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TITULO:

“La mejora en el proceso de seleccion de personal con énfasis en analisis de
puestos en la Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de Salud del
Estado de Chiapas”.

CAPITULO PRIMERO: PROBLEMATIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO

1. Planteamiento del problema de investigacién

Desde la época primitiva cuando los hombres comenzaron a formar grupos para
alcanzar sus objetivos que resultaban inalcanzables de modo individual, la
administracién ha sido fundamental para lograr la coordinaciéon del quehacer
humano. La organizacién y la division del trabajo generaron la necesidad de

modelos para gestionar personas.

La forma de enfocar la gestion de los recursos humanos ha cambiado en
correspondencia con la dinamica del desarrollo social, influenciado por sucesos y
filosofias como la revolucion industrial, la administracion cientifica y la psicologia
industrial.

Los estudios preliminares en el Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo
(ADPT) coinciden con la revolucion industrial en Europa y en Estados Unidos,
Charles Babbage, en Europa, y Frederick Taylor en la Union Americana fueron los
primeros autores que plantearon que el trabajo podria y debia estudiarse de

manera sistematica y en relacién con algin principio cientifico.

La revolucién industrial estuvo caracterizada por el desarrollo rapido de la
tecnologia de produccion, la division y la especializacion del trabajo, la produccion
en masa, mediante procedimiento de ensamble, asi como la reduccién del trabajo
fisico pesado. Con ella aparecieron métodos cientificos aplicados a la ingenieria

de produccion y el desarrollo computarizado de control. (Werther, 2000, p.91)



Como uno de los resultados de la revolucién industrial, los empleados comenzaron
a discutir colectivamente temas de interés mutuo y surgen los sindicatos que
influyeron notablemente en las relaciones entre empleados y patrones. El
sindicalismo contribuy6é a la expansion de programas de beneficio para los
empleados, a la definicion clara de las obligaciones laborales, a la implantacion de
estructuras sistematicas de salarios y al sistema de manejo de quejas entre otras

mas.

De forma paralela a la revolucion industrial surgié la administracion cientifica que
fue un intento por investigar métodos de produccién y montaje y establecer la
manera mas eficiente para realizar un trabajo. Se considera que el “padre” de este

movimiento fue Frederick Taylor.

La administracion cientifica contribuyé a la profesionalizacion de la Gestion de
Recursos Humanos. Se sustituyd el enfoque de corazonada e intuicién en la
gestion, por el de disefio y planificacion basados en técnicas para la
administracion.

Después de la segunda guerra mundial, las investigaciones en el campo de la
ingenieria del factor humano comenzaron a experimentar en el disefio de las
tecnologias, las instalaciones y el equipamiento, obteniéndose resultados a finales
de la década de 1940.

Algunos anos después se hizo evidente que muchos de los problemas
administrativos existentes eran el resultado de fenémenos humanos en vez de
mecanicos. Este reconocimiento impulsé la intervencion del psicélogo industrial en
el mundo del trabajo, introduciéndose la idea de que los trabajadores tenian
necesidades emocionales y psicologicas que debian considerarse en el trabajo,
convirtiéndose la satisfacciéon del trabajador y el compromiso con el trabajo en
aspectos importantes, mejorando asi algunos aspectos relacionados con la
gestion del personal como la seleccién, capacitacién, colocacion, entre otras.
(Werther, 2000, p.91)




Con el marco referencial antes sefialado, se refuerza el concepto de la necesidad
de realizar un proceso de seleccion de personal mediante la utilizacion de
herramientas exitosas para el adecuado analisis de puestos, para obtener
descripciones de puestos bien preparados y realizados, especificando las
funciones y responsabilidades. Lo que ayudara a la administracion a satisfacer sus
necesidades en aspectos criticos de politica de personal, como remuneraciones,

contratacion y evaluacion del desempefio.

Las determinantes del problema que se presentan en esta instituciéon, se centra en
que no existe un analisis de puestos acorde a las necesidades de la institucién, la
asignacion de los puestos no se ajusta estrictamente al perfil adecuado, no existe
induccion al puesto ni capacitacion continua sobre las actividades a desarrollar y

se aprende bajo el esquema de prueba-error.

Aunado a lo anterior, existe influencia por parte del sindicato, asi como
compromisos politicos para proponer familiares o amistades a ocupar vacantes
aun sin reunir los requisitos necesarios, situacion que produce inconformidad en el
resto del personal que aun con antigiedad suficiente muchas veces son peor
remunerados, generando un entorno laboral muchas veces tan hostil que puede

interrumpir en el logro de los objetivos de la institucion.

Es importante decir que todo lo antes mencionado ocasiona también escases de
recursos o recursos mal dirigidos por el simple hecho de contratar personal
innecesario o inadecuado, hay insatisfacciéon del prestador del servicio e
inconformidad por parte de los usuarios.

Otra de las debilidades detectadas que producen los efectos de las determinantes
antes planteadas se debe a un organigrama inoperante con tramos de control
indefinidos, lo cual ocasiona que exista duplicidad de funciones, tiempos perdidos

y falta de oportunidades para una planeacion estratégica de las acciones.

Tomando en cuenta que esto se suma a la problematica de |a falta de compromiso
al momento de contratar o asignar puestos al personal, generando con esto el

incumplimiento de objetivos, omisién de tareas prioritarias y gastos innecesarios.




1.1 Objetivos de investigacion:

1.1.1 Objetivo general:

La Mejora en el proceso de seleccion de personal con énfasis en andlisis de
puestos en la Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de Salud
del Estado de Chiapas

1.1.2 Objetivos especificos:

* Identificar a los candidatos adecuados a ocupar los puestos.

* Determinar el perfil del ocupante al cargo, de acuerdo con el cual se
aplicaran las pruebas adecuadas, como base para su seleccién.

e Analizar detalladamente las capacidades del personal para asignarle el
puesto.

» Establecer claramente las responsabilidades y asegurarse de que todas las
tareas y funciones de la organizacion tienen un responsable.

» Precisar funciones de cada area de trabajo para evitar duplicidades de

puestos.

1.2 Delimitacion espacial y temporal:

La delimitacion espacial de l|a presente investigacion corresponde a la
Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de Salud del Estado de
Chiapas.

Delimitar los puestos de trabajo en esta institucion sera una poderosa herramienta
de gestion de los recursos humanos porque permitira tanto a la organizacién como
al empleado conocer qué se espera de éste en el desarrollo de la tarea

encomendada, obteniendo como resultados un mejor clima laboral y mejor trabajo.

De la misma manera enumerara las habilidades, preparaciéon, grupo de tareas,

experiencia y nivel formativo para acceder a ocupar un puesto en la organizacion.




La conjuncidén de todos estos elementos permitira articular un documento que
buscara establecer el acumulado de perfiles que requiere la institucion para

satisfacer sus demandas y cumplir con sus objetivos.

CAPITULO SEGUNDO: CONCEPTUALIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO.

2. Administracion.

La palabra administracion viene del latin ad (hacia, direccion, tendencia) y minister
(subordinacion u obediencia) y significa aquel que realiza una funcién bajo el

mando de otro, es decir aquel que presta servicio a otro. (Chiavenato, 2006, p. 10)

Administrar (del latin administrare) significa etimolégicamente servir, en este
sentido puede definirse como la accion de servir a otro, de cuidar los bienes de

otro, de encargarse de los asuntos de otro (Ramirez, 2009, p. 3).

La existencia de varios conceptos sobre administracion, indica la diversidad de
escuelas administrativas existentes y el enfoque que cada autor le da. A

continuacion los conceptos mas importantes.

La administracion es el proceso de planear, organizar, dirigir y controlar el uso de

los recursos para lograr los objetivos organizacionales. (Chiavenato, 2008, p. 10).

La administracion es la coordinacion de las actividades de trabajo de modo que se
realice de manera eficiente y eficaz con otras personas y a través de ellas.
(Robbins, 2005, p. 7).

La administracién se define como el proceso de estructurar y utilizar conjuntos de
recursos orientados hacia el logro de metas, para llevar a cabo las tareas en un
entorno organizacional. (Hit, 2006, p. 8).




La administracién es el conjunto de las funciones o procesos basicos planificar,
organizar, dirigir, coordinar y controlar, que realizadas convenientemente,
repercuten positivamente en la eficacia y eficiencia de la actividad realizada de la

organizacion. (Diez de Castro, 2001, p. 4).

Es el proceso de disefiar y mantener un entorno en el que trabajando en grupos,

los individuos cumplan eficientemente objetivos especificos. (Koontz, 2004, p. 6).

Es el conjunto sistematico de reglas para lograr la maxima eficiencia en la formas
de coordinar un organismo social. (Reyes, 2007, p. 14).

La administracion es el Proceso de planear, organizar, dirigir y controlar las
actividades de produccion, mercadeo, finanzas, desarrollo del potencial humano,
que realizan las organizaciones, de modo que se lleven a cabo en forma eficiente

y eficaz con el propdsito de generar un mayor grado de competitividad. (Bernal,
2007, p. 44)

Todas las definiciones hacen énfasis en el logro de los objetivos de una
organizacion de manera eficiente, apoyandose de los procesos basicos dando
seguimiento a cada una de las actividades que se realicen dentro de la misma
organizacion.

2.1 Caracteristicas de la Administracion.

La administracion posee ciertas caracteristicas inherentes que la diferencian de
otras disciplinas.

e Universalidad: existe en cualquier grupo social y es susceptible de
aplicarse lo mismo en una empresa industrial, el ejército, un hospital, una

escuela etc.




e Valor instrumental: dado que su finalidad, es eminentemente practica, la
administracion resulta ser un medio para lograr un fin y no un fin en si

misma, mediante esta se busca obtener un resultado.

e Unidad temporal: aunque para fines didacticos se distingan diversas fases
y etapas en el proceso administrativo, esto no significa que existan

aisladamente; todas las partes del proceso administrativo existen
simultaneamente.

« Amplitud de ejercicio: se aplica en todos los niveles o subsistemas de una
organizacion formal.

» Especificidad: aunque la administracion se auxilie de otras ciencias y
técnicas, tiene caracteristicas propias que le proporcionan su caracter
especifico.

