-
CAMARAS CUAL MANIPULA. 

97 % 

2 ... SELECCIONAR LA CAMARA QUE CORRES,,: 
PONDA CON EFECTO DESEADO. 

81 



:' 51 

TORI\[ /IESISTA 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Opera tornamesas, grabadoras 
y consolas de TeVo, de acuerdo
a la musicalizaci6n que requie
re un guión de programas de T.V~ 
a realizar. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Selecciona, de acuerdo a la
temática y/6 a las instruccio-
nes del productor de ~ progra
ma de T~Vo; la música más ade-
cuadao 

,Opera las tornamesas, graba
doras 'y consolas de: T.V. para -
musicalizar con discos y/6 cin
tas un' programa de ToVo 

Desempeña otras actividádes
relacionadas con las labores -
que se lleven a cabo en su De-~ 
,pendencia. ' 

C) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

HABILIDAD 
1.1 CONOCIMIENTOS 

lel~5 Ciclo completo de 
preparatoria, VQ 
cacional 6 equi~ 
valentes y cultg 
ra musicala 

1~2 EXPERIENCIA 
1 0 2.1 GENERAL 

1@2"le,3 Requiere
de más de 
6 meses a 
12 meses
de expe-
riencia. 

1.,2\)2 ESPECIFICA 
lQ2~204 Requiere

de más de 
2 años de 
experien
cia. 

R E S U L T A D O '3 

A) DESCRIPCION GE~TERICA: ~íf 

Bajo supervisi6n directa del Pro~ 
ductor de T~V , opera tornamesas, ~
grabadoras y consolas de ToV., en -~ 
coordinaci6n con el productor elige
la másica que servirá de fondo musi
cal en los programas de ToVo 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

, Poner una grabación como fondo ~~"'" 
músical en un programa, de acuerdo = 

alas indicaciones del Productor~ 

Aumentar ó bajar el volumen, de 
acuerdo a las indicaciones del Pro-
ductor y de acuerdo a lasnecesida--
des c~~l programa T V ~ . 

Prolongar 6 quitar 
do se le indica;, 

música cuau 

Cambiar el fondo músical cuando "'
en un programa debe haber más de un,,,,, 
fondo músicalQ 

(VER GRAFICAS) 

INFORMACIOl\T 
ta recibe 

BIDA nM El Tornamesis-= 

de T,,,V 

INFORMACION EMITIDA 
se menci onará la 
brinde a otras 
Público 6 Privado 
tamentos~ Oficinas p etc 

C) OARACTERIST 

sponsabi 
Equip-o Tiene 
grabadoras~ 

apona 
de 

opera 
UXl 

1 Productor 

o .= 

o y 

e i 

s y 
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A N T E S 

~más de 2 ... 
años de ex
periencia@ 

le3 CRITERIO 
1.305 Requiere inter-

pretar las órde
nes recibidas al 
aplicarlas y ca= 
pacidad para re
solver constant~ 
mente prob1emas
que se presenten 
en su trabajoC1l 

1.4 INICIATIVA 
1.4.2 Requiere rea1i-~ 

zar actividades
rutinarias ha--= 
ciendo pequeñas
modificaciones a 
la organizaci6n
y procedimientos 
de su trabajoG 

2.- ESFUERZO 
201 FISICO 

2 0 1.1 Realiza ocasio-
nalmente esfuer-, . 
zos m~n~:fil0s.man-
teniendo la ma-
YOT parte del -
día una posición 
cómodaQ 

2.2 MENTAL 
2 0 2.1 Requiere esfuer~ 

zo mental mínimo 
sus labores pro= 
ducen tensión -~ 

• ti' " nerVlosa lUJ.nlmao 

3~- RESPONSABILIDAD 
3.1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3.1.2 De $1,000.01 a -
$5,OOOlDOO 

3$2, EN VALORES 
3s2~O No maneja valores 

3133. EN DATOS CONFIDENCIALE¡ 
,).,.0 No tiene acceso

a datos confiden 
oials s 0 

3~4 EN PROCESOS 
3.4., Los resultados -
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R E S U L ~ A D O S 

- Esfuerzo Físico: No tiene~ 

Esf~erzo Mental: Este es mini 
mo, es decir solo el produci
do por 1a constante repeti--
ci6n de poner una misma músi~ 
c~, en un programa. 

- Riesgos Inevitables: NO tiene® 

- Necesid~d de Viajar: En oca--' 
. sione s tiene la ne cesidad de

vi ajar, dependiendo esto de -
las necesidades que ss.tengan 
que cubrir en la Secretaría. 

D) ESPECIFICACIOr~S.-' Mencionar los 
requisitos y/6 habilidades que se -
consideran necesarios para ocupar -
el puesto" 

- CQNOCIMIENTOS.- En algunas -
áreas sobre experiencia en -
manejo de,tornamesas, conso~
las y tipo de música será de d 

ficiente su eiperiencia. 

EXPERIENCIA.- Limitado en su
repertorio (cantidad de cono-
cimientos). ' 

INICIATIVA.- El ocupante del~ 
puesto deberá decidir rápida-
mente ade~ás de llegar a plan 
tear ideas para el mejoramieu 
to del trabajoo 

.... PRECISIO:r:L,- Exácto y rápido -
en el manejo de aparato, en """ 
este caso tornamesas, ,conso-= 
las" etc~· 

..., SEGURIDAD.- Ante determina .... -
das si~uaciones de trabajo -
pierde la serenidad. 

- ATENCION~- Siempre deberá en
contrarse concentrado a las """ 
indicaciones e instrucciones= 
recibidase Requiriendo memo-
ría selectiva recorclandoeven 
tos pasados y, presentese ~ 

Se consideran de importancia las hª-' 
bilidades mencionadas ya que el To~ 
namesista/Musicalizador: 
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A N T E S 

«:",de su trabajo 
afectan el traba
jo de su unidade 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO Y -
NEOESIDADES DE VIAJAR;» 

4.1 JmDIO AMBIENTE 
4 ~ 1 9 1 No le afe e t a el -- ¡ 

medio 2JUbiente 

4.2 RIESGOS I~mVITAB1ES 
4.2.1 No hay riesgos 

4.3 NECESIDAD DE VIAJAR 
4.3.1 No tiene necesi--
, dad de viajar~ 

53 
R E S U L T A ti O S 

~ Debe prestar la máxima a l~~ -
indicaciones que reciba del. ~
Productor ya sea para quitar,
aumentar, bajar 6 cambiar ¡a ~. 

4\ música. 

- Aunque la mayoría de las veces 
se le indica el trabajo que d.§... . 
be realizar debe contar'con -
iniciativa para poder decidir-, 
con mayor rapidez en algunas -
·ocasiones. 

- Debe manejar con rapidez y exaQ.. 
titud el aparato que tiene a su 
cargo. 

- Debe contar con suficiente con 
fianza para realizar su traba: 
jo aunque en determinadas si-
tuaciones puede perder la 8e-
renidad. 
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TORNAMESISTA 

8 

7 
FRECUENCIA 6 1 ... PONER UNA GRABACION COMO FONDO MUSI~ 

DE 
CAL EN UN PROGRAMA. 

5 
RESPUESTAS 4 92 0/0 

3 

2 

I 

2 3 4 5 
DIAS 

al 
7-

FRECUENCIA 6 2:- AUMENTAR O BAJAR EL VOLUMEN DE LA 
DE 5 

MUSICA DE ACUERDO A LAS INDICACIQ-> 

RESPUESTAS NES DEL PRODUCTOR. 
4 

_ '3 92- °/0 
2 

2 3 4 5 
DIAS 

8 
7 

FRECUENCIA 6 PROLONGAR O QUITAR LA MUSICA CUA~ 

DE 5 
DO SE LE INDICA. 

RESPUESTAS 4 

'3 
90 o/e 

2 

I 

2 3 4 5 
DIAS 

8 

1 
FRECUENCIA 6 4:- CAMBIA EL FONDO MUSICAL CUANDO EN 
DE. 5 

UN PROGRAMA . DEBE HABER 2 O MAS'" 
FONDOS MUSICALES. 

RESPUESTAS 4 

3- 100 % 

"2 " 

I -

2 :3 4 5 
___ --..Jl~ _____ . _ ~ 

54 

TORNAMESISTA 

8 

7 
FRECUENCIA 6 1 ... PONER UNA GRABACION COMO FONDO MUSI~ 

DE 
CAL EN UN PROGRAMA. 

5 
RESPUESTAS 4 92 0/0 

3 

2 

I 

2 3 4 5 
DIAS 

al 
7-

FRECUENCIA 6 2:- AUMENTAR O BAJAR EL VOLUMEN DE LA 
DE 5 

MUSICA DE ACUERDO A LAS INDICACIQ-> 

RESPUESTAS NES DEL PRODUCTOR. 
4 

_ '3 92- °/0 
2 

2 3 4 5 
DIAS 

8 
7 

FRECUENCIA 6 PROLONGAR O QUITAR LA MUSICA CUA~ 

DE 5 
DO SE LE INDICA. 

RESPUESTAS 4 

'3 
90 o/e 

2 

I 

2 3 4 5 
DIAS 

8 

1 
FRECUENCIA 6 4:- CAMBIA EL FONDO MUSICAL CUANDO EN 
DE. 5 

UN PROGRAMA . DEBE HABER 2 O MAS'" 
FONDOS MUSICALES. 

RESPUESTAS 4 

3- 100 % 

"2 " 

I -

2 :3 4 5 
___ --..Jl~ _____ . _ ~ 



" 

PRODUC OR ' DE ' T.VG 
. I 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: . 
Planea, dirige y controla -
la realizaci6n de programas 
de TcV. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Coordina los aspectos técni 
cos, creativos, ar~íst~cos,ad
ministrativos, etc Q, aJustandQ. 
se al gui6n y decidiendo la m~ 
jor manera de realizarlo 

Revisa el trabajo del escri 
tor-redactor de T.V. y supervi 
sa las actuaciones movimientos 
de cámaras de ToVe, escenogra
fía, utilería, iluminaci6n y ~ 
demás factores y elementos que 
intervIenen en la producción -
del programa a su cargo~ 

Dirige' las actividades del
personal de 'apoyo que col abara 
en los estudios de TGV~ 

DesempeRa otras actividades 
relacionadas con las labores -
que se llevan a cabo en su --
Dependenci a. 

e) ESPECIFICACION DEL Pl~STO: 

l. - HABITJIDAD 
1.1 CONDCIMIENTOS 

,1.1.6 Estudios incom-~ 
pletos de carre"':; 
ra profesional;
ciclo completo .... 
de técnico medio 
Ó subprofesional~ 

1.2 EXPEnL~ NC IA 
1.2.1 GENERAL 

1 e 2 G 1 G 4 Re q uie re 
de más .... 
de 1 año 
de expe
rtencia fil 

1.2.2 ESPECIFICA 

R E S U L T A D O, S 

A)' .DESCRIPCION GENERICA: 
Bajo supervisi6n directa del Jefe 

del Departamento de T. V., planea, oI: 
ganiza y dirige la realizaci6n de -
progra~as de T.V. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Elaborar el gui6n de los progra-~ 
mas a su cargo. 

Dar instruccioneg al encargado de 
Piso, Operadpr de Cabina al Torname .... 
si s:ta, Iluminador, Microfonista y a .... 
las personas que entran en escena -
cuando deben empezar ~n la realiza-
ci6n de un programa de T.V. 