» Interdisciplinariedad: la administracion es afin a todas aquellas ciencias y

tecnicas relacionadas con la eficiencia en el trabajo.

* Flexibilidad: los principios administrativos se adoptan a las necesidades
propias de cada grupo social, en donde se aplican. La rigidez en la

administracion es inoperante. (Navarro, 2009, parr. 1).

2.2 Origenes de la administracion.

Desde que el hombre aparecié en la tierra ha trabajado para subsistir, tratando de
lograr en sus actividades la mayor efectividad posible; para ello ha utilizado en

cierto grado la administracién (Ledén, 2012, parr. 1).

Los hombres se han organizado histéricamente para resolver sus problemas
economicos; es decir han creado modos de produccion o sistemas economicos los

cuales han existido en la historia de la humanidad (Méndez, 2005, p. 36).




2.2.1 El modo de produccion.

Es la forma en que los hombres se han organizado histéricamente para satisfacer
sus necesidades (Méndez, 2005, p. 36).

2.2.2 Comunidad primitiva.

Es precisamente la primera forma en que los hombres se organizan para
satisfacer sus necesidades. La comunidad primitiva surge con el hombre mismo
(Méndez, 2005, p. 38).

En esta epoca los miembros de las tribus trabajan en actividades de caza, pesca
y recoleccion. Los jefes de familias ejercian la autoridad para tomar decisiones de
mayor importancia. Existia la division primitiva del trabajo originada por la
diferente capacidad de los sexos y las edades de los individuos integrantes de la
sociedad. (Leén, 2012, parr. 2).

En la comunidad primitiva es posible apropiarse del excedente e intercambiarlo.
Asi nacen las clases sociales, dando paso a nuevas relaciones sociales de
produccion (Méndez, 2005, p. 40).

2.2.3 Modo asiatico de produccion.

Su funcionamiento implica y desarrolla la explotacién del hombre por el hombre, la
formacion de una clase dominante, nuevas formas de produccion como la

agricultura sedentaria, la identificacion de la ganaderia y el uso de metales

Otra caracteristica importante del modo asiatico de produccion es que una

comunidad explota colectivamente a otra. (Méndez, 2005, p. 40).



2.2.4 Esclavismo.

El esclavismo aparece; y se desarrolla la propiedad privada de medios de
produccion, aparecen dos clases sociales los esclavistas que son los duefios de
los medios de produccion y los esclavos que son los propietarios de los medios de
produccion. (Méndez, 2005, p. 41).

La administracién se caracterizé por su orientacién hacia una estricta supervision
del trabajo y el castigo corporal como forma disciplinaria. El esclavo carecia de

derechos y se le ocupaba en cualquier labor de produccion (Ledn, 2012, parr. 4).

2.2.5 Feudalismo.

Los jefes militares de los pueblos conquistadores fueron repartiendo la tierra a sus
subditos que de esta forma dominaron grandes extensiones de tierra, asi mismo
muchos campesino se reunieron alrededor de un gran sefior par que les diera
proteccion. (Méndez, 2005, p. 43).

Las relaciones sociales se caracterizaron por un régimen de servidumbre. La
administracion interior del feudo estaba sujeta al criterio del sefior feudal, quien

ejercia el control sobre la servidumbre. (Ledn, 2012, Parr. 5).

2.2.6 Capitalismo.

En el sistema capitalista los medios de produccion (dinero, tierra, maquina), estan
en manos de la clase social propietaria, trabajadores estan desprovistos de
cualquier pertenencia, lo que los obliga a sobrevivir vendiendo su fuerza de trabajo
percibiendo un salario (Lozano, 2004, Parr. 1).

El sistema capitalista ha atravesado por dos fases historicas.




2.2.7 Libre competencia.

Se da la competencia entre capitalistas, basandose en el costo de los productos y
la calidad de los mismos. El capital se concentra y acumula en pocas manos,
llegando incluso a la fusion de empresas que no podian mantenerse en
competencia. (Méndez, 2005, p. 46).

2.2.8 Imperialismo.

En la fase imperialista los monopolios dominan la vida econémica, con lo cual se
incrementa notablemente a la concentracion del capital y el dominio de las fuentes
de materia prima. El imperialismo implica también una nueva forma de dominacion

de unos paises sobre otros, lo que puede ser considerado como neocolonialismo
(Méndez, 2005, p. 47).

2.2.9 Socialismo.

El socialismo es el sistema de organizacion econdmica que defiende la abolicion
de la propiedad privada de los medios de produccion para alcanzar una sociedad

mas justa, libre y solidaria (Enciclopedia de Economia, 2006, parr. 1).
Las principales caracteristicas del modo de produccién socialista son.

e Existe |la propiedad social sobre los medios de produccion.

» Las clases sociales tienden a desaparecer.

» Las relaciones sociales de produccion son de cooperacion y ayuda mutua.
» Desaparece la explotacion del hombre por el hombre.

e Se producen satisfactores, dejan de producirse mercancias.
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» Existe planificacion central de la produccién, desapareciendo la anarquia
que privaba en el sistema capitalista.

* En el socialismo no hay crisis econémica.

» La propia planificacion permite la desaparicion del desempleo y la inflacion

aunque existe pero en menor proporcion.

e El desarrollo de la ciudad, el campo y las diferentes zonas tienden a la
armonia gracias a la planificacion.

Asi pues la esencia del socialismo se encuentra en las amplias facultades con que
cuenta el estado para tomar decisiones referentes a la economia y la manera en
que se distribuyen los bienes. (Méndez, 2005, p. 49)

2.3 Teorias de la administracion.

Las teorias son perspectivas que sirven a las personas para explicar sus
experiencias en el mundo, es un grupo congruente de supuestos que se formula
con el objeto de explicar las relaciones entre dos o mas hechos observables
(Stoner, 1996, p. 33)

Una teoria es una herramienta de trabajo que guia la solucién de algunos tipos de

problemas comunes en una rama del conocimiento. (Hernandez, 20086, p. 9)

En las teorias existen tres instancias:

* Nos ofrecen un enfoque estable para entender los experimentos.

e Permiten comunicarnos con eficiencia y por consiguiente involucran

relaciones cada vez mas complejas con otras personas.

* Nos permiten seguir aprendiendo cosas sobre nuestro mundo. (Stoner,
1996, p. 34).

11



Las teorias administrativas se conocen también como escuelas o corrientes que
ofrecen distintas soluciones para resolver los problemas que por comln se
presentan en la practica

No hay teoria definitiva, la solucion de un problema genera otro. Siempre habra
nuevas circunstancias, pero si la sociedad y el ser humano no aprenden de la

historia, estan destinados a cometer siempre los mismos errores (Hernandez,
20086, p. 9).

Las primeras teorias sobre administracion fueron intentos por tratar de conocer a
estos novatos para la vida industrial (Stoner, 1996, p. 36).

Cada teoria administrativa surgi6 como una respuesta a los problemas
empresariales de su epoca y son aplicables a las situaciones actuales, el
administrador necesita conocerlas bien para disponer de un abanico de

alternativas adecuadas a cada situacion (Chiavenato, 2006, p. 11).

2.3.1 Administracion empirica.

El empirismo sostiene que la experiencia es la Unica fuente de conocimiento;
cuando se habla de la administracion empirica se hace referencia a la que se basa

solo en la practica; la experiencia es el factor fundamental. (Barajas, 2000, p. 29).

Esta corriente se caracteriza por la ejecucion de las tareas administrativas
basadas por el pasado reciente, los resultados son eficientes cuando las
empresas son manejadas por administradores de gran experiencia. (Lopez, 2009,
p. 2)

Ernest Dale es considerado el padre de la escuela empirica. Sefala que el
principal medio para transferir el conocimiento a los alumnos es el método del uso
de casos reales y en la practica, se debe de utilizar la investigacion mas
inmediata. (Lugo, 2008, p. 33)
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La esencia de la teoria descansa en considerar que la administracion es
sustancialmente un analisis de la experiencia, que en ocasiones permite delinear
ciertas generalizaciones, pero que de suyo es mas bien un mero medio de
transmitir dicha experiencia a quienes lo estudian, estimando por consiguiente, de

nulo o escaso valor las reglas que puedan enunciarse. (Reyes, 2007, p. 12).

El punto de partida de estos criterios empiristas a ultranza descansa en un hecho
absolutamente cierto, y de gran fecundidad ademas, el problema mas inmediato,
repetitivo y trascendental del administrador es la toma de decisiones. Pero
deducen a nuestro juicio una exageracion de este hecho, que basta con aprender
una mecanica de decisiones para ser administrador en sentido técnico. (Reyes,
2007, p.13).

La organizacion racional del trabajo, se basa en el analisis del trabajo del operario,
el estudio de tiempo y movimientos, la division de las tareas y la especializacion
del trabajador. (Chiavenato, 20086, p. 62)

2.3.2 Administracion cientifica.

Frederick Winslow Taylor (1856-1915), fundador de la administracion cientifica,
nacio en Filadelfia estados unidos, procedente de una familia de cuaqueros de
principios rigidos, se educo en la disciplina la devocion al trabajo y al ahorro.
(Chiavenato, 2006. p.48.)

Taylor fundamento su teoria en cuatro principios basicos.

e El desarrollo de una verdadera ciencia de la administracion de tal manera

que se pudiera determinar el mejor método para realizar cada tarea.

« La seleccién cientifica de los trabajadores, de tal manera que cada

trabajador fuera responsable de la tarea para la cual tuviera mas aptitudes.
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« La educacion y desarrollo del trabajador en forma cientifica.

« La cooperacion estrecha y amistosa entre obrero y patrones.

Taylor sostenia que el éxito de sus principios requeria una revolucion total de la
mentalidad de los obreros y patrones, en lugar de pelearse por las utilidades, las
dos partes deberian de poner empefio en elevar la produccion y al hacerlo las
utiidades aumentarian al grado de que ya no tendrian que pelearse por ellas
(Stoner; 1996, p. 36.)