In~i~ar al Tornamesista el tipo -
de música que debe utilizar en la -
grabación 6 filmaci6n de un programa@ 

Indicar al Tornamesistacuando' -
debe aumentar 6 bajar el volumen de
la música. 

Indicar que cámara va a empezar -
a tomar a la persona que introduce 
el programaQ 

Indicar cuando debe correr y edi-
tar video (en este caso cuando se 
trate de U.Jla grabaci6n). 

Indicar al Swicher cuando debe di 
,solver 6 ma~'tener alguna escena. 

Leer el SCRIPT con el objeto de que 
no haya errores en la secuencia del
programa~ 

Dirigir ~ctividades del personal
de Rpoyoque colabora en los estu--
dios de T~Ve 

, ( VER GRAFICAS) 

IN}'ORMACION RECIBIDA.- El Productor .... · 
de TGVQ, recibe instrucciones del -
Jefe de Departamento de T. V. 
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A N 

I ' 

T E S 

1.2.2.2 Requiere 
de más -
de 2 a-
ños de -
experien. 
ciae 

1.3: CRI TERIO 

1~.4 

1.3.6 Organíza el tra
bajo y resuelve
problemas de to
da índole que -
afectan a una -
unidad de la cual 
el ocupante del
puesto es el ti
tular. 

INICIATIVA 
1.4.3 Requiere -reali-

zar labores que
originan cambios 
en la organiza-
ci6n y procedí-
mien tos que se -
llevan a cabo en 
su tmidad .. 

2. - ESFUERZO 
2.1 FISICO 

- 2~1:2 Algunas veces al -
. día realiza esfue~ 

zos me dianos de 
corta duraciónc¡ 

2.2 ,MENTAL 
2.2.4 Requiere esfuerzo 

mental crnltinuo,
sus labore s pr 0-

ducen exceso de -
tensión nerviosa. 

3.- RESPONSABILIDAD 
3 Cill EN MOBILIARIO Y EC¿UIPO 

3.1.2 De $1,000.01 a -
$ 5,000.00 

3.2 EN VALORES 
3.2.5 Requiere manejar 

, ocasionalmente-
documentos cobr~ 
bIes y dinero en 
efecti vO é 

3.,3' EN DATOS CONFIDENCIALES 
3.3.4 El ocupante del

pue sto interviene 
en el diB~fio de -
métodos ~~~.º,e--

56 

R E S.. U L T AD'" O S 

INFORMltCION EMITIDA.- En este punto 
se'mencionará la informaci6n que,se 
brinde a otras Secretarias del'Sec
tor p6blico 6 Privado, Direccionés
Departamentos, Oficinas, etc. 

C) CARACTERISTICAS O COND1cIONES:' 

- Responsabilidad en Mobiliario
y Equipo: Tiene a su cargo el~ 
material y equipo para laela
boraci6n de un proe;rama ca mo -' 
serian en este caso: ayudas vi 
suales, peliculas, el equipo -
que maneja para ,la ejecuci6n -
de los programas de T. V. en la' 
cabina. 

- Responsabilidad en la Direc~-~ 
ci6n de Personas: Tiene a su -

-cargo el dirigir al personal -
de apoyo para la ejecuoi 6n- de
un programa como son: camar6=
grafo, encargado de piso, swi
cher, tornamesista, ayudante -
de escenografía, escenografo,-· 
maquillista, peinador~ asisteu 
te de 'productor y a la persona 
que se encuentra filmando el -
programa de T.V .. 

= Responsabilidad en Trámites y
Procesos: De el depende princi 
palmente la ejecución de un -
programa ya que el dirige en -
su trabajo al personal de apo
Y9 para la realizaci6n de 108-
programas. 

- Esfuerzo Físico: Es considera
d6 minimo el esfuerzo fíBico -
qqe lleva a cabo el Productor
de T.V. 

~ Esfuerzo Mental: Su trabajo =~ 
llega a producir tensi6n ner-
viosa. 

Riesgos Inevitables: Los ries
gos a-los que se encuentra ex"'" 
puesto son mínimos como serian 
lluvia,calor, humedad, etc~ 

- Necesidad-de Viajar: Ocasional 
mente tiene necesidad de via==' 
jar, dependiendo esto de las = 
necesidades que se tengan que-
cubrir en la Secretaria~ 
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R E S.. U L T AD'" O S 
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-sos departamen
t s, cuya divul 
gaci6n extemporá
nea j puede ocasiQ 
nar que no sean .... 
llevados a la --~ 
práctica" 

3.4 EN PROCESOS 
3.4.5 Los resultados de 

su trabajo afee-
tan los procesos
técnicos y el lo
gro de los fines
específicos de su 
Dependenci~Q 

4 .... CONDICIOHES DE TRABAJO Y NE
CESIDADES DE VIA~JAR!lO 
4 & 1 L'IEDIO AMBIENTE 

4.103 Con frecuencia ex¡ 
pue.sto en períodos 
cortas a condicio
nes sicas y at-
mosféricas inc6mo 
das (lluvia~ calor, 
etc.) a roturas. de 
ropa o manchas, hg 
me d. ,obscuri dad

. etc(\) 

4.2 RIESGOS INEVITABLES 1Ii 

4 0 2.4 Existe la posibili
dad de que le 'ocu-
rran accidentes cu
ya gravedad requie
re incapacidad pro
longadae 

403 ~ffiCESIDAD DE VIAJAR 
40306 Tiene necesidadde~ 

'viajar eventualmen
te de su centro de
trabajo a cualquier 
parte de la Republi 
ca y al Extranjeroo 
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R E S U L T A D O S 

D) ESPE FICACIONES. - Mencionar 'los 
requisitos y/6 habilidades que se.-· 
consideran necesarios para ocupar -
el puestoo ' 

CONOC TI\1IENTOS. -' Deberán ser:-
completos en lo referente a la 
Producci6n de programas de T. V'. 
tales como: elaboraci6n' de --
guión 6 Script del programa,--

.ayudas audiovisuales, distribli 
ci6n de tiempo, escenografía -
utileríae 

- EXPERIENCIAG- Contará con el ~ 
repertorio (cantidad de conoc1-
mientas) necesarios y variados. 
Requiere memoria selectiva~ 

- ATENCION g - Siempre se encont 
rá concentrado a las indicacio 
nes que deba dar al personal a 
su cargO$ Recordandoeveritos <= 

pasados y presentes, seleccio~ 
:::landa entre los eventos pasa-
dos aquellos necesarios para .... 

realizaci6n del programa de 
T~Vc 

-WfEMORIArI> <= Deberá recordar con
facilidad eventos pasados y -
presentes que requiera,para· .. él 
desempeño de sutrahajoe 

PENSAMIENTOc"" Deberá discernir 
oportunamente ~ nunca debe e 0-";' 

meter errores y/6 divagaciones Q 

- JUICIOo- Extraordinario crite
rio y comprensión resolv'iendo= 
con precisi6n los problemas de 
trabajos . 

CIATIVAe- Debe discernir 
pidamente además de llegar a 

. plantear ideas para el mejora
miento del trabajo~ 

.... APREllDIZAJE e"'" Tendrá tIidad 
y r6pidez para comprender y 
llevar a cabo nuevas y dife 

s instrucciones· 6 ideas 
trabajo., 

- SEGURIDADc- Tendrá oluta 
.C onfianza en si mism o ~ al re 
lizar su trabajoo 
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parte de la Republi 
ca y al Extranjeroo 

57 

R E S U L T A D O S 

D) ESPE FICACIONES. - Mencionar 'los 
requisitos y/6 habilidades que se.-· 
consideran necesarios para ocupar -
el puestoo ' 
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A N T E S 

58'. 

R E S- U L T A 'D O S . 

= AUTORIDAD~- Aceptará la auto-o 
ridad su actitud ante ella es 
determinada y segura. Acepta-· 
la críticaifi 

VOCABULARI Oe - contará con un .... 
buen repertorio de palabras -
y lenguaje para poder desemp~ 
ñar su trbajo, su comunica~-
ci6n es buena y accesibles sus 
icleas G 

Se consideran de importancia las ha
bilidades mencionadas ya que el Pro
ductor: 

- Debe contar con la suficiente
capacidad de concentraci6n pa~ 
ra poder dar las ordenes pre-
cisas tanto en trabajos técni ..... · 
cos como podrían ser cuando se 
encuentre grabando algún pro-= 
grama, o labores administrati
vas ya sea de redacci6n de un
oficio~ la realizaci6n del --
~i6n de un programae 

- Debe contar con la suficiente
capacidad para recordar even-
tos pasados y presentes los!-
cuales le permitan' plantear --

tuaciones similares cuando _. 
esto lo requi~ra, además es ~
importante recordar las instru.Q. 
ciones que di6 0 

Deber¿ discernir oportuna y _ ..... 
étcertadamen te ya que de él de
pende la mayor parte del tra--
bajo<ll . 

- Debe cantar con suficiente= 
criterio y e OmlJrensi6n y~ sea~ 
para elabora~ 6 resolver situª 
ciones de trabajo~ 

- Deberá contar con la capacidad. 
de plantear ideas para el me-",,,; 
jor desempeño del trabajo0 

Debe comprender y re izar nue 
vas situaciones de trabajo~ 

0$ Debe tener la ;:iuficiente con-
fianza y seguridad para dar 
instrucciones<l> 

be aceptar la autoríd 
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R E Sn U L T A D O S 

~la crítica así· como también -
debe de contar eón la süfiO'ien. 
te autoridad para dirigir a,~
sus subordinados. 

- Debe contar con un amplio re-
pertorio de lenguaje, ya que -
de esta fo~a puede llevar a, -
cabo mejor su trabajo ya sea ~ 
para la elaboraci6n de un ---
c;ui6n y la informaci6n que puª
de tener sobre las actividades 

-que desempeña. 
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PRODUCTOR 

2 :3 4 5 6 
OlAS 

23456 
OlAS 

2 3 4 5 6 
DIAS 

1:- ELABORAR EL GUION DE UN PROGRAMA 

100 % 

• I 

2:- DAR INSTRUCCIONES AL ENCARGADO DE
PISO, AL OPERADOR DE CABINA, AL TOij 
NAMESfSTA, AL ILUMINADOR, AL MICROFO- ; 
NISTA, A LAS PERSONAS QUE ENTRAN 
EN ESCENA CUANDO DEBEN EMPEZAR. 

90 % 

3:- INDICAR AL TORNAMESISTA EL TIPO DE
MUSICA QUE DEBE UTILIZAR EN LA -
GRABACrON. 

87 % 
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CORRER Y EDITAR LA GRABACION DE UN 
PROGRAMA. 

100 °/0 
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LA MUSICA. 

92 % 
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LA SECUENCIA INDICADA. 
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AYUDANT'¡I DE ESCENOGRAFIA 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Realiza, bajo la supervisión 
del escenógrafo tareas de pre= 
paraci6n, colocación y desmonte 
de la escenografía que se re--
quiere para crear la ambienta-
ci6n de un programa. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

De acuerdo a lo proyectado -
y en base al gui6n o interpre-
tando los planos de escenogra-
fía y bajo la supervisión del -
escen6grafo se encarga de loca
lizar, preparar y colocar el -
mobiliario, equipo, material y
utilería que se requie~e para 
montar la escenografía~ 

En su caso, se encarga de -
elaborar los implementos neces~ 
rios que se requieren para una
adecuada &~bientaci6n del pro-~ 
grama,,' 

Mantiene en buen estado de -
funcionamiento del mob iliario, ..... 
e(luipo,'material y utilería a
su cargo~ Da efectos y sensació 
de profunci dad. 