El primer periodo de Taylor consiste en técnicas de racionalizacion en el trabajo
del operario mediante el estudio de tiempos y movimientos. Taylor comenz6 desde
abajo con los operarios de nivel ejecucion efectuando un analisis de cada tarea,
descomponiendo sus movimientos y procesos para perfeccionarlos vy
racionalizarlos. Comprobé que el operario corriente producia mucho menos de lo
que era potencialmente capaz concluyo que si el operario mas productivo obtiene
la misma remuneracién que su colega menos productivo acaba por acomodarse,

pierde el interés y deja de producir segun su capacidad

El segundo periodo de su investigacion concluyo que la racionalizacion del trabajo
operario deberia estar apoyada por una estructura general de la empresa que

diera coherencia a la aplicacién de sus principios.

Taylor sugirio a los patrones que les pagaran a los trabajadores mas productivos
una cantidad superior a la de los demas usando una tasa cientificamente correcta,

con la que beneficiara tanto a la empresa como al trabajador. (Stoner, 1996, p. 36)

Para Taylor las empresas de su época carecian tres males:

» Holgazaneria sistematica de sus operarios, que reducian la produccion casi

un tercio de lo normal para evitar que la gerencia redujese los salarios.

e Desconocimiento de la gerencia en cuanto a las rutinas de trabajo y el
tiempo necesario para realizarlos.
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» Falta de uniformidad en las técnicas o métodos de trabajo. (Chiavenato,
2006, p. 48).

La administracion cientifica es una combinacién de ciencia en lugar de empirismo:
armonia en vez de discordancia; cooperacion en vez de individualismo:
rendimiento maximo en lugar de produccion reducida, el desarrollo de cada

hombre para alcanzar mayor eficiencia. (Chiavenato, 2008, p. 49.)

2.3.3 Teoria clasica.

La teoria clasica fue desarrollada por Henry Fayol (1841-1925), nacido en
Constantinopla y fallecido en paris. Se gradué en ingenieria en minas e ingreso a

una empresa metalurgica y carbonifera donde desarrollo su carrera (Chiavenato,
2006, p. 70).

Fayol pensaba que las practicas administrativas acertadas siguen ciertos

patrones, los cuales se pueden identificar y analizar.

Definio los principios generales de administracion tomando el término principio
para apartarse de cualquier idea de rigidez, ya que nada es rigido y absoluto en
materia administrativa. (Stoner, 1996, p. 38).

La administracion se basa en leyes o principios basicos que para Fayol son:

 Division del trabajo: Especializacion de tareas y de personas en pro de la

eficiencia.

» Autoridad y responsabilidad: Autoridad es el derecho a dar érdenes y
esperar obediencia, responsabilidad es consecuencia natural de la

autoridad e implica rendir cuentas.

« Disciplina: Obediencia, dedicacion, energia, comportamiento y respeto de

las ordenes establecidas.
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Unidad de mando: Es el principio de autoridad unica.
Unidad de direccion: Establecimiento de un jefe y un plan para el objetivo.

Subordinacién de intereses: Los intereses generales deben estar por

encima de particulares.

Remuneracion del personal: Salarios justos.

Centralizacion: Autoridad en la cabeza de la organizacion.

Jerarquia: Linea de autoridad del mas alto al mas bajo.

Orden: Un lugar para cada cosa y cada cosa en su lugar.

Equidad: Amabilidad y justicia para conseguir la lealtad del personal.
Estabilidad: Cuanto mas permanezca una persona en un cargo mejor.
Iniciativa: Capacidad de asegurar un plan y asegurar su éxito.

Espiritu de equipo: Armonia y union entre empleados la mayor fortaleza.
(Chiavenato, 2008, p. 72)

Su enfoque se orienta hacia la identificacién de las funciones administrativas, las

actividades que realiza el administrador, y al establecimiento de principios

administrativos. (Gonzalez, 2006, p. 5)

Fayol destaca que toda empresa cumple seis funciones basicas las cuales son:

Funciones tecnicas: Elaboracion de productos y servicios.
Funciones comerciales: relacionada con la compra venta e intercambio.

Funciones financieras: relacionada con la busqueda y obtencion de

capitales.
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Funciones de seguridad: relacionadas con la proteccion y preservacion de

bienes y personas.
Funciones contables: Generar informacion sobre la situacion econémica.

Funciones administrativas: relacionada con la integracion de las otras cinco
funciones en la direccion. Las funciones administrativas coordinan y
sincronizan las demas funciones de la empresa y estan siempre por
encima de ellas. (Chiavenato, 2006, p. 70)

Fayol denomino operaciones a lo que hoy se conoce como procesos, secuencia

de pasos o actividades para alcanzar un objetivo que son previsién, organizacion,

direccion, coordinacién y control (Hernandez, 2006, p. 122)

Fayol definié a los principios administrativos como los elementos necesarios para

el funcionamiento de la empresa, puede dividirse en material y social.

Direccion: pone en marcha la organizacion. Su objetivo es alcanzar el
maximo rendimiento de los empleados en beneficio de los intereses
generales del negocio.

Coordinacién: armoniza las actividades de una empresa para facilitar el

trabajo y los resultados. Sincroniza recursos y actividades en proporciones

adecuadas y ajusta los medios a los fines.

Control: verifica que todas las etapas marchen de conformidad con el plan
trazado, las instrucciones dadas y los principios establecidos. Su objetivo
es identificar las debilidades y los errores para rectificarlos y evitar que se
repitan. (Chiavenato, 20086, p. 71)

La teoria clasica se caracterizo por su enfoque normativo y prescriptivo; determina

los principios generales y los elementos que la administracion debe seguir, por lo

que se convirtid en la principal razdn de la teoria clasica (Chiavenato, 2006, p. 73).
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2.3.4 Teoria de las relaciones humanas.

El termino relaciones humanas se suele usar en un sentido general para describir
como interactian los gerentes con sus empleados. Cuando la administracién
estimula a que los empleados trabajen mas y con mayor calidad, la organizacion
cuenta con relaciones humanas eficaces, cuando el animo y la eficiencia se

deterioran, se considera que las relaciones humanas no son eficaces. (Stoner,
1996, p. 45).

Elton mayo (1880-1949) fue el autor mas destacado en el campo cientifico de las
relaciones humanas, este autor se hizo famoso por su intervencion en la western
electric (WE), realizo varios estudios de campo de los cuales cuatro son los mas
relevantes y estuvieron relacionados con problemas de motivacion, que al ser
deficientes originan ausentismo, desercién y baja productividad en las empresa
(Gonzalez, 2006. p. 9).

Antes de la intervencion de Elton Mayo, la WE realizo una investigacién donde
establecieron en varios puntos de produccion independientes grupos de
experimentacion y control en los primeros aplicaron variaciones de iluminacion y
registraron sus resultados. (Hernandez, 2006, p. 99)

En este estudio los operarios reaccionaban de acuerdo a una suposicion personal,
es decir consideraban que tenian la obligacién de producir mas cuando la
intensidad de la iluminacion aumentaba y de producir menos cuando disminuia
(Chiavenato, 2006, p. 89)

Al revisar la produccion de los grupos de control encontraron que también en
estos se habia incrementado, por lo que sus conclusiones no eran validas. Esta
confusion obligo a solicitar los servicios de la escuela de comercio de Harvard,
institucion que designo a Elton Mayo para continuar la investigacion (Hernandez,
2006, p. 99)
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El primer estudio de Elton Mayo se llevo acabo de 1923 a 1924, en un molino de
Filadelfia; los principales problemas eran que existia excesiva desercion en un
departamento de la empresa donde el trabajo era monétono y fatigante, en
principio suponia que la causa del comportamiento radicaba en la fatiga fisica, por
lo que estableci6 periodos de descanso durante la jornada de trabajo; logrando
que la gerencia permitiera que los trabajadores programaran por si mismo su
descanso; los resultados obtenidos se refieren en parte a la eliminacion de la
fatiga, pero da mayor importancia al hecho de permitir que los trabajadores

participaran en la direccion de su propio trabajo. (Gonzalez, 2008, p. 9).
El segundo estudio de Elton Mayo fue realizado en Hawthorne donde realizo.

A traves de interrogantes se detecto que las causas que originaron el cambio de
actitud; los reportes estuvieron relacionados por trabajar en talleres de prueba,
porque los investigadores se acercaron a ellos para informarles del propésito del
experimento, les pedian opiniones y llegaban a acuerdos, eran tratados diferente
y los hacian sentirse importantes al ser tomados en cuenta. La conclusién de
Elton Mayo y sus colaboradores fue que los trabajadores se convirtieron en un
equipo de trabajo entregado en forma entusiasta, espontanea y total a cooperar
con el experimento. (Gonzalez, 20086, p. 10).

Mediante la organizacién informal, los operarios se mantienen unidos por vinculos
de lealtad, cuando el operario pretende ser leal también a la empresa, esa lealtad
dividida entre el grupo y la empresa trae consigo conflictos, tensién, inquietud y
descontento (Chiavenato, 2006, p. 90).

Elton mayo aseguro que cuando el grupo informal se asocia con los dirigentes, la
productividad asciende y cuando el grupo se siente en antagonismo con los

dirigentes, la productividad desciende al nivel minimo tolerado.

La solucion propuesta para disminuir este tipo de problemas fue dar mayor

importancia a la comunicacion mediante tableros de anuncios, circulares,
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periddicos de la empresa, para tener mejor informados a los trabajadores sobre

aspectos importantes de la organizacion. (Gonzalez, 2006, p. 11).

En general la elevacion de la productividad se debia a factores sociales como la
moral de los empleados, la existencia de satisfactorias interrelaciones entre los
miembros del grupo, la administracién capaz de comprender el comportamiento
humano y grupal. (Koontz, 1998, p. 21).

2.3.5 Teoria neoclasica.

Mas que una teoria preocupada por proponer una mejor forma de realizar las
actividades en las empresas, se centra en buscar la mejor forma de alcanzar los
resultados (Bernal, 2007, p. 69).

Consiste en orientar, dirigir y controlar los esfuerzos de un grupo de individuos
para logra un fin comun con un minimo de recursos y de esfuerzos y con la menor
interferencia con otras actividades utiles (David, 2012, Parr. 2).

Las caracteristicas principales de la teoria clasica son.

 Enfasis en la practica de la administracion: Se caracteriza por destacar los
aspectos practicos de la administracion, por el pragmatismo y por la
busqueda de resultados concretos y palpables, aunque no descuida los

conceptos tedricos de la administracion.

« Reafirmacion de postulados clasicos: Pretenden colocar las cosas en su
debido lugar, por lo tanto, retoman gran parte del material desarrollado por
la teoria clasica, precisando nuevas dimensiones y reestructurandolo de

acuerdo con las contingencias de la época actual.

« Enfasis en los principios generales de la administracién: Se preocuparon

por establecer principios generales de administracion capaces de orientar
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al administrador al desarrollo de funciones. Esos principios presentados
bajo formas y contenidos variables, buscan definir como debe el
administrador planear, organizar, dirigir y controlar el trabajo de los
subordinados.

« Enfasis en los objetivos y resultados: Las organizaciones no existen en si
mismas, sino para alcanzar objetivos y producir resultados. Los objetivos
son valores buscados o resultados esperados por la organizacién, que trata

de alcanzarlos a través de la eficiencia de su operacion.

» Eclecticismo de la teoria neoclasica: Los autores neoclasicos, a pesar de
basarse en la teoria clasica, son bastante eclécticos y recogen el contenido
de otras teorias administrativas, por ello parece una teoria clasica
actualizada y define la formacién del administrador de la segunda mitad del
siglo XX. (Chiavenato, 2006, p. 130)

2.3.6 Teoria estructuralista.

Esta teoria introduce el concepto de hombre organizacional en la administracion,
es decir, el hombre que desempefia roles simultaneos en diversas organizaciones
(Bernal, 2007, p. 71).

Los gerentes y administradores son quienes pueden lograr que la sociedad, como
conjunto de organizaciones, se desarrolle y alcance sus propios fines. Para dirigir
una organizacion se requiere saber su estructura como funciona e interactia con

su medio ambiente (Ramirez, 2009, p. 188).

Los estructuralistas examinan la evolucion histdrica de las sociedades y los tipos
de organizaciones economicas, politicas y culturales establecidas en ellas,
sefalando diversas repercusiones que origino la revolucion industrial en las

sociedades, entre ellas la aparicion y proliferacion de la empresa moderna y
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concluyeron que esta compuesta por organizaciones, de cuyo funcionamiento
efectivo depende la supervivencia de la sociedad. (Gonzalez, 2006, p. 13)

Los estructuralistas se interesan por todo tipo de organizaciones que forman parte

de la sociedad: productivas, comerciales, politicas, sociales, educativas etc.

Los estructuralistas investigan los objetivos de los diversos organismos sociales:
empresas, escuelas, prisiones, partidos politicos, ejercito, asociaciones, con sus

respectivos objetivos principales, ya sean de caracter econémico, politico, social,
cultural et.

Los estructuralistas distinguen entre las estructuras funcionales, de autoridad, de
comunicacion y de formalizacion y burocratizacion que se presentan en
organizaciones sociales. (Gonzalez, 2006, p. 14).

Con la teoria estructuralista se inicia la necesidad de considerar el entorno o

medio ambiente como variable importante en la actividad de las organizaciones
(Bernal, 2007, p. 71).

El estructuralismo esta enfocado hacia el todo y para la relacién de las partes en
la constitucién del todo. La totalidad, la interdependencia de las partes y el hecho
de que todo es mas grande que la sencilla suma de las partes son las
caracteristicas basicas del estructuralismo (Chiavenato, 20086, p. 249).

2.3.7 Teoria de sistemas.

La teoria general de sistemas se debe a Ludwing Von Bertalanfy, quien la
considero como un nuevo esfuerzo hacia la unidad de la ciencia. (Reyes, 2007, p.
142).
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Un sistema se concibe como un conjunto de partes o elementos interrelacionados,
formando un todo unificado que constituye algo mas que la simple suma de sus
partes (Gonzalez, 2006, p. 24).

El termino sistema se emplea en el sentido de sistema total, los componentes
necesarios a la operacion de un sistema se llama subsistema, que a la vez se
forma por la unién de subsistemas mas detallados, la jerarquia de los sistemas y

la cantidad de subsistemas de pende de la complejidad del sistema (Chiavenato,
20086, p. 411).

Se dice que un sistema es un sistema abierto si interactia con su ambiente: se
dice que es un sistema cerrado si no la hacen. Cada sistema tiene un limite que lo
separa de su ambiente, en un sistema cerrado, el limite es rigido en un sistema
abierto es flexible. (Stoner, 1996, p. 51).

El enfoqgue de sistema aporta una valiosa contribucién al pensamiento
administrativo, al crear una conceptualizacion de conjunto de los sistemas en su
relacion interna y su constante interaccion con su medio ambiente. Acentlua la
naturaleza dinamica de una organizacion y evita que los administradores
consideren su labor como simple manipulacion de elementos estaticos y aislados
(Gonzalez, 2006, p. 27)

2.3.8 Teoria de la burocracia.

La burocracia es una forma de organizaciéon humana que se basa en la
racionalidad, es decir en la adecuacion de los medios a los objetivos pretendidos,
con la finalidad de garantizar la maxima eficiencia en el alcance de esos objetivos
(Chiavenato, 2006, p. 222).

Uno de los principales exponentes de la teoria burocratica fue Max Weber quien

era hijo de un jurista y politico destacado; estudio en la universidad de Heidelberg,
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Berlin y Gotica, interesandose especialmente por el derecho, la historia y la
economia (Tamaro, 2004, parr. 1)

Consideraba que la organizacion ideal era una burocracia con actividades y
objetivos establecidos mediante un razonamiento profundo y con una divisién del
trabajo detallada explicitamente (Stoner, 1996, p. 40).

Weber clasifico a la autoridad en legal, carismatica y tradicional.

Autoridad legal: considera que la fuente mas importante de la autoridad en las
organizaciones administrativas es de tipo legal, pues todas, por definicion, tienen
un orden establecido y reglas generales formuladas, sin considerar a las personas.
(Hernandez, 2006, p. 122)

Autoridad carismatica: cuando los subordinados aceptan las ordenes del superior
como justificadas por causa de la influencia de la personalidad y del liderazgo del

superior con el cual se identifican (Chiavenato, 20086, p. 224)

Autoridad tradicional: este tipo de autoridad procede de la creencia en las
instituciones sociales creadas por las estructuras culturales de un pueblo,
comunidades etc. (Hernandez, 2006, p. 122).

El dominio patriarcal del padre de familia, del jefe del clan y el despotismo real

representa unicamente el tipo mas puro de autoridad tradicional. (Chiavenato,
2006, p.223)

La burocracia es una forma de organizacion humana que se basa en la
racionalidad, fundamentadas en el seguimiento de normas, reglas y
procedimientos escritos, y adecua los medios a los fines con el propésito de lograr
la maxima eficiencia. (Bernal, 2007, p. 70).
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2.3.9 Teoria del desarrollo organizacional.

La teoria del desarrollo organizacional se originé en los afos sesenta en los
estados unidos a partir de los trabajos de Paul Lawrence, Jay W. Lorsch, Richard
Bechard, Warren Bennis y Edgar Schein (Bernal, 2007, p. 72).

Los origenes del desarrollo organizacional se atribuyen a varios factores que son:

« La dificultad de operacionalizar los conceptos de las diversas teorias

administrativas.
« Los estudios sobre la motivacion humana.

« La realizacion de los primeros experimentos de laboratorio sobre
comportamiento humano.

» La publicacion de un libro con la pluralidad de cambios que suceden en el

ambito organizacional.

« La pluralidad de cambios en el mundo, donde la complejidad y la
interaccion medioambiental cobran intereses.

+ La fusion de dos tendencias en el estudio de las organizaciones el de
estructura y el de comportamiento humano, integrados por el enfoque
sistémico.

» Los estudios sobre conflictos interpersonales.

+ Los modelos de desarrollo organizacional se basan en cuatro variables
basicas: ambiente, organizacion, grupo e individuo. (Chiavenato, 2006,
p.318)

El desarrollo organizacional consiste en planificar los cambios que hay que
introducir en la organizacion para lo cual se requiere la participacion de todos los
miembros y adoptar programas que lleven el mejoramiento de la organizacion
(Ramirez, 2009, p. 192).

UN-A-CH

BIBLIOTECA CENTRAL UNIVERSTARIA 4




El desarrollo organizacional es una técnica de la psicologia organizacional cuyo
objetivo es el cambio planeado de las organizaciones, asi como una estrategia
para la supervivencia, el desarrollo y la competitividad de las organizaciones en
ambientes dinamicos. (Bernal, 2007, p. 72).

2.4 Las Organizaciones.

La Palabra Organizacion viene del griego “Organon”, que significa instrumento.
Organizacion es la estructuracion técnica de las relaciones que deben existir entre
las funciones, niveles y actividades de los elementos materiales y humanos de un
organismo social, con el fin de lograr su maxima eficiencia dentro de los planes y
objetivos sefialados. (Reyes, 2009, p. 277)

Se habla de organizacion cuando se tiene un conjunto de partes ordenadas para
un fin determinado. Aqui nos referimos de manera especial a las organizaciones
administrativas, las cuales estan integradas por individuos o grupos de individuos
que se ordenan de una determinada manera para obtener fines o para alcanzar
objetivos que ellos se proponen. (Ramirez, 2009, p. 187)

El propésito de organizar es dar a cada persona un puesto diferente y separado, y
asegurarse de que estos puestos estan coordinados de tal forma que la
organizacion cumpla sus objetivos. Las organizaciones nunca son fines por si
misma, sino que son medio para alcanzar un fin; ese “fin” es el logro de las metas

de la organizacion. Por lo tanto:

Una organizacion estd integrada por personas que desempefan trabajos
diferenciados que estan coordinados para contribuir a las metas de la

organizacion. (Dessler, 2001, p.85)

Una organizacion es un sistema de actividades conscientemente coordinadas,
formado por dos 0 mas personas. La cooperacion entre estas es esencial para la

organizacion. Una organizacién solo existe cuando:
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1. Hay personas capaces de comunicarse.
2. Dispuestas a contribuir en una accién conjunta.
3. Afin de alcanzar un objetivo comun.