Desempefia otras actividades
relacionadas con las labores 
que se llevan 'a cabo en su 
pendenciaG 

e) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

111>- HABIÍ..:IDAD 
1.1 CONOCIMIEW.r os 

1 0 1.2 Estudios incomplSt 
tos de secundaria ~ 
6 secundaria téc
nica 6 equivalen
tes .. 

1 0 2 EXPERIENCIA 
'1.2.1 GENERAL 

1.2.1.2 Requie~e
'má.s de 

___ .~ .. T.l'Io.o..o o, .. ......L"l.. 

R E S U L T 'A 'D OS 

A) DESCRIPCION GElmRICA: 

, Bajo supervisi6n directa del Esce
nógrafo prepara, coloca y desmonta la 
escenógrafía que se requiera para la
producción de un programa de T.V. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Construír y reconstruír panelspa
ra las diferentes escenografías de -
acuerdo a las instrucciones del esce
nógrafo. 

Cuidar los detalles de presenta--
ci6n de alguno de los objetos 'ya sea
cambiando de pintura, aumentando ó-
quitando lo insispensable para la --
escena. 

Montar y/6 desmontar una esceno--
grafía para la realización de un pro-
grama. • 

Mantener en buen estado de funcio
namiento el mobiliario, equipo, ma--
terial y utilería a su cargo. 

(VER GRAFICAS) 

INFnRIIACION RECIBIDA.- El ayudante -
de esceno[rafía recibe instrucciones
del escen6grafo 6 bien del Productor
de T.,V .. 

INFOP1Y~ACION EMITIDA.- En este punto .... 
se maYlC ionará la' informaci6nque se => 

brinde a otras Secretarías del Sector 
Público 6 Privado, Direcciones, Depa~ 
tamentos, Oficinas, etc. 

C) CARACTERIS TICAS O CONDICIONES: 

- Responsabilidad en Mobiliario y
Equipo: Tiene a su cargo la res
ponsabilidad del material que se 
le brinde así como también la -
herramienta a su'cargo .. 

sponsabilidad en la Direcci6n
de Personas: No tiene 
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A N T E S 
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A N T E S 

-6 meses .... 
de expe-
riencia ... 

1 e 2 & 2 E SPE e IF 1 e A 
lQ2Q203 Requiere

de más de 
1 año a 2 
años de .... 
experien
ciall 

1 ~;; CRI TERIO 
1.3~2 Requiere interpr~ 

tar y aplicar 6r
denes de c0rácter 
rutinario, sin -
transmitirlas a -
terceros O) 

1@4 INICIATIVA 
le4Q2 Requiere realizar 

actividades ruti
narias haciendo -
pequeñas madi ficª, 
ciones ·a la or[a
nizaci6n 6 proce
dimien tos de su .... 
trabajor¡; 

2 II! .... ESFUERZO 
201 FISICO 

2Ql Q 4 Algunas veces al -
día realiza esfue~ 
zos pesados de co~ 
ta duraciónll 

202 MENTAL 
202~1 Requiere esfuerzo~ 

mental mínimo ~ sus 
labores producen 
tensi6n nerviosa ~ 

30- RESPONSABILIDAD 
3D1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3Glo3 De $5~OOOoOl a -~~ 
$10,000&00 

3~2 EN VALORES 
.3e2.0 No maneja ores .. 

303 EN DATOS CONFIDENCIALES~ 
303.0 No tiene acceso a 

datos confidencia 
leso ~ 
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R E Sl U L T A D O S 

-Procesos: No tiene 

Esfuerzo Físico: Este es pro
ducido por el trabajo que ,res. 
liza como: construcci6n y·re
«onstrucci6n de panels, pin-
tare 

= Esfuerzo Mental: Este es mini 
roo ya que su trabajo es más -
bien me canico. 

- Riesgos Inevitables: En oca-
siones puede requerir de in-
capacidad, ya que en ocasio-
nes se encuentra expuesto a:
golpes fuertes, caidas, machg 

, eones. 

.... Necesidad de Viajar: Ocasio-
nalmente tiene necesidad de -
viajar de"acuerdo a las exi-
gencias de la Secretaria. 

n) E CIFICACIONES: Mencionar los.
requlBitos y/6 habilidades que se 
consideran necesarios para ocupar el 
puesto. 

~ CONOCIMIENTOS~- En algunas á-
reas no seran muy completo s -
sus conocimientos es decir se
encontrará 1imitado.r 

- EXFE:RIENCIA, - La expe riencia .
con que cuenta no será muy --
amplia en lo referente a sus -
conocimie n tos e 

<= P'ENSAMIENTO~ ,Solo en. ocasio-
ne s logra dtscernir oportuna .... -
mente, en ocasiones no puede -
dedicar mucho tiempo a traba-
jos fijos y de cuidado. 

-INICIATIVA~- Para que el ocu-
pante del puesto pueda resol-
ver su trabajo hay que estarlo 
supervisand'o e anstantemente. 

Se consideran de importancia las ha= 
bi1.idr7l des mencionadas ya que el Ayu,::?. 
d de Escenografía:" 

- Deberá contai con capacidad 
para discernir aunque la mayoría de .. · 
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AN'TES 

3.4 EN PROCESOS 
3.4 0 1 Los resultados de 

su trabajo, afec
tan parcialmente
el trabajo'de =-
otras personaso 

4 o'" CONDICIONES DE TRABAJO Y l\TE= 
CESIDADES DE VIAJARe 
4,,1 MEDIO ANIBIEN~~E 

4.1.2 Existen ocasional
mente ruidos, pol
vo~ calor, humedad 
pudiendo causar ~~ 
problemas de salud, 

402 HIgSGOS INEVITABLES .. 
4 9 2.2 Existe la posibi-~ 

lidad de que le ~
ocurran accidentes 
leves que no re~-= 
quieren incapaci--

dado 

4e3 NECESIDAD DE VIAJARe 
4~3Ql No 'tiene necesidad 

d.e viajara 
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R E S U L ~T A D O S' 

-las ocasiones no pueda':dedi- ' 
car mucho tiempo a trabajoS' ~ 
fijos y de cuidado. 

- Debe contar con decisi6n en: la 
realizaci6n de su trabajo~ aun 
que hay que estarlo supervis'an.. 
do constantemente. 
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65 
AYUDANTE DE ESCENOGRAFIA 

~6$ ffltfflP 

,2 3 4 5 
DIAS 

2 3 4 5 
DIAS 

.1 

2 3 4 5 
OlAS 

I~CONSTRUIR O RECONSTRUIR PANELS PARA 
LAS- DIFERENTES ESCENOGRAFIAS DE A
CUERDO A LAS INSTRUCCIONES DEL ES

, CENOGRAFO. 
100 G/o 

2:"' CUIDAR LOS DETALLES DE PRESENTACJOj 
DE ALGUNO DE LOS OBJETOS YA SEA -
CAMBIANDO DE PINTURA, AUMENTANDO
O QUITP,NCO LO INDISPENSABLE PARA-
LA ESCENA. 

100 % 

3:- MONTAR UNA ESCENOGRAFIA PARA UN -
PROGRAMA. 
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ESCE fOGRAFO 

A N T E S 

A) DESCRIPCION GE~lliRICA: 

Planea, dirige y coordina la 
ejecuci6n del trabajo de escenQ 
grafía de los programas de tel~, 
visión, tomando en cuenta el -
guión elaborado para tal efecto 
y las sugerencias del productoro 

E) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Somete a consideraci6n del = 
productor el programa de tele-
visi6n t el proyecto .de esceno~
grafía que permita dar al pro-
grama a realizar, la ambienta-
ci6n requerida por el mismoo 

~ 

Obtenida la autorización del 
proyecto de escenografía en co'
laboraci6n can sus ayudantes ~
las elabora. 

Supervisa el montaje y des-
montaje de la escenografíao 

Desempeña otras actividades
relacionadas con las labores -
que se llevan a cabo en su De- .... 
pendencia. 

e) ESPECIFICACION DEL PuESTO ~ 

1.- HABILIDAD 
1 41 1 CONOCIMIENTOS 

1.1.5 Ciclo completo de 
preparatoria, vo
cacional de Ana-
iista de Sistemas 
de Cómputo Elec-
tr6nico ó equiva
lentes," 

11112 ,'EXPERIENC 
1.2.1 GENERAL 

1.2~162 Requiere
más de 

3 me ses a 
. 6 meses -

. _______ a_GL 9VTI.P-"'!!!= 

R E S U' L T A D O S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Bajo supervisi6n directa del 
Productor y con la colaboraci6n de 
los Ayudantes de Escenografía" or
gru1iza y dirige los trabajos de -
escenografía para la realizaci6n -
de. los programas de T. V. 

E) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Dar instrucciones al ayudante -
de escenografía del trabajo que 
debe realizar. 

Revisar el trabajo que lleva' a
cabo el ayudante, de escenografía •. 

Elaborar bocetos de escenogra-
fía. 

Recibir instrucciones del Pro-
ductor sobre las escenografías que 
seran ut~lizadas. 

Supervisar el montaje y desmon
taje de la Escenografía. 

(VER GRAFICAS) 

INFORMACION RECIBIDA.- El escen6~
grafo recibe instrucciones directas 
del productor tomando en cuenta el 
guión del programa. 

INFORMACION EMITIDA.- En este punto 
se melcionará la informaci6n que se 
brinde a otras Secretarías del Sec
tor Público 6 Privado, Direcciones, 
Departamentos, Oficinas, etc. 

e) CARACTERISTICAS O CONDICIONES: 

Responsabilidad en Mobiliario
y Equipo: Tiene a su cargo ei
material para llevar a cabo ~
una escenografía como serian:~ 
panels, madera, pintura, plan-
tas, decorados. diferentes • 
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1.3 

1.4 

A N T E S 

-riencia-

CRITERIO 
1.3.3 Requiere int~r-

uretar y apllcar 
6rdenes de cará~ 
ter rutinario~ -
transmi tiendolas 
a terceros& 

INICIATIVA 
1.4.3 Requiere reali-

zar labores que
originan cambios 
en la organiza-
ci6n'y procedi-
mientos que se "'" 
lleven a cabo en 
su unidad~ 

2 o"'" ESFLr2RZO 
2.1 FISICO 

2.1.1 Realiza ocasional 

2.2 

mente esfuerzos -
mínimos mantenien 
do la mayor parte, 
del día una posi
ción comodao 

MENTAL 
2.2.2 Requiere esfue~zo 

mental no c@Utl-
nuo, sus labores
producen tensi6n
nerviosa. 

3.- RESPONSABILIDAD 
3.1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3.1.2 De $l,OOO~Ol a -
$5,000.00 

3412 EN VALCRES 
3.2.0 No maneja valores~ , 

3.3 EN DATOS CONFIDENCIALES 
3.3.0 No tiene acceso -

a datos confiden-
ciales Q 

3.4 EN PROCESOS 
3.4.3 Los resultados de 

su trabajo afee-
tan el trabajo de 
su unidadQ 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO Y 
NECESIDAD DE VIAJAR~ 
4.1 f·,rEDIO AMBIENTE 
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- Responsabilidad en la Direcci6n' 
de Persona~: Tiene a su cargo -
el dar instrucciones al ayudan
te de escenografía~ con respec
to al trabajo que deberá reali
zar. 