Las organizaciones existen para que los miembros alcancen objetivos que no
podrian lograr de manera aislada, debido a las limitaciones individuales. En

consecuencia, las organizaciones se forman para superar estas limitaciones.
(Chiavenato, 2011, p. 6).

La manera mas comun de describir una organizacién es con un organigrama como
se muestra a continuaciéon. (Bernal, 2007, p. 108).

ASAMBLEA GENERAL
)
JUNTA DIRECTIVA
!
PRESIDENTE
Comité —p——— SaCrelaria general
[ i 1 Aj
Gererte de mercadeo Gerente financiero Gerente de produccidn Gererte de potencial humano
1 | |
1 Comité { |
- = e el _
i \ r | A AR | 1
Director  Director  Director Director  Director  Director Drector ~ Director Director  Director
g oy g e o
Jefe  Jefe Jole . Jefe Jefe  Jefe Jefe  Jele Jefe  Jefe
[ 1 [ B I_L_—’. f 1
Subordnados - Subordedos Swudrades Swodnads  Seordnaios | Sebordnades Sibordemdos  Subardiedes

Un organigrama es una instantanea de la organizacién en un momento particular y
muestra en forma grafica el esqueleto de la estructura organizacional. Son utiles
porque:

Muestran los titulos del puesto de cada gerente.

Muestran quién reporta a quién.

Muestran quién esta a cargo de qué departamento

Muestran que tipos de departamentos han sido establecidos.
Muestran la cadena de mando.

3 I & W N e

Permiten a cada empleado conocer el titulo de su puesto y su “lugar” en la
organizacion.
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Pero los organigramas no muestran:

1. Las descripciones del puesto de los deberes y responsabilidades cotidianas
especificas.
Las lineas reales de comunicacién en la organizacion
Que tan de cerca se supervisa a los empleados
El nivel real de autoridad y poder que tiene cada gerente en su posicion.
(Dessler, 2001, p. 85).

2.5 Participantes en las Organizaciones.

Las organizaciones existen debido a que las personas tienen objetivos que solo se
alcanzan mediante la actividad organizada. Antes solo se reconocian a los
propietarios, administradores y empleados como participantes en las
organizaciones; es decir, solo a sus participantes internos. Hoy en dia, la
organizacion se concibe como un proceso estructurado en el interactian varios
socios para lograr objetivos, quienes causan un efecto en los procesos de toma de

decisiones de la organizacion. En este sentido, los socios de la organizacién son:

a) Accionistas, propietarios o inversionistas.

o

Clientes, usuarios, consumidores o contribuyentes.

e}

)

)

) Gerentes y empleados.

d) Proveedores (de materias primas, tecnologia, servicios, créditos,
financiamientos)

e) Gobierno

f) Comunidad y sociedad (Chiavenato, 2011, p. 16)

2.6 Los Objetivos Organizacionales.

Toda organizacion necesita una finalidad, una nociéon de los porqués de su

existencia y de lo que pretende realizar. Necesita definir una mision, sus objetivos
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y el tipo de clima organizacional que desea crear para los socios de los que
depende en la consecucion de sus fines, de los que depende para alcanzar sus
fines. Los objetivos son los puntos hacia los cuales las empresas encaminan sus

energias y recursos. En general los objetivos naturales de una organizacion

suelen buscar:

1. Satisfacer las necesidades de bienes y servicios de la sociedad.
Dar un uso productivo a todos los factores de produccion.

Aumentar el bienestar de la sociedad mediante el empleo adecuado de los
recursos.

4. Proporciona un retorno justo a los factores de entrada.

Crear un clima en el que las personas satisfagan sus necesidades
fundamentales. (Chiavenato, 2011, p. 19)

El objetivo es un resultado deseado que se pretende alcanzar en un periodo
determinado. Los objetivos deben satisfacer simultdneamente seis criterios:

1. Enfocarse en el resultado que debe alcanzar y no en una actividad.

2. Ser consistentes, deben tener ligas congruentes con otros objetivos v las
demas metas de la organizacion.

3. Ser especificos, estar circunscritos y bien definidos.

4. Ser mensurables, cuantitativos y objetivos.

5. Referirse a un periodo determinado, como dia, semana, mes, y nimero de
anos.

6. Ser alcanzables, deben ser enteramente posibles.

Existen tres tipos de objetivos: los de rutina, los de perfeccionamiento y los de

innovacion.

1. Objetivos de rutina: Son los del quehacer diario y que sirven como normas

del desempefio del dia a dia.
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2. Objetivos de perfeccionamiento: Son los que sirven para mejorar y
respaldar los resultados actuales de la organizacion, con el objeto de
perfeccionar e incrementar lo que ya existe.

3. Objetivos innovadores: Son los que incorporan o agregan algo totalmente
nuevo a la organizacion (Chiavenato, 2009, p. 72)

2.7 Niveles Organizacionales.

La estructura y el comportamiento organizacional son variables dependientes
mientras que el ambiente y la tecnologia son variables independientes. El
ambiente impone a la organizacion desafios externos, mientras que la tecnologia
presenta desafios internos. Para enfrentar estos desafios, se distinguen tres

niveles organizacionales.

1. Nivel |Institucional: Corresponde al nivel mas alto dentro la
organizacion; esta compuesto de los directores, propietarios o accionistas y
los altos ejecutivos. Se le denomina también nivel estratégico, porque es
donde se toman las decisiones y se establecen tanto los objetivos de la

organizacion, como las estrategias necesarias para alcanzarlos.

2. Nivel Intermedio: Se le conoce como nivel tactico, mediador o
gerencial. A este nivel pertenecen los departamentos y las divisiones de la
empresa. Se encuentra entre el nivel institucional y el nivel operacional, y
se ocupa de articularlos internamente. Se encarga de adecuar las
decisiones tomadas en el nivel institucional a las acciones realizadas en el
nivel operacional. Corresponde a la linea de medio campo y esta formado
por la administracion media, es decir, las tareas o personas que
transformar en programas de acciéon las estrategias para alcanzar los

objetivos organizacionales.

3. Nivel Operacional: Se le conoce como nivel técnico o nucleo técnico, y

se encuentra en las aéreas internas e inferiores de la organizacién. Es el
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nivel organizacional mas bajo; en donde se realizan las tareas y también las
operaciones. Comprende la programacién y realizacion de las actividades
cotidianas de la empresa. En este nivel se encuentran maquinas y equipos,
instalaciones fisicas, lineas de montaje, oficinas y mostradores de atencién
al publico. que constituyen la tecnologia de la organizacién. (Chiavenato,
2011, p. 22)

2.8 Administracion de Recursos Humanos.

En su trabajo cada administrador, sea director, gerente, jefe o supervisor,
desempena cuatro funciones administrativas que constituyen el proceso
administrativo. planear, organizar, dirigir y controlar. La ARH busca ayudar al
administrador a desempefar todas esas funciones, porque éste no realiza su
trabajo solo, sino a través de las personas que forman su equipo. (Chiavenato,
2009, p. 14)

La administracion de recursos humanos es la utilizacién de las personas como
recursos para lograr objetivos organizacionales. Como consecuencia, todos los

gerentes de cada nivel deben participar en la ARH. (Wayne, 2010, p. 4)

La administracion de recursos humanos consiste en la planificacién, organizacién
desarrollo, coordinacion y control de técnicas capaces de promover el desempefio
eficiente del personal, a la vez que la organizacién representa el medio que
permite a las personas que colaboran en ella alcanzar los objetivos individuales

relacionados directa o indirectamente con el trabajo. (Montes, 20086, p. 9)

La administracion constituye el modo de lograr que las cosas se hagan de la mejor
forma posible, con los recursos disponibles, a fin de alcanzar los objetivos. La
administracion incluye la coordinacion de recursos humanos y materiales para

lograr las metas. Por lo cual se describen cuatro elementos basicos:
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1
2
3.
4

Alcance de los objetivos.
Por medio de personas.
Mediante técnicas.

En una organizacion.

Basicamente, la tarea de la administracién es integrar y coordinar recursos

organizacionales, tales como personas, materiales, dinero, tiempo, espacio, hacia

los objetivos definidos, de manera eficaz y eficiente como sea posible.
(Chiavenato, 2011, p. 80)

La ARH se refiere a las politicas y las practicas necesarias para administrar el

trabajo de las personas.

Integrar talentos a la organizacion.

Socializar y orientar a los talentos en una cultura participativa, acogedora y
emprendedora.

Disenar el trabajo, individual o en equipo, para hacerlo significativo,
agradable y motivador.

Recompensar a los talentos, como un refuerzo positivo, por un desempefio
excelente y por alcanzar los resultados.

Evaluar el desempefio humano y mejorarlo continuamente.

Comunicar y trasmitir conocimiento, y proporcionar realimentacion
intensiva.

Formar y desarrollar talentos para crear una organizacion de aprendizaje.
Ofrecer excelentes condiciones de trabajo y mejorar la calidad de vida
dentro del mismo.

Mantener excelentes relaciones con los talentos, los sindicatos y la

comunidad en general.

10.Aumentar la competitividad de los talentos para incrementar el capital

humano de la organizacion y, en consecuencia, el capital intelectual.

11.Incentivar el desarrollo de la organizacion. (Chiavenato, 2009, p. 14)
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La administracion de recursos humanos se refiere a las politicas y las practicas
que se requieren para llevar a cabo los aspectos relativos a las personas o al

personal del puesto administrativo que ocupa el trabajador, entre ellos:

* Realizar el analisis de puestos (determinar la naturaleza del trabajo de cada

empleado)

» Planificar las necesidades laborales y reclutar a candidatos para esos

puestos
e Seleccionar a los candidatos para los puesto
e orientar y capacitar a los nuevos empleados

* Administrar los sueldos y los salarios (determinar cémo se compensara a
los empleados)

e Brindar incentivos y prestaciones

e Evaluar el desempefio

» Comunicar (entrevistar, asesorar, disciplinar)
» Capacitar y desarrollar

*» Fomentar el compromiso de los colaboradores.
Y lo que un gerente deberia saber respecto a:

e Laigualdad de oportunidades y la accion afirmativa
¢ Lasaludy la seguridad de los empleados

* Las querellas y las relaciones laborales. (Dessler, 2011, p. 2)

2.9 Evolucion histdrica de los recursos humanos.

La administracion de R.H. ha evolucionado de forma paralela a la organizacion del
trabajo. Podemos decir que la revolucion industrial se considera el punto de

partida para el desarrollo de una verdadera organizacion laboral.
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Es a finales del siglo XIX cuando se establecen los principios basicos de la
organizacion cientifica del trabajo y surgen los principales modelos de
organizacion. (Montes, 20086, p. 2)

2.9.1. Modelo Taylorista.

Frederick Winslow Taylor (1856-1915) es el padre de los principios de la

organizacion cientifica del trabajo y el creador del sistema llamado Taylorismo.

El Taylorismo es un sistema que tiende a aumentar la productividad del trabajo
en las fabricas mediante la simplificacion de los procesos, la eliminacién de los
tiempos muertos y el estudio de métodos y tiempos, mediante un cronometraje

riguroso y una seleccion de personal adecuada.

El taylorismo se preocupa también de que las condiciones fisicas del ambiente
laboral (luz, grado de humedad, temperatura) sean las mas adecuadas para la
mejora del rendimiento del trabajador. Algunos de los criterios basicos para su
aplicacion eran: exigir un rendimiento 6ptimo, la determinacion de métodos y
procedimientos eficaces, la estandarizacion de herramientas y equipos, el pago de
bonificaciones, asi como la seleccion del personal mas apto y su adiestramiento

en esta tarea.

La aplicacion de estos métodos posibilitaba un incremento de la produccién y
rendimiento con un minimo de costes, sin embargo, no se tiene en cuenta la
naturaleza humana: la organizacion cientifica del trabajo es una ciencia exacta: el
individuo es so6lo una maquina cuya Unica aspiracion es ganar dinero [Taylor
(1911). Principios de administracién cientifica). La excesiva especializacién hace
que se reduzcan las posibilidades de desarrollo de la persona, y la separacion
radical entre direccion y trabajo provoca que una persona solamente programe

(direccion) o ejercite (trabajo), pero nunca se puede dar una combinacién de
ambas.
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Decia Taylor; en nuestro sistema se le dice minuciosamente el trabajador que ha
de hacer y como; y cualquier mejoria que él incorpora a la orden que se le impone
es fatal para el éxito.

Todo esto contrasta con la forma de concebir el trabajo en las nuevas formas de
organizacion. (Montes, 2006, p. 2)

2.9.2. Modelo de las Relaciones Humanas.

Elton Mayo (1880-1949) junto a sus colaboradores desarrolld la teoria de las
relaciones humanas. Esta teoria, también llamada escuela humanistica de la
administracion, surgio en Estados Unidos debido a los resultados obtenidos en el
experimento de Hawthorne. Este movimiento se opone a la teoria clasica de la
administracién.

Entre los afios 1924 y 1933 se realizaron en la sociedad Western Electric algunos
estudios sobre conducta humana ante diferentes situaciones de trabajo. La
mayoria de ellos se realizaron en la planta Hawthorne de la Western Electric, de

ahi que a estos estudios se les denomine actualmente “estudios de Hawthorne”.
Uno de los analisis realizados consistia en lo siguiente:

Se dividio al personal en dos tipos de grupos: grupos experimentales, a los que se
les sometia a cambios de iluminacién constantes con el fin de analizar su
reaccion; y grupos de control, a los que se les mantenia la iluminacién sin
alteraciones.

Los resultados obtenidos fueron confusos, ya que la productividad aumentaba,
aunque de forma heterogénea, independientemente de las modificaciones

realizadas en las condiciones de iluminacion.

Estos resultados les llevaron a plantearse que, ademas de la iluminacion, tenia

que haber otros factores que incidiesen en el desemperio de los trabajadores.
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Se realizo un nuevo ensayo. Este consistio en separar a un grupo de trabajadores
en una dependencia aislada. Estos empleados fueron objeto de un incremento de
salario, de una reduccién en la jornada laboral, recibieron y pudieron escoger

diversos periodos de descanso, y participaron en la toma de decisiones.

Una vez mas los resultados obtenidos fueron confusos, ya que la productividad
aumentaba y disminuia de forma heterogénea, aunque la tendencia con el paso

del tiempo apuntaba hacia un aumento de la misma. (Montes, 2006, p. 3)

Estos resultados llevaron a la conclusion de que no eran los incentivos dinerarios
los que mejoraban el desempefio de los trabajadores, sino el orgullo de pertenecer
a ese grupo. A esto se le conoce como el efecto de Hawthorne.

Segun el modelo de las relaciones humanas no son los incentivos dinerarios los
que mejoran el desempefio de los trabajadores, sino que es el orgullo de grupo vy
el trato de favor y atencion por parte de los responsables lo que aumenta la

motivacion de los trabajadores y se refleja en una mejora en la productividad.

En la tabla siguiente se presentan las principales diferencias entre la teoria clasica

(Taylor) y la teoria de las relaciones humanas (Mayo):

Teoria clasica Teoria de las relaciones humanas

Estudia la organizacion como wuna | Estudia la organizacién como grupos

| maquina. de personas

Hace hincapié en las tareas o en la | Hace hincapié en las personas.

tecnologia. i

Se inspira en sistemas de ingenieria. | Se inspira en sistemas de psicologia.
Autoridad centralizada Delegaciéon de la autoridad.

Lineas claras de autoridad Autonomia del trabajador

Especializacion y competencia técnica. | Insiste en las relaciones humanas entre

empleados.
Confianza en reglas y reglamentos. Confianza en las personas.
Clara separacién entre linea y staff. Dinamica grupal e interpersonal.
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Se produce una importante evolucion con respecto al modelo anterior, pero, aun
asi, todavia no se describe completamente a la persona en el lugar de trabajo. El
ambiente social del puesto sélo es un factor que interviene en la mejora de la

productividad, pero no es el Unico ni actia de forma aislada. (Montes, 2006, p. 4)

2.9.3 Modelo de los recursos humanos.

En torno a 1960, el enfoque de los autores apunta de forma especial hacia la
influencia de la motivacion en la conducta humana, de modo que el objetivo de
conseguir motivar a los trabajadores constituyé, a partir de entonces, una meta en

la politica de personal de la empresa.

El modelo de recursos humanos considera que la satisfaccion en el trabajo tiene
una influencia clara en el buen funcionamiento de la organizacion, por lo tanto, las
empresas deben tener en cuenta los incentivos o motivadores de personal y

aplicarlos a sus politicas de gestion de recursos humanos.

A continuacion se describen los diferentes modelos que han seguido la tendencia

del modelo de los recursos humanos y que mas han influido en ese ambito:

* Modelo de la piramide de las necesidades de Abraham Maslow (1908-
1970): segun este autor las necesidades humanas se encuentran
ordenadas y organizadas de forma jerarquica, de modo que sélo se sentira

una necesidad superior cuando la inferior ha sido satisfecha.

En la base de la piramide se encuentran las necesidades fisiolégicas
(hambre, sed) en la medida en que estas necesidades son cubiertas, van
surgiendo otras nuevas hasta llegar a la cima de la piramide, en la que se

encuentran las necesidades de autorrealizacion.

Maslow afirma que solamente cuando se consiguen satisfacer las

necesidades inferiores, la persona no se siente plenamente realizada y
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surge entonces la enfermedad, siendo definida esta como la falta de
desarrollo personal. (Montes, 2006, p. 5)

En el grafico inferior se muestran las cinco necesidades definidas por Maslow:

Necesidades de autorrealizacion

L Autocumplimiento

( Necesidades de autoestima
L Exito, prestigio, reconocimiento

f Necesidades de aceptacién social 2
L Amistad, carifto, pertenencia J

( Necesidades de seguridad
L Proteccion, seguridad

Necesidades fisiolégicas ]

Hambre, sed, necesidades de oxigeno

o Teoria de los factores de Frederick Herzberg (1923-200); este autor
considera que existen dos tipos de factores que explican la motivacién de
los trabajadores en la empresa: factores motivadores, relacionados con el
contenido del trabajo (nivel de responsabilidad, posibilidades de promocion,
el logro). factores de higiene, relacionados con el contexto del trabajo
(salario, condiciones laborales).

La consecucion de estos factores no produce satisfacciéon, pero el no
alcanzar ambos o uno de ellos, provoca frustracién e insatisfaccion.
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» Teoria de la expectativa de Victor M. Vroom: afirma que la motivacion es
fruto de las expectativas que tenga la persona para cumplir sus metas y
objetivos. (Montes, 2006, p. 6)

2.10 Objetivos de la administracién de recursos humanos.

Los objetivos del area de RH derivan de los objetivos de la propia organizacién. El
objetivo principal de cualquier organizacion es la produccién y distribucion de
algun producto o servicio, y para alcanzarlo necesitan a sus empleados, en este

sentido, los objetivos principales de la administracion de recursos humanos son:

1) Seleccionar y desarrollar un conjunto de personas con habilidades
motivacion y satisfaccion suficiente para conseguir los objetivos de la
organizacion.

2) Lograr la mayor eficiencia de cada trabajador.

3) Conseguir que las condiciones de trabajo sean favorables para el desarrollo
y la satisfaccion plena de las personas, asi como para el logro de sus
objetivos individuales. (Chiavenato, 2011, p. 105)

A medida que las empresas se mueven en los nuevos mercados y se enfrentan a
nuevos competidores, necesitan empleados mas competentes que respondan
rapidamente al cambio y que sean capaces de satisfacer las necesidades
cambiantes del mercado.

La dimensién humana adquiere mayor relevancia y las empresas necesitan
disponer del mejor capital humano porque sera precisamente el conocimiento, la
experiencia y el saber hacer de los empleados lo que proporcione el valor afiadido

al producto en el mercado. (Montes, 2006, p. 9)

Esto obliga a la administracion de recursos humanos evolucionar al mismo ritmo

que evoluciona el mercado y la empresa; ha de convertirse en un agente del
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cambio y de transformacién continua. Por tanto, sus objetivos, a pesar de ser los

mismos, se vuelven mas complejos:

o Ademas de seleccionar y desarrollar a un conjunto de personas han de ser
capaces de retener el talento. Para ello tienen que fidelizar a los
trabajadores y ayudarles a que crezcan y se desarrollen profesionalmente.