- Responsabilidad en Trámi~es y '
Procesos: 'No tiene 

- Esfuerzo FíBico: Este es produ
¿ido por el trabajo que realiza 
ya que en ocasiones interviene
en la construcci6n de la esce-
nografía. 

...., Esfuerzo Mental: ,Su trabajo ll~ 
ga a producir tensi6n nerviosa. 

- Riesgos Inevitables: Ocasional
mente se encuentra expuesto a -
riesgos que pueden causa incaPa 
cidad. 

<= 1~~cesidad de Viajar: Ocasional
mente tiene necesidad de viajar 
de acuerdo a las exigencias de
la Secretaría. 

D) ESPECIFICACIOi\rr~S: Mencionar 10s
requisitos y/6 hapilidádes: que '~se' -
consideran necesarios para ocupar -
el puesto. 

CONOCIMIENTOS.- Deberán ser -~
cómpletos en lo referente a la
realizaci6n de un programa prin 
cipalmente en: utilería, escenQ 
grafía, bocetos, y con experieu 
cia en su área(info~maci6n) 

.... EXPERIENCIA.- Contará con el rSl 
pertorio(cantidad de conocimien 
tos) necesarios y variados. 

.... PENSAMIENTO.- Discierne oportu
namente nunca debe cometer err~ 
res y/9 divagaciones. 

- INICIATIVA.- Para que el ocupan 
te del puesto pueda resolver -
su trabajo debe decidir rápida
mente además de llegar a plan--, 
tear ideas para el mejoramiento 
de su trabajo. 

Se consideran de importancia las ha 

1.3 

1.4 

A N T E S 

-riencia-

CRITERIO 
1.3.3 Requiere int~r-

uretar y apllcar 
6rdenes de cará~ 
ter rutinario~ -
transmi tiendolas 
a terceros& 

INICIATIVA 
1.4.3 Requiere reali-

zar labores que
originan cambios 
en la organiza-
ci6n'y procedi-
mientos que se "'" 
lleven a cabo en 
su unidad~ 

2 o"'" ESFLr2RZO 
2.1 FISICO 

2.1.1 Realiza ocasional 

2.2 

mente esfuerzos -
mínimos mantenien 
do la mayor parte, 
del día una posi
ción comodao 

MENTAL 
2.2.2 Requiere esfue~zo 

mental no c@Utl-
nuo, sus labores
producen tensi6n
nerviosa. 

3.- RESPONSABILIDAD 
3.1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3.1.2 De $l,OOO~Ol a -
$5,000.00 

3412 EN VALCRES 
3.2.0 No maneja valores~ , 

3.3 EN DATOS CONFIDENCIALES 
3.3.0 No tiene acceso -

a datos confiden-
ciales Q 

3.4 EN PROCESOS 
3.4.3 Los resultados de 

su trabajo afee-
tan el trabajo de 
su unidadQ 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO Y 
NECESIDAD DE VIAJAR~ 
4.1 f·,rEDIO AMBIENTE 
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" R E S U L TAn O S' 

- Responsabilidad en la Direcci6n' 
de Persona~: Tiene a su cargo -
el dar instrucciones al ayudan
te de escenografía~ con respec
to al trabajo que deberá reali
zar. 

- Responsabilidad en Trámi~es y '
Procesos: 'No tiene 

- Esfuerzo FíBico: Este es produ
¿ido por el trabajo que realiza 
ya que en ocasiones interviene
en la construcci6n de la esce-
nografía. 

...., Esfuerzo Mental: ,Su trabajo ll~ 
ga a producir tensi6n nerviosa. 

- Riesgos Inevitables: Ocasional
mente se encuentra expuesto a -
riesgos que pueden causa incaPa 
cidad. 

<= 1~~cesidad de Viajar: Ocasional
mente tiene necesidad de viajar 
de acuerdo a las exigencias de
la Secretaría. 

D) ESPECIFICACIOi\rr~S: Mencionar 10s
requisitos y/6 hapilidádes: que '~se' -
consideran necesarios para ocupar -
el puesto. 

CONOCIMIENTOS.- Deberán ser -~
cómpletos en lo referente a la
realizaci6n de un programa prin 
cipalmente en: utilería, escenQ 
grafía, bocetos, y con experieu 
cia en su área(info~maci6n) 

.... EXPERIENCIA.- Contará con el rSl 
pertorio(cantidad de conocimien 
tos) necesarios y variados. 

.... PENSAMIENTO.- Discierne oportu
namente nunca debe cometer err~ 
res y/9 divagaciones. 

- INICIATIVA.- Para que el ocupan 
te del puesto pueda resolver -
su trabajo debe decidir rápida
mente además de llegar a plan--, 
tear ideas para el mejoramiento 
de su trabajo. 

Se consideran de importancia las ha 



A N T E S 

4.1.1 No le afecta el medio 
ambiente. 

4.2 RIESGOS INEVITABLES 
4.2.2 Exiqte la posibili-

dad de que le ocu--
rran accidentes le-
ves que no requieren 
incapacidad. . 

4.3 NtCESIDAD DE VIAJAR. 
4.3.1 No tiene necesidad -

de viajar. 

68 

RESULTADOS. 

-bilidades mencionadas ya que el;~sc~ 
nografo: 

- Debe discernir ascertadamente -
procurando tener el menor de -
errores ya que de el depende -
el trabajo de otros (en este -
cas'o del Ayudante de Escenogra
fía) • 

- Debe contar con la capacidad de 
.decidir rápidamente para la elá 
boraci6n de nuevas ideas de trA 
bajo. 

A N T E S 

4.1.1 No le afecta el medio 
ambiente. 

4.2 RIESGOS INEVITABLES 
4.2.2 Exiqte la posibili-

dad de que le ocu--
rran accidentes le-
ves que no requieren 
incapacidad. . 

4.3 NtCESIDAD DE VIAJAR. 
4.3.1 No tiene necesidad -

de viajar. 

68 

RESULTADOS. 

-bilidades mencionadas ya que el;~sc~ 
nografo: 

- Debe discernir ascertadamente -
procurando tener el menor de -
errores ya que de el depende -
el trabajo de otros (en este -
cas'o del Ayudante de Escenogra
fía) • 

- Debe contar con la capacidad de 
.decidir rápidamente para la elá 
boraci6n de nuevas ideas de trA 
bajo. 



FRECUENCIA 
DE 

6 

5 

4 
RESPUESTAS 3 

FRECUENCIA 
DE 
RESPUESTAS 

FRECUENCIA 
DE 
RESPUESTAS 

2 

I 

6 

5 

4 

3 

2 

J 

.-' 69 

ESCENOGRAFO . 

2 :3 4 5 
OlA S 

2 3 4 5 
OlAS 

2 345 
DIAS 

1:- DAR INSTRUCCIONES AL AYUDANTE DE
ESCENOGRAFIA DEL TRABAJO QUE DESE 
REALIZAR. 

2 ... REVISAR EL TRABAJO QUE LLEVA A -
CABO EL AYUDANTE DE ESCENOGRAFIA. 

3:- ELABORAR BOCETOS DE ESCENOGRAFIA. 

100 % 
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MAQU LLISTA 

A N T E s 
A) DESCRIPCION GENERICA: 

Reali~a, bajo las 6rdenes de 
su superior inmediato, ~as ~a-
racterizaciones de maqu1llaJe 
del personal artístico q~e se -
le requiera. 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Realiza, de acuerdo al gu~6n 
previamente elaborado y ~ la~ -
indicaciones de su super10r ln
mediato, los maquillajes, efec
tos, caracterizaciones, etc., -
que se requieran, para caracte
rizar los personajes más adecu~ 
dos a las necesidades de un.prQ 
grama de T.V. 

C) ESPECIFICACION DEL PUESTO: 

1.- HABILIDAD 
1.1 CONOCIMIENTOS 

1.1.3 Ciclo completo de 
secundaría técni
ca. 

1.2 EXPERIENCIA 
1.2.1 GENERAL 

1.2.1.1 Requiere-
3 meses -
de expe-
riencia. 

ESPECIFICA 
1.2.2~3 Requiere

. de más de 
1 año a 2 

,años de -
experien
cia. 

1.3 CRITERIO 
1.3.3 Requiere interpr~ 

tar y aplicar 6r
denes de carácter 
rutinario, tran.§. 

mitiéndolas a te~ 
ceros. 

1,4 INICIATIVA 
. 1.4.2 Requie~~ realizar 

R E S U L T A D O S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

. Bajo supervisi6n directa del Pro-' 
ductor de T.V., maquilla y retoca a
las personas que lo requieren 6. que
lo solicitan (tratándose en este ca
so de} actor). 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Observan a las personas que actu~ 
ran en'el programa para: 

Poner pestañas postizas, pintar ~ 
los ojos al gusto del actor. 

Elegir los colores y tonos de ma
quillaje ya sea estos para los la--

, bias, ojos y mejillas. 

(VER GRAFICA) 

INFORMACION RECIBIDA.- El maquillista 
recibe instrucciones directas del prQ 
ductor de T.V., cuando tiene que ma-
quillar a los actores, para la reali
zaci6n de los programas de T.V. 

INFORIVIACION EMITIDA. - En este punto -. 
se mencionará la informaci6n que se -
brinde a otras Secretarias del Sector 
Público 6 Privado, Direcciones Depar
tamentos, Oficinas, etc. 

e) CARACTERISTICAS o CONDICIONES: 

- Responsabilidad en Mobiliario -
y Equipo: Tiene a su cargo el -
cuidado de pinturas, polvos, -
lápices labiales, sombras, cre
mas, lociones. 

- Responsabilidad en la Direcci6n 
de Personas: No tiene 

- Responsabilidad en Trámites y -
Procesos: No tiene 

- Esfuerzo Físico: Este es mínimo 
ya que solo es el ocasionado -

por permz;necer de píe al maqui-
llar a los actores • 
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y Equipo: Tiene a su cargo el -
cuidado de pinturas, polvos, -
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A N T E S 

-actividades rut~ 
narias haciendo -

. . pequeñas modific-ª, 
cianes a la orga
nizaci6n y proce
dimientos de su -
trabajo. 

2. - ESFUERZO 
2.1 FISICO 

2.1.1 Realiza ocasional 
mente esfuerzos -
mínimos mantenien 
do la mayor parte 
del día una posi
ci 6n e 6moda «1 

2.2 ·lIIENT AL 
2.2.1 Requiere esfuerzo 

mental mínimo,-
sus labores prodg 
cen tensi6n ner-
vioss- mínima. 

3.- RESPONSABILIDAD 
3.1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO 

3.1.2 De $1,000.01 a -
$5,OÓOeOO 

3.2' EN VALORES 
3.2.0 No maneja,valores. 

3.3 EN DATOS CONFIDENCIALES 
3.3.0 No tiene acceso a 

,datos confidenc 
les. 

3.4 EN PROCESOS 
3~4.3 Los resultados de 

su trab2jo afee-
tan el trabajo de 
su Unidad" 

4.- CONDICIONES DE TRABAJO Y NE 
CESIDADES DE VIAJAR. 
4 o 1 r\'~DIO AMBIENTE 

4.1.1 No'le cta el -
medio ambiente. 

4.2 RIESGOS INEVITABLES e 

4.2.1 No hay riesgos 

4.3 NECESIDAD DE VIAJAR • 
. 4~3.3 Tiene necesidad -
, de viaj [3.r e ans tan. 

temente de su cen 
tro de trabajo a
cualquier punto -
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.R E S~U L T A D O S 

~ Esfuerzo Mental. - No tiene i 

Riesgos Inevitables.- No _ . 
tiene. . 