¢ Han de desarrollar el sistema de competencia e integrar, a través de éstas,
la seleccion y la formacién con el fin de encontrar a la persona idénea para
el puesto que desarrolle su trabajo con eficiencia.

o Evaluary desarrollar el liderazgo.

o Disenar y gestionar un sistema de compensaciones.

En definitiva, es necesario que la administracion de recursos humanos se
convierta en una consultoria de seleccién, contratacién, formacién, gestion,

compensacion, retencién y desarrollo de empleados. (Montes, 2006, p. 10)

2.11 Concepto de Puesto.

El concepto de puesto se basa en las nociones de tarea, obligacién y funcion.

a) Tarea: Actividad individualizada y realizada por el ocupante de un puesto.

b) Obligacion: Actividad individualizada y realizada por el ocupante de un
puesto.

c) Funcién: Conjunto de tareas o de obligaciones ejercidas de manera
sistematica o reiterada por el ocupante de un puesto.

d) Cargo: Conjunto de funciones (tareas u obligaciones) con una posiciéon

definida en la estructura organizacional, es decir, en el organigrama.

El puesto se integra por todas las actividades que desempefia una persona, que
pueden agruparse en un todo unificado y que ocupa una posicién formal en el
organigrama de la empresa. (Chiavenato, 2011, p. 172)
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Un puesto consiste en un grupo de actividades y deberes relacionados. De
manera ideal, las obligaciones de un puesto deben constituirse por unidades
naturales de trabajo similares y relacionadas. Deberan ser claras y distintas de las
de otros puestos para reducir al minimo los malos entendidos, el conflicto entre los

empleados y permitirles saber que se espera de ellos. (Bohlander, 2004, p. 86).

El Puesto es el conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades vy

condiciones que forman una unidad de trabajo especifica e impersonal.

Conjunto de operaciones: todo trabajador “hace algo” concreto y definido, sea en
forma continua, sea periddica o eventualmente. Estas operaciones constituyen por
su materialidad el elemento mas visible y apreciable del puesto.

Cualidades, responsabilidades y condiciones: Mas para que estas operaciones
sean productivas, el trabajador necesita poseer ciertas aptitudes fisicas asi como
habilidades y conocimientos. Se engendra ademas en el trabajo un conjunto de
responsabilidades que debe asumir. Y por ultimo, el trabajo se realiza dentro de un

medio especial al que esta sujeto el trabajador durante sus labores.

Unidad especifica de trabajo: Como las operaciones y requisitos de un puesto
estan ligados con vista en la eficiencia de la produccion y las posibilidades de la
actuacion humana normal, cada uno de ellos forma una unidad especifica, es
decir, que difiere de otros puestos por la naturaleza, numero o estructuracion de
las operaciones que comprende, o de los requisitos que supone.

Impersonalidad del puesto: Las operaciones, cualidades, responsabilidades y
condiciones de un puesto, no son las del obrero correcto que lo ocupa en
determinado momento, sino las que deben exigirse como minimo indispensable a
cualquiera que vaya a ocuparlo. Por eso un mismo puesto puede ser

desempenado por varias personas a la vez. (Reyes, 2007, p. 16).
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2.12 Descripcion y analisis de puestos.

Debido a la division del trabajo y a la consecuente especializacion funcional, las
necesidades de recursos humanos de la organizacion, se determinan mediante un
esquema de descripciones y especificaciones de puestos. La descripcion de
puestos muestra una relaciéon de las tareas, obligaciones y responsabilidades del
puesto, mientras que las especificaciones de puestos proporcionan los requisitos
para su ocupante. Asi los puestos se ocupan de acuerdo con estas descripciones
y especificaciones. Las caracteristicas personales de quien ocupe el puesto deben
ser compatibles con las especificaciones de este, mientras que la funcion, o
contenido del puesto también se senala en su descripcion. Asi, la descripcién del
puesto detalla de manera impersonal, mientras que las especificaciones
proporcionan la percepcion de la organizacion respecto de las caracteristicas
humanas para realizar el trabajo, expresadas en términos de educacion,
experiencia e iniciativa.

De ahi la necesidad de describirlos y analizar los puestos para conocer su
contenido y sus especificaciones, con el fin de administrar los recursos humanos

empleados en ellos. La descripcion y analisis de puestos es el mejor camino para
lograrlo. (Chivenato, 2011, p. 190)

No siempre el gerente de linea o el profesional de RH disefian los puestos. En
ocasiones, otros érganos se encargan del disefio de puestos, como organizacion y
meétodos (O&M) o ingenieria industrial. Asi, el gerente de linea o el especialista en
RH necesitan saber como se disenaron y estructuraron los puestos; de ahi la
necesidad de describirlos y analizarlos. (Chiavenato, 2009, p. 219)

2.13 Descripcion de puestos.

La descripcién de puestos representa la descripcion detallada de las atribuciones
o tareas del puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacidén

(cuando lo hace), los métodos para el cumplimiento de esas responsabilidades o
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tareas (como lo hace) y los objetivos (por qué lo hace). Es mas que nada, una
enumeracion por escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de
las obligaciones y las responsabilidades adquiridas. (Chiavenato, 2011, p. 190).

Es la forma escrita en la que se consignan las operaciones materiales que debe
realizar el trabajador. (Reyes, 2007, p. 18).

Es una explicacion escrita de los deberes, las condiciones de trabajo y otros
aspectos relevantes de un puesto especifico. Todas las formas para la descripcion
de puestos deben tener un formato igual dentro de la companiia; incluso si se trata
de puestos de diferente nivel pueden precisarse caracteristicas relevantes, pero es
indispensable que se siga la misma estructura general para preservar la
compatibilidad de los datos. (Werther, 2000, p. 89).

Es una relacion de tareas, obligaciones y responsabilidades de un puesto que

conforma una posicién en una organizacion. (Bohlander, 2004, p. 87).

Una descripcidn de puesto es una declaraciéon por escrito de lo que en realidad
hace el ocupante de esa posicién, como lo hace y bajo qué condiciones se realiza
el trabajo. Esta informacioén se utiliza a su vez para escribir una especificacion de
puesto. En esta se enlista el conocimiento, la capacidad y la destreza requerida

para desempenfar el trabajo satisfactoriamente. (Dessler, 2001, p. 106)

El formato comun de una descripcién del puesto incluye el nombre del puesto, el
resumen de las actividades que seran desempefadas y las principales
responsabilidades. Muchas veces, también incluye las relaciones de comunicacién
del puesto con otros puestos. (Chiavenato, 2009, p. 222)

A continuacion se muestra un ejemplo de descripcién de cargos:
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NOMBRE DEL CARGO

Enfermera

RESUMEN DEL CARGO

Encargada del esquema completo de cuidados al paciente, desde la admision hasta la
transferencia o salida del proceso de enfermeria, asi como de evaluacion, planeacion,
implementacion y evaluacion. La enfermera tiene autoridad y responsabilidad total sobre
el proceso de enfermeria, asi como para proyectar las futuras necesidades del paciente o
de la familia. Dirige y guia los cuidados al paciente y las actividades del personal de
apoyo, mientras mantiene el alto estandar de enfermeria profesional.

RELACIONES

Se reporta a la enfermera jefe.

Supervisa: responsable de los cuidados asignados, prescripciones y transcripciones.
Trabaja con los departamentos de apoyo y cuidados al paciente. Relaciones externas con
meédicos, pacientes y familias de pacientes.

CALIFICACIONES

Educacion: titulo de escuela superior de enfermeria.

Experiencia profesional: cuidados criticos exigen un afio de experiencia medico
quirurgica. Requisitos de licencia o registro.

Requisitos fisicos:

Capacidad para inclinarse, y transportar o ayudar a transportar 50 libras o mas.

Capacidad de transportar o caminar durante 80% de 8 horas de turno.

Agudeza visual y auditiva para desempefiar funciones relacionadas.
RESPONSABILIDADES

Evaluar aspectos fisicos, emocionales y psicologicos de los pacientes. Presentar por
escrito a evaluacion del paciente después de su admisién y comunicarla a los que cuidan
del, conforme a las politicas internas del hospital.

Formular un plan escrito de cuidados al paciente desde su admisién hasta la salida.
Desarrollar objetivos a corto y largo plazos después de la admisiéon. Revisar y actualizar el
plan. ’

Implementar el plan de cuidados. Demostrar habilidad para ejecutar procedimientos
comunes de enfermeria. Completar las actividades de cuidado al paciente de manera
organizada y cronometrada, estableciendo las prioridades apropiadas. (Chiavenato, 2009,
p. 223)
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2.14 Analisis de puestos.

La técnica conocida con el nombre de “analisis de puestos” responde a una

urgente necesidad de las empresas: para organizar eficazmente los trabajos de

éstas, es indispensable conocer con toda precision “lo que cada trabajador hace” y

“las aptitudes que requiere para hacerlo bien".

a)

d)

Para los altos directivos de una negociacion, representa la posibilidad de
saber con todo detalle en un momento dado las obligaciones vy
caracteristicas de cada puesto tal cosa es sera utilisima pues, por razon de
sus funciones, necesariamente tienen solo una vista de conjunto de los
trabajos concretos.

Los supervisores sobre todo los inmediatos al trabajador, conocen
ciertamente las labores encomendadas a su vigilancia. Pero necesitan un
instrumento en que se distingan con toda precision y orden los elementos
que integran cada puesto para explicarlo y elegir mas apropiadamente las
obligaciones que supone.

Los trabajadores realizaran mejor y con mayor facilidad sus labores si
conocen con detalle cada una de las operaciones que las forman y lo
requisitos necesarios para hacerlas bien.

Para el departamento de personal es basico el conocimiento preciso de las
numerosas actividades que deben coordinar, si quiere cumplir su funcion
estimulante de la eficiencia y la cooperacion de los trabajadores. (Reyes,
2007, p. 13)

Dentro de las técnicas administrativas para fomentar la productividad, el analisis

de puestos constituye el punto de partida para muchas de las funciones

importantes de las empresas, las cuales, se supone, estan en busqueda

permanente de la productividad y competitividad.