- Necesidad de Via~ar.- Oca
sionalmente tiene necesi-- ' 
dad de viajar de acuerdo -
a las exigencias de la Se-o 
cretaría. . 

D) ESPECIFICACIONES.- Mencionar 
los requisitos y/6 habilidades~ 
que se consideran necesarios 
para ocupar el puesto. 

- CONOCIMIENTOS.- Deberán 
ser completos y con expe--_ 
riencia en su 6rea (infor
maci6n) seran completos en 
lo referente a maquillaje
tonos, efectos. 

EXPERIENCIA.- Contará con
el repertorio (cantidad de 
~onocimientos).necesarios
y variados. 

_. INICIATIVA.- El ocupante -
del puesto decide rapidameu' 
te además de llegar a plan 
tear ideas para el mejora
miento y desempeño de su -
trabajo. . 

Se consideran de importancia las 
habilidades mencionadas ya que -
el Maquillista: 

- Debe proponer m elegir 16 -
adecuado (en este caso maquilla
je) de acuerdo a ·las necesidades 
del programa y principalmente 
del 'actor. 

A N T E S 
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.R E S~U L T A D O S 
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MAQUILLISTA 

2 3 4 5 
DIAS 

1:- MAQUILLAR A LA PERSONA A PRENTAR
SE A GRABACION. 

.100 % 
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PEI ADOR 

A N TÉS 

A) DESCRIPCIOH GENERICA: 

Peina 'y retoca a los act?res 
y a las pelucas que se requle-
ran de acuerdo a las instruc-
cio~es que reciba de su supe--
rtor inmediato. 

B) DgSCRIPCION ESPECIFICA: 

Realiza el lavado, corte de
pelo, teñido, peinado, etc. de
los nctores, así como de las p~ 
lucas que se requieran para los 
programas, interpretando.las.-
indicaciones de su superlor 1n
mediato.' 

Desempeña otras actividades
relacionadas con las labores -
que se llevan a cabo en su De-
pendencia. 

e) ESPECIFICACION DEL PUES'rO: 

1.- HABILIDAD 
1.1 CONOCIMIl~NTOS 

1.1.2 Estudios incompl~ 
tos de secundaria 
6 seoundaria téc
nica, 6 equivalen 
tes. 

1.2 EXPEnmNCIA 
1.2.1 GENERAL 

'1.2.1.2 Requiere
de más de 
'3 meses a 
6 meses ... 
de expe-
ri~noiali 

1.2.2 ESPECIFICA 
1.2.2 11 2 Requiere

de mñs de 
6 meses a 
1 año de
experien
oia0 

1.3 CRITERIO 
1.3.1 Ejecuta órdenes -

de caracterruti
Yl ~.'Y"; n_ 

R E S U L T ,A D O,S 

A) DESCRIPCION GENERICA: 

Bajo 'supervisi6n directa del -
Productor de T. V., peina y retoca, 
como se lo indica éste a las per
sonas que lo requieren 6 que lo -
solicitan (tratándose en este c'a
so del actor). 

B) DESCRIPCION ESPECIFICA: 

Realizar el lavado, corte de -
pelo, teñido, peinado, de los ac
tores, así como de las pelucas -
que se requieran para lQs progra
mas. 

(VER GRAFICA) 

INli'ORJJIACION RECIBID.A. - El pei
nador recibe instrucciones direc
tas del Productor de T.V., cuando 
tiene que peinar a los actores, -
para la realizaci6n de los progr~ 
mas de T.V. 

FORMACION EMITIDA.- EnJeste
punto se mencionará la informa--
ción que se brinde a otras Secre
tarías del Sector pdblioo 6 Priv~ 
do, Direcciones, Departamentos, - ,
Oficinas, etc. 

e) CARACTERISTICAS o CONDICIONES: 

PEI ADOR 
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tores, así como de las pelucas -
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mas. 

(VER GRAFICA) 

INli'ORJJIACION RECIBID.A. - El pei
nador recibe instrucciones direc
tas del Productor de T.V., cuando 
tiene que peinar a los actores, -
para la realizaci6n de los progr~ 
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e) CARACTERISTICAS o CONDICIONES: 



A N T E S 

1.4 INICIATIVA 
1.4e2 Requiere realizar 

actividades ruti
narias haci~endo ..., 
pequeñas modific~ 
ciones a la orga
nizaci6n y proce
dimientos de su .... 
trabajo" 

2 .. - ESFUERZO 
2el-FISICO 

2.1.1 Realiza ocasioanl 
mente esfuerzos -
mínimos mantenien 
do 13, mayor parte 
del día, una po-
sici6n cornada. 

2.2 MENTAL 
2 .2~1 Requiere esfu8 rzo 

mental mínimo, -
sus labores prodg 
cen tensi6n ner--. , . Vlosa illlnlmae 

3.- RESPONSABILIDAD 
3.l·E~ MOBILIARIO Y EQUIPO 

3 G1 l.1 Menor de ~~l,OOOoOO 

3.2 EH VALORES 
3.2.0 No maneja valores e 

3.3 EN.DATOS CONFIDENCIALES. 
3.3.0 No tiene acceso a 
. datos confidencia 

les. -

3.4 EN PROCESOS 
3.4.1 Los result~-

dos de su tra 
bajo afectan= 
parcialmente .... 
el trabajo d.e 
otras perso- ..... 
nas" 

4c- CONDICIONES DE TRABAJO Y NE 
CESIDADES DE VIAJAR. 
4.1 MEDIO AMBIENTE 

4.1.1 No le afecta el -
me dio ambiente 

4.2 .. RIESGOS INEVITABLES 
4.2.1 No hay riesgos 

4.3. NECESIDAD DE VIAJAR 
.4, .. '3 ... 1 Nn +; ClY\O 'V\ 1"'\1"10",,....4 _ 

74. 

R E S" U L T A D O .S· '. 

""" Riesgos Inevitables: No tiene. ' 

Necesidad de Viajar: Ocasio~
nalmente tiene necesidad de ~ 
viajar de acuerdo a las ex~-
gencias de la Secretaría. 

D) ESPECIFICACIONES.- Mencionar -. 
los requisitos y/6 habilidades que 
se consideran necesarios para ocu-
par el puesto. '.. 

.... ·CONOCIMIENTOS e - Deberán ser -
completos y con experiencia -
en su área (informaci6n) se-
ran completos en peinados mo-· 
dernos ó antiguos. cortes de-o 
pelo, segun lo requiera el __ o 
programa de T .. V • 

EXPERIENCIA.- Contará con el~ 
repertorio (cantidad de cono- . 
cimientos) necesarios y variª 
dos .. 

'!"' :::NICIATIVA.- El ocupante del
puestos decide rápidamente -
además de llegar a plantear ... 
ideas para el mejoramiento y-
de sempeño de su trabaj o. I 

Se consideran de importancia las -
habilidades menciónadas ya que el
Peinador: 

- Debe proponer 6 elegir lo ad~ 
cuado (en este caso peinado)
de acuerdo a las necesidades
del programa y principalmente 
del actor. 

A N T E S 
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4.3. NECESIDAD DE VIAJAR 
.4, .. '3 ... 1 Nn +; ClY\O 'V\ 1"'\1"10",,....4 _ 
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R E S" U L T A D O .S· '. 
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Los puestos de Maquillista y inador,se utili .... 

zafon solo como control de actividades ya que estos son -

muy gene rala s, la mayor parte las ocasiones tanto para 

las 'necesidades del actor y del programa solo requiere el 

Maquillista de mMuillar y el Peinador de ~~:.;., y/6 re--, 

tocar al mismo 

En los AnL~lisis de Puestos corresp/ondientes a ..... 

Maquillista y inador se encuentra diferencia entre uno-

y otro puesto en los siguientes rubros: 

MAQUILLISTA PEINADOR 

CONOCIMIENTOS 

Ciclo comple 
ria técnica& 

.de secill1da- Estudios incompletos
de secundaria 6 seCe
técnica~ 

3 meses de exp0 general~ 

1 a 2 años de expo esp~ 

Requiere interpretar y -
aplicar 6rdenes de carác 
ter rutinario~ transmi-
ti~ndolas a terceros o 

De$l,OOO~Ol a $5,OOO~OO 

Los resultados de su tra 
bajo afectan el trabaja
da su unidad. 

EXP @ GENERAL 

3 a 6 meses de expe-
rie~cia. generala 

EXPe ESPECIFICA 

CRITERIO 

6 meses a 1 afio de -
exp ~ e o 

Ejecuta órdenes de -
carácter rutinario~ 

RESPONSABILIDAD 
EN MOBILIARIO Y.Ea 

PROCESOS 

Menor $l;OOO~OO 

resultados 
trabajo afectan 
cialmente el 
de otra rsona 

81..1, .... • 
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MAQUILLISTA PEINADOR 

~mCESIDAD DE VIAJAR 

Tiene necesidad de viajar 
constantemente de su cen
tro de trabajo a cualquier 
.punto de la República. 

. 

No tiene necesidad; 
de viajar. 

Considerándose que tanto el Maquillista como el 

Peinador deberían de tener los mismos grados en loslru--

bros, ya que se nota que en determinado momento pueden --

ser consideradas de mayor importancia las actividades del 

Maquillista que del Peinador. PensÁndose que los 2 pues-

tos deberían tener el mismo peso ya que el grado de cali

dad en los resultados de un program~ no solo dependen del 

Maquillista 6 del Peinador sino de los 2 puestos. 
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RESULTADOS DE LA EXPOSICION 
"MEXlCO HOY y MAÑANA". 

78 

Para poder llevar una breve compar,aci6n de -

actividades en los puestos que se investigaron, se acy 

di6 a la exposici6n lIl\tfEXlCO HOY' y r~L~RANAfI, siendo los

resultados los siguientes: 

1.- No se podían observar 6 registrar todos

los puestos correspondientes al Departamento de Tele--

visión, ya que solo se encontraban en este caso los -

indispensables para la transmisi6n de un pr9grama los

cuales fueron: 

a) Camar6grafo b) Tornamesista 

e). Swicher 

2.- No se 'pudieron registrar en todos los 

puestos las mismas conductas ya que se considera que -

era una situaci6n de tipo informal donde no se presen

taban el mismo número de conductas. 

3.- Las conductas q~e se registraron fueron

mucho más repetitivas~ ya que se registr6 mayor fre--

cuencia de respuestas en una misma conducta, esto se

debi6 a la situaci6n en que se encontraba, e~ la cual

la intención del STAND en la exposición ~ra el dar a -

conocer al público como se trabaj6 y/6 que es lo que -

se hc:t.ce. 

4.- Las conductas registradas en el Torname--
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~sista y el Swicher fueron mínimas, ya que no se pre

sentaba,una situaci6n de trabajo efectiva. 

( VER GRAFICAS ) 
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CAMAROGRAFO 
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SO DE LA GRABACION. -

3:- SUBIR O BAJAR LA BASE DE LA-
CAMARA. 
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( EXPOSICION) 

TORNAMESISTA 

1;- PONER UNA GRABACJON COMO FONDO MUSt-
SER 16 DE 11;30 A 18:30 HRS. CAL EN UN PROGRAMA. 
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( EXPOSICION ) 

1:- DAR EFECTOS A UN PROGRAMA. 
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( EXPOSICION ) 

1:- DAR EFECTOS A UN PROGRAMA. 
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CONCLUSIONES SUGERENCIAS 

spués de evidenciar la utilizaci6n y utill 

dad, de las técnicas psico16gicas ~ determinar la parti

cipación e importancia del psicólogo y de haberse efe~ 

tuado l~ investiGación correspondiente, en los anteriQ . 

res Análisis de Puestos del Departamento de Televisi6n, 

se pretende dar algtmas conclusiones y sugerencias con 

el propósito de que en trabajos posteriores puedan 11~ 

varse a cabo algunos cambios en los Análisis de Pues-

tos g los cuales ,podrían ser de gran relevancia para -

futuros trabajos donde participe e'l Psic610go, pudién

dose obtener de esta forma información más exácta. 

1 "'" participaci6n del PSi,c61ogo ,en traba

jos de Análisj,s de Puestos podría ser mejor, ya que es 

Hexperto en observación de conductas", pudiendo inclu-

ir las habilidades perttnentes para la ejecuci6n de --

cada puesto y de esta forma obtener informaci9n preci

sa e Además de dar retroalimentaci6n del desenvolvimien 

to del grupo de jo ya sea a los jefes de ~stos --' 

ó a los mismos oc tes de los puestos antes y des---

pués de efectuados los Análisis de Puestos. 

21.1-La ~e cuci 6n de conductas en cada uno de 

los puestos comparado con las'~~scripciones que se 

dan de cada uno estos$) en algunos de los puestos no 

son 'muy claras ya que no reDul talí muy objetivas, notan 

dose que solo se ona la coordinaci6n, elabora----
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-ci6n, realizaci6n etc., de actividades pero no mencio

na las actividades a las que se. refiere, como Y' cuando

se llevan a cabo ·,éstas. Por lo cual se considera que ds¡. 

ben' ser más ampliadas y aclaradas • 

. 3 ..... La observaci6n que se efectuó anteriormell 

te, fue sin ninguna téc;n'ica, ni ningun tipo de medición 

para que ésta se pudiera evaluar. 

Ademas de las conclusiones anotadas presenta

·mos las siguientes sugerencias: 

1.- Se sugiere que los Análisis de Puestos se 

lleven a cabo directamente con el ocupante del puesto,

eh lo que se refiere a Descripci6n del Puesto, comple-

té.ndose en lo referente a Especificación del Puesto con 

la informaci6n del Jefe Inmediato. 

2.- Es de considerarse importante se pr'ecise

una técnica de observaci6n medible 6 cuantificable e11 -

puestos técnicos como los de la Subsecretaría de Radio

difusi6n, para poder obtener datos más confiables'y pr~ 

cisos. 

3.- Se considera de vital importancia que se

incluyan algunos factores en el diseño de Análisis ·de -

Puestos en lo referente a Descripción y Caracteristicas 

del Puesto como pOdrían ser: 

a) Informaci6n Recibida 

b) Informaci6n Emitida 

e) Responsabilidad en la Dirección de Pe~ 

sanas. 
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d) Capacitaci6n Requerida. 

e) Rasgos Físicos Deseables 

f) Rasgos PSico16gicos Deseables. 

4.- En las especificaciones de los Puestos, 

es importante incluirse habilidades las cuales son de 

vital importancia para cualquier pue~to, habi~ndose -

considerado para los puestos del Departamento de T. V., 

los siguientes: 
a) Atenc~6~ f) Autoridad 

b) Memoria g). Experiencia' 

e) Pensamiento h) Conocimientos 

d) Juicio i) Precis16n 

e) Iniciativa j) Aprendizaje 

k) Seguridad 

1) Vocabulario 

5.- Se propone la elaboraci6n de un exámen-

bien fundamentado de Aptitudes t , habilidades y/6 cono

cimientos para los aspirantes ya-e esta forma poder -

evaluar al aspirante a ocupar el puesto. 

6.- Se considerá importante que se uti11oe

vocabulario común para que las personas que tengan -

acceso a los Análisis de Puestos entiendan a lo que -

se refiere este 6 por el contrario si se utiliza ter

minologia técnica se explique a lo que se, refiere. 

7 • - En el pun to qua se re fie're a e onoe imien, 

tos~ be considera necesario que adem~s se especifique 

cuando requiera ~lgun curso de especializaci6n, el a~ 

pirante del puesto y mencionar la carrera 6 especia--

. I 
I 

-.d 
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-lid'ad que se considere mejor en cada uno de los pues-

tos ya que solo se menciona tlse considera deseable un-

pasante sin haber obtenido titulo" pero no especifican 

pasémte en que área 6 carrera. 

8.- Las descripciones tanto genérica como -~ 

específica deben ser anotadas como objetivos, es decir 

deben señalar con claridad la actividad que mostrará -

el ocupante del puesto al ocupar el mi·smo. La conducta 

aparecerá señalada en el objetivo con un verbo activo. 

9.- Los resultados 'obtenidos en cuanto al --

desenvolvimiento del grupo de trabajo después de efec

tuarse esta investigaci6n fue satisfactoria'yaque qU!1 

daron más claras sus funciones y los objetivos que pe~ 

seguía el grupo con s~:~rabajO, aunque en algunos ca--

sos cabe mencionar que algunos de ellos solo les inte-

resaba 8ste tipo de trabajos para saber si'"se les iba-. 
a aumentar el sueldo. 
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MODELO DE ANALISIS DE PUESTOS PARA 

E'L DEPARTAMENTO DE T. V • 

1.-- DESCRIPCION DEL PUESTO. 

a) Nombre del Puesto 

¿ Qué atraCs) denominacion(es) tiene? 

87 

b) Jefe Inmediato Superior 
Puesto- - - - - - - -

- - - - - - - -- - - -

c) Jornada de Trabajo De _______ A _____ _ 

d) DESCRIP8ION DEL PUESTO.- Objetivo del Puesto, Nec~. 
sidades que satisface, Mencionar en general las -
funciones que desempeña. 

e) DESCRIPCION ESPECIFICA.- Enumerar en orden las ac
tividades que realiza el ocupante del puesto, para 
lograr el objetivo. 

'f) INFORMACION RECIBIDA. - Mencionar la informaci6n -
que se recibe de otras Dependencias, Departamentos, 
Oficinas, etc. 

g) INFORMACIONEMITIDA.- Mencionar la informaci6n que 
transmite a otras Dependencias, Departamentos, Of1 
cinas, etc. 

211':" CARACTERISTICAS'OCONDICIONES.- Mencionar los requisi 
tos que se necesitan para ocupar el puesto. 

a) Responsabilidad en Mobiliario y Equipo. 
b)Responsabilidad'en la Direcci6n de Personas. 
e) Responsabilidad en Trámites y Procesos. 
d) Esfuerzo Fí COa 
e) Esfuerzo Mental. 
f) Riesgos Inevitables. 
g) Necesidad de Viajar. 

3.- ESPECIFICACIONES.- Mencionar los requisitos y/6 habi
lidades que se consideran necesari,os para ocupar el -
puesto., . 

a) CONOCIMIENTOS ESCOLARIDAD.- Menci6n de al
gun curso, esp-ª. 
cial cuando el 
puesto lo re-
quiera. 

I 
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b) E:xPEHIENC lA G~NE RAL 
e) . TlIr~ NC lA ESPE el FlCA 
d) CAPAClTAClON RI~QUERlDA· 
e) HABILIDADES: 

4.- PERFIL 

Atenci6n 
- Memoria 

Pensamiento 
"'" Juicio 
"'" Iniciativa 
- Autoridad 

88 

- Experiencia 
... Conocimientos 
- Precisi6n 
- Aprendizaje 
- Seguridad 
- Vocabulario 

. EDAD ____ _ SEXO ..... M ____ --=-F __ ,NO IMPORTA EL SEXO 

RASGOS FISICOS DESEABLES: 

CARACTERISTICAS P;3ICOLOGICAS DESEABLES: 

OBSERVACIONES: 
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VALUACION DE PUESTOS RESUMEN POR FACTORES y. 
SUBFACTORES. 

FACTOR StmFACTOR PONDERACION . Ptm'TOf 

l. HABILIDAD 50 % 500 

1.1 Conooimientos 50 250 

1.2 Experiencia 20 100 

1~3 Criterio 15 75 

1~'4 Iniciativa 15 75 

2. ESFUERZO 15 % 150 

2.1 Físico 46 . 69 

2'.2 Mental 54 81 

3. RESPONSABILIDAD 25 % 250· , 

3.1 En, 'Mobiliario y 
Equipo 26 65 

\ 

3.2 En valores 20 50 

3.3 En Datos Con-
fidenciales. 30 75 

3.4 En Procesos 24 60 

4. CONDS $ DE TRAE; Y -
NEO. DE VIAJAR. 10 % 100 

4·~1 Medio Ambiente 36 36 

4.2 Riesgos Inevit~ 
bIes 40 40 

4.3 Neces'idad de 
Viajar 24 24 

TOTAL. 100 10 1,000 
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FACTOR • • 

91 . 

liABILIDAD _. 50 % .. 500 PUNTOS. 

Serán los requerimientos exigidos a un empleado en 
cuanto a su preparación académica y aptitudes la.b~ 
rabIes, intelectuales y psicológicas que son nece
sarias parª el eficaz. cumplimiento de sus labores. 

1.1 CONOCIMIENTOS 50 % 250 PONTOS 

1.1.1. 

1.1.2 

1.1.3 ' 

1.1 .• 4 

1~1.6 

1.1.7 

1.1.8, 

<. 

1.1.9 

Es el grado de instrucción adquirida tanto por me- ~ 
dios académicos, prácticos ó autodidácticos, de ni 
ve1 elemental, subprofesional, profesional o post~. 
profesional 

Ciclo completo de. primaria 2( 

Estudios incompletos de secundaria o secundaria --
técnica, o equivalentes. 3C 

ti 

Ciclo completo de secundaria o secundaria·técnica: 
estudios completos de mecan6grafa, taquimecan6gra
fa, secretaria; Contador Privado, o equivalentes. 5( 

Estudios incompletos de preparatoria, vocacional,~ 
normal, educadora o equivalentes. 6'( 

Ciclo completo de preparatoria, vocacional, normal 
educadora, estudios completos de secretavia ejecu
tiva, de analísta ge sistemas de c6mputo electr6ni 
ca o equivalente. . . 9( 

Estudios incompletos de carrera profesional; ciclo 
completo de técnico medio o subprofesional. l2( 

Ciclo completo de carrera profesional sin haber --
obtenido título o grado ( pasante ) 16( 

Ciclo completo de carrera profesional con titulo 
o grado 22t 

,Ciclo completo de postgrado con título 25j 
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1.2.1 

1.2.1.0 

1.2.1.1 

1.2.1.2 

1.2.1~3 

1.2.1.4 

1.2.2.0 

1.2.2.1 

1.2.2c2 

1 .• 2.2. :3 

1.2.2.4 

92 

'EXPERIENCIA. -::. 20 % ~ 100 PUNTOS 

I 

Es el tiempo mínimo que se considera indispensable haber 
-laborado previamente en aotividades similares o inher,en
tes al puesto, para adquirir la destreza requerida en su 
desempeño : 

GENERAL. 

Es el tiempo mínimo que debe haber 1abor8:do el ocupante __ 
del puesto previamente, en actividades similares. 

No requiere experiencia. 

Requiere 3 meses de experiencia. 

Requiere de más de ? meses a 6 meses de experiencia 

Requiere de más- de 6 meses a 12 meses de experenoia 

Requiere de más de 1 año de experiencia. 

ESPECIFICA 
.. " 

Es el tiempo mínimo que debe haber laborado el._ocupante_ 
del puesto, en actividades inherentes al mismo. 

No requiere experiencia. 

Requiere de 6 meses de experiencia. 
.f 

Requiere de más de 6 meses a 1 año de experienoia. 

Requiere de más de 1 año a 2 años de experiencia. 

Requiere de más de 2 años de experienoia. 
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93 

IA GE~'ERAL 

o 1 2 :3 4. 

O 5 10 22 35 48 

1 10 35 48 61 

. ESPECIFICAc 2 22 35 48 61 74 

3 35 . 48 61 74 87 

4 48 61 74 8·7 100 
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1.3 

94 ' 

¡ 

CRITERIO ':'- 15 -: % - 75 PUNTOS. 

Es la capaoidad que requiere el· ocupante de un puesto' pa· 
ra resolver satisfactori~ente problemas que afecten sus' 
labores o las de otrase 

1.3.1 

1.3.2 

Ejeouta órdenes de oarácter rutinario 

Requiere interpretar y aplicar órdenes de ca
racter rutinario, sin transmitirlas a terce
ros. 

10 

20 

1.3.3 Requiere inte~~rétar las 6rdenes de carácter_ 
rutinario, transmitiéndolas a terceros., 30 

1.3.4 Requiere interpretar las 6rdenes recibidas al 
'aplicarlas y oapacid~~ p~ra resolver eventual 
mente problemas sencillos que se presenten en 
su trabajo 40 

1.3.5 Requiere interpretar las órdenes reoibidas al . 
aplicarlas y capacidad para resolver constan
temente problemas que se presenten en su tra-
bajo. 55 

1.3.6 Organiza el trabajo y resuelve problemas de -
toda índole que afectan a una unidad de la .. --
cual, el ocupante del puesto es el titul.ar. 75 
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INICIATIVA. 15 % 75 ·PUNTOS. 

Es la capacidad que re,quiere el ooupante de un 
puesto, para generar cambios tendientes a mej~ 
rar la organizaci6n y procedimientos de su tr~ 
bajo, y en su caso, el de otras p&rsonas. 

1.4.1 Requiere realizar sus labores de manera 
rutinaria. 10 

1.4.2 'Requiere realizar actividades rutinarias, 
haciendo pequeñas modificaciones a la or
ganizaci6n y procedimientos de su trab:ajo 25 

1.4.3 Requiere realizar lablores que originan -
cambios en la organizaci6n y procedimien-
tos que se llevan a cabo en su Unidad. 45 

1.4.4 Requiere realizar labor,es que originan -
camb"ios en la organizaci6n y procedimien
tos que se llevan a cabo en su Dependen-
cia. 

Requiere realizar labores 'que originan c~ 
bios en la organizaci6n y procedimientos -
que se llevan a oabo en la Secretaría. 

60 

75 

.. j' 
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2 •. 

96 

ESFUERZO • & % 150 PUNTOS 

Es la fatiga física o mental producida por el' 
desempeño de las funciones y responsahilidades 
asignadas a un puesto@ 

2.1. FISICO: Es la aplicaci6n de fuerza fí
sica que se requiere para desemp.eñar un 
puesto ( levantar '0 mover objetos, per
manecer en una postura determinada, --
etc ) incluye el esfuerzo visual y au-
di ti vo f¡ 46 %:: 69 PUNTOS 

2.1.1 

2.1.5 

2.1.6 

Realiza ocasionalmente esfuerzos mini--' 
mos manteniendo la mayor parte del día_ 
una posición cómoda. 

Algunas veces al día realiza esfuerzos_ 
medianos de corta duraci6n. . 

Constantemente realiza esfuerzos media
nos de corta duraci6n. 

Algunas veces'al día realiza esfuerzos_ 
pesados de corta duraci6n. 

Constantemente realiza esfuerzos pesa-
dos de corta duraci6n@ 

Permanentemente realiza un gran· esfuer
zo físico 

8 

18 

;0 

42 

55 

69 
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2~2 MENTAL • 54 % 81 PUNTOS 

Es la intensidad y continuidad de concentrªoi6n 
mental que se requiere para desempeñar satisfa,Q.. 
toriamente un puesto, así como la tensi6n ner-
viosa que origina la reali~aci6n eficiente de -
las la'bores., 

2.2.2 

2.2.3 

Requiere e rzo mental mínimo, sus la.. 
bores produciendo tensi6n nerviosa mín~ 
mae 

Requiere esfuerzo mental no oontinuo, -
sus labores produoen tensi6n nerviosa.' 

Requiere esfuerzo mental continuo', sus_ 
labores producen tensi6n nerviosa. 

Requiere e 
labores 
v!,osa. 

.... '1 ......... """ .... 0 mental contínuo, sus.,:. 
exceso de tensión mer-

97 

15 

45 

61 

81 
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;,. RESPONSABILIDAD. 25 % 250 PUNTOS 

Es la o'bligaoi6n de cumplir con ,los deberes asig
nados a un puesto 

:; .,1 EN MOBILIARIO Y EQUIPO: Este factor apre
cia el, monto probable del daño que a pesar_ 
de 1111 cuidado normal puede causarse a la mar.. 
quinaria y sus partes, al instrumental, al_ 
mobiliario , eto. que tenga asignado el 00l! 
pante del puesto. 26 % 65 PUNTOS~ 

" 

;¡l~l Menor de $ 1,000.00 

98 

10 

3.1.2 De $ 1,000, al a $ 5,,000.00. 15 

3.1*; De $' 5,000,01 a $ 10,000.00 25 

3.1.4 De $ 10,000,01 a $ 20,000.00 40 

3.105 De $ 20,000,01 a $ 50,000.00 50 

3.1.6; De más de $ 50,'000.00 65 
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99 . 
.. ' 

( FUNCIONA UNICAMENTE PARA EL DEPARTAMENTO DE VERIFICA
CIONES AERONAUTICAS DE LA DIRECCION GENERAL DE AERO--
NAUTICA CIVIL) . .." 

3. R E S P O N S A H I LID A D. 

Es la obligaoi6n de cumplir oon los deberes asignados a -
: un puesto. 

;~l. EN MOBILIARIO Y E:QUIPO: Este factor aprecia el 
monto probahle del daño que a pesar de un cuida
do normal puede causarse a la maquinaria y sus -
partes, al instrumental, al mo"biliario, eto.,,-
que tenga asignado el ooupante del puesto. 

3.1'.1 Menor de $ 5,000.00 

3.1.2 1)e $ 5,000.01 a $ 50,000.00 

3.1.3 De $ 50,000.01 a $ 500,000.00· 

'3.1.4 De $ 500,000.01 a $ 5,000,000.00 

3.1~5 De 5,000,00O~01 a $ 12,000,000.00 

3.1.6 De más de $ 12,000,000.00 

99 . 
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3.1.3 De $ 50,000.01 a $ 500,000.00· 

'3.1.4 De $ 500,000.01 a $ 5,000,000.00 

3.l~5 De 5,000,00O~01 a $ 12,000,000.00 

3.1.6 De más de $ 12,000,000.00 



lOO 

3.2 VALORES: 20 % 50 PUNTOS 

Es la probidad que se requiere del ocupante 
de un puesto en el manejo de dinero en efe~ 
tiv"O Y' / ó de documentos negociables. 

3.2.0 No maneja valores 

3.2.1 Maneja documentos no oobrables 

3.2~2 Requiere manejar dooumentos nominA 
les no cobrables 

3.2.3 Requiere manejar documentos nominA 
les no cobrAbles y. pequeffas oanti-
dades en efectivo. 

3.2.4 Requiere manejar dooumentos cobra-
bles. 

3.2.5 ' Requiere manejar ocasionalmente' d~ 
cumentos cobrables y dinero en e--
fectivo. 

3.2.6 Requiere manejar constantemente d~ 
cumentos cobrables y dinero en e--
fectivo. 
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40 
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EN DATOS CONFIDENCIALES: 75 PUNTOS. 

Es la discreci6n que el ocupante de un puesto 
debe guardar en relaci6n al conocimiento de -
informaci6n, y cuya divuigaoi6n pudiera afec
tar la realizaci6:ri de los planes y programas_ 
de la SOTe 

No tiene acceso a datos confidenciales. 

Recoge y entrega informaci6n a sus su-
periores 

Interviene en el diseño de métodos y -
procesos de su ü.rlidad. 

Participa de las polítioas departamentA
les que no deben· ser comunicadas a per
sonas ajenas al objetivo, por lo que el 
ocupante del puesto requiere de oierta __ 
discreci6n~ 

El ooupante"del puesto interviene en 01 
di,seño de métodos y pr·ocesos, departa-
mentales cuya divulgaci6n extemporanea_ 
puede ocasionar que no sean llevados a_ 
la práctica.· 

ocupante del puesto, tiene aocesoa_ 
las políticas de rama ouya divulgaci6n_ 
debe hacerse del nivel de "jefatura de -
secci6n a otros superiores. 

ocupante del puesto, participa en la 
o.eterminaci6n de políticas generales de 
la SCT. cuyo conocimiento requ~ere de -
bastante reserva. . 
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;~4 EN PROCESOS: 24 % 60 PUNTOS 

Es la atingenoia que el ocupante de un puesto debe 
tener al efectuar trámites administrativos o trab~, . 
j'os técnicos, a fin de evitar la demora o canQela-' 
oi6n de los mismos. 

Los rasul tados de su trab'ajo afectan' par-
cia1mente el trabajo de otras personas. 

Los resultados de su trabajo afectan el -
trab,ajo de otras personas de su nivel y/ 6 
el servicio a los beneficiarios del servi
cio público que prestan. 

Los resultados de su trabajo afectan el -
t~abajo de su unidad. 

3.4.4 Los resultados de su trabajo afectan el dA 

7 

17 

28 

sarrol10 del trahajo de su departamento. 39 

3.4.5 Los resultados de su trabajo afeotan los 
prooesos técnicos y el logro de los fines_ 
específicos de su Dependencia. 50 

3.4.6 Los resultados de su trabajo afectan el pr~, 
ceso de direcci6n o de políticas de la Se-~ 
aretaría. 60 
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4. CONDICIONES DE TRAB1\JO y NECESIDAD DE VIAJAR: 10% 100 PPNTOS 

Serán las oondicionesfísicas y materiales que se piresen.. 
tan en los lugares donde un empleado desempeña su trabajo. 

StmFACTOR: 
• I 

4'.1. MEDIO AMBIIENTE 36 % 36 PUNTOS. 

Son las características ambientales bajo las cuales se reA
liza el trabajo y por las cuales el trab:ajador se puede ver 
físicamente afectado. 

4.1.2 

No le afecta el medio ambiente. 

Existen ocasionalmente ruidos, polvo, calor, hume-
dad pudiendo causar problemas de salud. 6 

Con frecuencia expuesto en pericSdos cortos acondi- . 
ciones físicas y atmosféricas ino6modos ( lluvia, ,
calor, etc) a roturas de ropas o manchas, humedad,-
obscuridad, et.c. 12 

Constantemente expuesto en períodos largos a condi-
ciones físicas y atmosféricas, inc6modas. 20 

4.1.5 Ooasiona1mente expuesto a radiaciones o a oondi~i.Q. 
nes amb:ientales, química, 'ele otJ:!'ic as , eto., que --
puedan causar daños a su salud. 28 

4.1.6 Constantemente expuesto a radiacciones o a condi-
oiones aml.lientales, químicas, eléctricas, etc., --
que puedan causar daños graves a su salud. ;6 

103 

4. CONDICIONES DE TRAB1\JO y NECESIDAD DE VIAJAR: 10% 100 PPNTOS 

Serán las oondicionesfísicas y materiales que se piresen.. 
tan en los lugares donde un empleado desempeña su trabajo. 

StmFACTOR: 
• I 

4'.1. MEDIO AMBIIENTE 36 % 36 PUNTOS. 

Son las características ambientales bajo las cuales se reA
liza el trabajo y por las cuales el trab:ajador se puede ver 
físicamente afectado. 

4.1.2 

No le afecta el medio ambiente. 

Existen ocasionalmente ruidos, polvo, calor, hume-
dad pudiendo causar problemas de salud. 6 

Con frecuencia expuesto en pericSdos cortos acondi- . 
ciones físicas y atmosféricas ino6modos ( lluvia, ,
calor, etc) a roturas de ropas o manchas, humedad,-
obscuridad, et.c. 12 

Constantemente expuesto en períodos largos a condi-
ciones físicas y atmosféricas, inc6modas. 20 

4.1.5 Ooasiona1mente expuesto a radiaciones o a oondi~i.Q. 
nes amb:ientales, química, 'ele otJ:!'ic as , eto., que --
puedan causar daños a su salud. 28 

4.1.6 Constantemente expuesto a radiacciones o a condi-
oiones aml.lientales, químicas, eléctricas, etc., --
que puedan causar daños graves a su salud. ;6 



4.2. 
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RIESGOS lNEVITAB'LES: 40% 40 PUNTOS. 

Es el riesgo posible o permanente a que está sujeto 
el ooupante de un puesto en el desempeño de sus la-, 
'bares. 

4.2.1 No hay riesgos. 4 

4.2.2 Existe la posib\ilidad de que le ocurran ac
cidentes leves que no requieren inoapacidad 8 

4.2.3 Existe la posihilidad de que le ocurran ac
cidentes que requieren incapacidad no mayor 
de 3 díase 20 

4.2.4' Existe la posibilidad de que le ocurran ac-
cidentes cuya gravedad requiere incapacidad 
prolongadae 25 . 

4412415 Existe la posibilidad de que le ocurran ac-
cidentes graves con incapacidad permanente_ 
parcial® ;5 

4.2.6 Existe la posibilidad de que le ocurran ac-
cidentes graves con inoapacidad permanente_ 
total * 40 

4.2.7 Existe la posibilidad de pérdida de la vida 
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• 

NECESIDAD DE VIAJAR : 24 :RUNTOS. 

Es la necesidad de transportarse tuera de la jurisdi~· 
ci6n en donde tiene asignado su trabaj·o. 

4.3.1 No tiene necesidad de viaja~. 2 

.. 4.3.2 Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
centro de trabajo a cualquier punto de la Re-
pú·blioa. 4 

4.3.3 Tiene necesidad de viajar constantemente de ,
su centro de t,rabajo a cualquier punto de la __ 
~p~l~aG 7 

. 4.3.4 Permanentemente se encuentra viajando a cual-
quier parte de la Rep~blica. 10 

. 4.3.5: Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
centro de trabajo al Extranjero. 14 

4.3.6; Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
oentrade trabajo a oualquier parte de la Re-
pública yal extranjero. 18 

4.3.7 Tiene necesidad de viajar oonstantemente de -
su centro de trabajo al extranjero. 24 

1, 

:' 

105 

• 

NECESIDAD DE VIAJAR : 24 :RUNTOS. 

Es la necesidad de transportarse tuera de la jurisdi~· 
ci6n en donde tiene asignado su trabaj·o. 

4.3.1 No tiene necesidad de viaja~. 2 

.. 4.3.2 Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
centro de trabajo a cualquier punto de la Re-
pú·blioa. 4 

4.3.3 Tiene necesidad de viajar constantemente de ,
su centro de t,rabajo a cualquier punto de la __ 
~p~l~aG 7 

. 4.3.4 Permanentemente se encuentra viajando a cual-
quier parte de la Rep~blica. 10 

. 4.3.5: Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
centro de trabajo al Extranjero. 14 

4.3.6; Tiene necesidad de viajar eventualmente de su 
oentrade trabajo a oualquier parte de la Re-
pública yal extranjero. 18 

4.3.7 Tiene necesidad de viajar oonstantemente de -
su centro de trabajo al extranjero. 24 



• 106 

ANEXO 2 

• 106 

ANEXO 2 



ATENCION 

MEMORIA 

PENSAMIENTO 

JUICIO' 
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CUESTIONARIO DE HABILIDADES 

NOMBRE DEL PUESTO"", - - - - - - - - - - -

DEPARTAMENTO- - .... - -. - - - -- - - - -

A continuaci6n se encuentra una serie de ha
bilidades que han sido consideradas de acue~' 
do al puesto que desempeña. Favor de contes
tar sinceramente a la. respuesta correcta, pª 
raque de esta forma podamos ser más preci--

.;csos al calificar. 

A 
Generalmente -
se encuentra -
concentrado a
las indicacio
qUe se le den. 
Recordando --
eventos pasa-
dos y presentes 

Con facilidad
recuerda even
tos pasados y
presentes que
requiera para
el desempeño -
de su trabajoo 

Discierne opa.!: 
tunamen te, nun, 
ca tiene erro
res y di vaga-
cioneso 

Extraordinario 
criterio y com 
prensi6n~ re-
suelve con pr~ 
cisi6n los prQ 
blernas de tra
bajo. 

8 
Solo se con
centra en d~ 
terminadas -
ocasiones a ... 
las indica-
ciones que ... 
se le den. 

Solo en de-
terminadas -
ocasionesr~ 
cuerda asun
tos 6 eventos 
relacionados 
con su traba 
jo. 

Solo en ·oca .... 
sj. Ol1e s logra. 
discernir -
oporttmamen
te, enoca-
siones no -
puede dedi-
car mucho -
tiernpo a trl! 
bajos fijos
y de cuidado. 

En ocasione.s 
cae en erro-' 
res al tra--

'tar ele resol 
ver proble-
mas de s,U 
trabajo. 

e 
Se distrae -
facilmente y 
con frecuen
cia. 

Olvida facil 
mente los da 
tos 6 asun-= 
tos que se -
le encomien
den en su 
trabajo~ 

Reacciona 
torpemen te -
a las situa
ciones que -
se plantean •. 

Al tomar re
soluciones -
de trabajo -
estas 'no son 
afines -con -
hechos rea-
les. 
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INICIATIVA 

EXPERIENCIA 

CONOClr./TIEN
TOS. 

PRECISION 

APRENDIZi~JE 

AUTORIDAD. 

SEGURIDAD 

VOCABULARIO 

A 
El ocupante -
del puesto d~ 
cide rápida-
mente además
de llegar a ... 
plantear ide
as para el mg 
joramiento -
del trabajo. 

Cuenta con el 
repertorio (
cantidad de .... 
conocimientos) 
necesarios y
variados.. ' 

Son variados
y con expe--
riencia en su 
área (inform-ª 
cj. 6n) & 

Exacto y rápi 
d o en el mans¡ 
j o de· aparatos 

Tiene facili
dad y rápidez 
para compren
dery llevar
a cabo nuevas 
y di ferentes-

·instrucciones. 

Acepta la au
'toridad, su -

actitud ante 
ella es dete.!: 
minada y segy 
rae Acepta la 
cri tic,a. 

Tiene absoluta 
confianza en
si mismo .. 

Cuenta con un 
buen re])erto .... 
rio depala-
bras y lengu!l 
je para 1) oder 
desempeñar su 
trabajo, su -
comunicaci6n
A fthUPli::1 V_-

B 
Para que el -
ocupan te de1-
puesto pueda
resolver su -
trabajo hay -
que estarlo -
supervisando
constantemen
te. 

Limitado en -
su repertorio 
(cantida~ de
conoc'imien tos) 

En algunas .. -
áreas es defi 
ciente su ex: 
periencia. 

Len to t no ma
nipula con r.á.. 
pidez apil. 
ratos de tra
bajo. 

Dificilmente
comprende y -
acepta los -
nuevos cam--
bios o 

Suceptible a
la crítica, -
solo en oca-
siones acepta 
la autoridad. 

Ante determi .. ', 
nadas si tua-
ciones pierde 
la serenidad • 

Tiene .dificul 
tad p ex-
presarse, su
repertorio de 
palabras es -
limitado. 

e 108· 

Siempre se le -
tiene que decir 
lo que tiene 
que hacer. 

No conoce bien":' 
lo relativo a - · 
su trabajo. 

Su experiencia
es insuficiente 

. 6 totalmente -
inadecuada. para 
las actividades 
que desempeña. 

Comete errores
constantemente. 

No acepta ningun 
cambio es inca-
paz de compren-
der y llevar a -
cabo nuevas ins
truccione s. 

Negativista, op.2. 
sicionista, re-
belde en cual-~
quier circunst~ 
ciaante la. au-
toridad. 

Desconfía de 81-
mismo,inseguro. 

Torpe en sUJex-!"! 
presi6n, requie
re de tiempo pa
ra expresarse no 
tiene claridad -
en sus ideas. 
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fJ\tTCR, f( t "tvtl\ ~~ M~~U\'" tf,$tfNC ..[ }¡to'" P{t"~- PR~Dtit.; ltlRNI\-- lYl>l {. SWlt~~l ~S 1ST. 
RU~R4)o GRJ;.Fe>. lUStTJ\ ~ Rkfl)~ ~ fISf)4) 1>01\- Tt) l.. ~ESln~ {st-f • p " 1>1>. 

1 Conoc. 115 113 115 114 112 116 115 112 117 1:14, 

2 EoGral. 1211 :1 1212 1212 1212 1214 1213 1212 1214 1214 

:3 E ~Esp~. 1223 
1
1 12 1223 1222 1222 1224 1223 1224 1223 

4~ Criteriot!.l 
. 

132 133 133 133 131 136 135 ' 132 133 133 

5 In:i,c & . 142 143 144 142 143 142 142 144 142 

6 Eo Fi.s e 211 211 211 212 211 212 211 214 213 211 
- ... ':::::.00"" 

~ 7 E0 lVIen. 221 222 223 221 224 221 221 224 222 
- , -

8 Mil Y. E. 316 31 ,'12 313 311 312 312 313 316 311 

9 ·V'alores. '32e 320 320 320 320 325 320 320 320 322 
._."~ 

10 .Datos. Co 330 330 330 330 330 334 330 330 331 332 
!==>'~=c e< • .'l;,o"V.:.:;:.> 

f.2-r~-:)4 3 II Proc(t . 343 343 341 345 343 341 345 343 
- , 

Me Aa 413 411 411 ,413 411 413 411 '412 415 412 
-

13 Ries I!l :1 422 421 421 424 421 ~422 42i 421 
, 

f14 N\l)de 6 ~ 431 436 431 436 431 431 431 432 
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