La importancia del analisis, entre otras, estriba en un hecho importante: el simple

nombre del puesto no indica todas las labores efectuadas.
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Asi pues, en el afan de propiciar el mejor empleo del tiempo y de otros recursos
por parte de los miembros de la empresa u organizacion, puede emplearse el

analisis de puestos para cubrir diversas necesidades, entre ellas:

a) Reclutar a miembros potenciales.

b) Establecer requisitos a satisfacer por los candidatos para ocupar un puesto.

c) Seleccionar mejor al ocupante de un puesto.

d) Detectar necesidades de capacitacién y desarrollo.

e) Establecer planes de carrera.

f) Definir la remuneracion de cada puesto en relacién con los demas.

g) Establecer las bases para evaluar el rendimiento o desempefic del
ocupante al puesto.

h) Eliminar duplicidades en el trabajo.

i) Coordinar la tarea de los diversos puestos.

j) Evitar riesgos de trabajo.

k) Establecer sistemas de incentivos a la productividad.

[) Determinar montos de finanzas y seguros.

m) Establecer tipos de supervision necesaria.

n) Base para efectuar auditorias integrales. (Arias, 2004, p. 385)

El analisis de puestos es el procedimiento para determinar las responsabilidades
estos, asi como las caracteristicas que debe tener la gente que se contratara para
cubrirlos. El analisis brinda informacion sobre las actividades y los requisitos del
puesto. Luego, esa informacion se utiliza para elaborar las descripciones de los
puestos de trabajo (lo que implica tal puesto) y las especificaciones o el perfil del
puesto (el tipo de individuo que hay que contratar para ocuparlo). (Dessler, 2001,
p.80)

El analisis de puestos es el proceso de obtener informacién sobre los puestos al
definir sus deberes, tareas o actividades. El procedimiento supone realizar una
investigacion sistematica de los puestos siguiendo varios pasos predeterminados,
que se especifican con anticipacién al estudio. Su propésito consiste en mejorar el
desempefio y la productividad organizacional. (Bohlander, 2004, p. 88)
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El analisis de puestos es el procedimiento a través del cual se determinan los
deberes y la naturaleza de las posiciones y los tipos de personas (en términos de
capacidad y experiencia), que deben ser contratadas para ocuparlas. Proporciona
datos sobre los requerimientos del puesto que mas tarde se utilizan para
desarrollar las descripciones del puesto (lo que implica el puesto) y las

especificaciones del puesto (el tipo de persona que se debe contratar para
cubrirlo). (Dessler, 2011, p.87)

Pretende estudiar y determinar todos los requisitos responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su adecuado desempefio. Por medio del
analisis se valoran los puestos posteriormente y se clasifican para efectos de
comparacién. (Chiavenato, 2011, p. 90)

El analisis de puestos consiste en la obtencion, evaluacion y organizacion de

informacidn sobre los puestos de una organizacion. El analista de puestos lleva a
cabo esta funcioén.

Antes de estudiar cada puesto los analistas estudian la organizacion, sus
objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal, materiales y procedimientos)
y los productos o servicios que brinda a la comunidad. Estudian también los
informes que generan varias fuentes como: la empresa misma, otras entidades del
ramo, ciertos informes oficiales, respecto al trabajo que se deben analizar.

Provistos de un panorama general sobre la organizacion y su desempefio, los

analistas:

v" Identifican los puestos que es necesario analizar.
v" Preparan un cuestionario de analisis del puesto.

v" Obtienen informacion para el analisis de puestos. (Werther, 2000, p. 81)
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2.14.1 Partes del analisis de puestos.

El analisis es un meétodo logico general. Consiste en desmenuzar un todo

integrado con la finalidad de estudiar cada una de sus partes, asi como las

relaciones existentes entre cada una de ellas.

Por ende, en el analisis de puestos se estudian basicamente: las tareas

realizadas, los requisitos para efectuarlas con éxito y las condiciones bajo las

cuales se llevan a cabo.

a)

b)

c)

La identificacién: Aqui se incluyen los datos siguientes: nombre del puesto,
ubicacién dentro de la estructura, nombre del puesto inmediato superior,
nombres de los puestos que dependen de él, salario asignado, claves y
otros datos importantes para poder localizarlo dentro de la arquitectura
organizacional.

La descripcion: En esta seccion del analisis se detallan las tareas
efectuadas en ese puesto. Consta de dos partes: descripcion general y
descripcion especifica. En la primera se resefian las acciones principales
(se busca caracterizar al puesto con ellas y darle una denominacioén), las
cuales se desglosan en la segunda. En esta segunda, con frecuencia se
sigue un ordenamiento: importancia de cada tarea, cronologia de cada una,
frecuencia, etapas del proceso administrativo tradicional, etcétera.

Los requerimientos: Aqui se mencionan los requisitos para desempefar
con éxito el puesto, al menos esta es la finalidad. En la practica, sin
embargo, se colocan en este inciso sb6lo aquellos aspectos facilmente
detectables: edad, sexo, nivel de estudios y otras facetas demograficas.
(Arias, 2004, p. 386).

Distinguiremos en ella tres partes:

a)

Encabezado: Contiene los datos de identificacion del puesto. Estos se
refieren a los siguientes puntos principales.
1.- Titulo del Puesto. Usar los titulos mas breves que sea posible encontrar,

ya que con ello facilita su manejo y da mayor precision.
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2.- Numero o clave que se le asigne al puesto dentro del indice general que
se forme para controlar el archivo correspondiente.

3.- Ubicacion; se expresara el departamento, seccion, taller, nave, en que
se desarrolle el trabajo. Esto sirve, para localizarlo y observarlo en caso
necesario. Tratandose de trabajadores que desempefian sus labores fuera
de la oficina o taller, se designara el lugar en que reportan, y donde estan
sus supervisores, documentos.

4.- Especificacién de las maquinas o herramientas empleadas por el
trabajador, tanto para fijar su responsabilidad si estan a su cargo, como
principalmente para precisar mejor el tipo de trabajo que realiza.

5.- Jerarquia y contactos. Suele afiadirse el titulo del funcionario a quien
reporta, de los trabajadores a sus érdenes inmediatos, y los contactos
permanentes que tiene dentro de la empresa y fuera de ella.

6.- Puestos que conforme a los requisitos de la especificacion y valuacion,
constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores.
Esto ayuda a establecer cientificamente un escalafén por lineas o
especialidades.

7.- Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualidades, para
fines de substituciones temporales.

8.- Numero de los trabajadores que desempefan el puesto. Mas no el
nombre de los mismos, por las razones expresadas.

9.- Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

10.- Fecha del analisis, para saber su antigiiedad y validez.

La descripcién genérica. Consiste en una explicacién de conjunto de
actividades del puesto, considerado como un todo. Suele conocerse
también con el nombre de definicion, resumen o finalidades generales.
Debe ser muy breve.

La descripcion especifica. Consiste en la exposicién detallada de las
operaciones que realiza cualquier trabajador en un puesto determinado.
Conviene exponer cada una en parrafo separado, a ser posible, con
numeracion ordinal. (Reyes, 2000, p. 22)
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2.14.2 Estructura del analisis de puestos.

Se refiere a los requisitos fisicos e intelectuales que debe tener el ocupante para
desempenar exitosamente el puesto, cuales son las responsabilidades que el

puesto le impone y en qué condiciones debe desempefarse.

Por lo general el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que

se aplican a todo tipo o de nivel de puesto:

a) Requisitos intelectuales:
» Escolaridad indispensable
e Experiencia indispensable
 Adaptabilidad al puesto
¢ Iniciativa requerida

e Aptitudes requeridas

b) Requisitos fisicos:
o Esfuerzo fisico requerido
* Concentracion visual
¢ Destrezas o habilidades

e« Complexion fisica requerida

c) Responsabilidades adquiridas:
e Supervisién de personal
e Material, herramientas o equipo
¢ Dinero, titulos o documentos
¢ Relaciones internas o externas

¢ [nformacion confidencial

d) Condiciones de trabajo:
¢« Ambiente de trabajo

« Riesgo de trabajo. (Chiavenato, 2011, p. 19)
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2.14.3 Metodologia para llevar a cabo el analisis de los puestos:

1.- Disefar el cuestionario que se utilizara

Siempre vale la pena realizar algunas pruebas previas con puestos en

diferentes niveles antes que los directivos o el propietario lo autorice, para

corregir fallas o situaciones que no se hubieran previsto en un principio. Las

partes de las que consta el formato de Analisis de Puestos son: (Nufez, 2004,

parr. 17)

Informacion general del puesto: Donde se incluye la denominacién del
puesto, su ubicacion jerarquica y fisica, jornada de trabajo y horas de
descanso. (Nufez, 2004, parr. 18).

Descripcion genérica o general del puesto: En esta parte se indica la
funcion general del puesto (planea, organiza, opera, supervisa, reporta)
y el producto o servicio que en él se genera (el plan de mercadotecnia,
el programa de ventas, planeacion y control de las actividades de
personal, etc.). (Nufiez, 2004, parr. 19).

Descripcion analitica del puesto: En ella se incluye un listado de todas
y cada una de las actividades que es necesario realizan en el puesto
para cumplir con su funcién. Preferentemente, éstas deberan
identificarse de acuerdo a la periodicidad con la que se presentan, ya
sean permanentes o diarias, periédicas o eventuales y al tiempo

estimado para su realizacion. (Nufez, 2004, parr. 21).

Los requerimientos o especificaciones del puesto: Para determinar
las caracteristicas, requerimientos o especificaciones del puesto, es
necesario obtener informacién objetiva sobre los siguientes aspectos:
(Nunez, 2004, parr. 22).
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Habilidades que requiere el puesto

* Nivel de escolaridad del ocupante, el que puede ser de educacion basica
o0 primaria, secundaria, bachiller o técnico, profesional o de postgrado.
 Conocimientos especiales necesarios en el puesto, tales como el
dominio de un idioma o el manejo de algun tipo de equipo, software,

maquinaria, herramienta.

» La experiencia en el puesto. La cual puede ir desde ninguna, hasta de 1
mes, 6 meses, 1 ano 6 mas.

e Capacitacion requerida para poder desemperfiar el puesto en los niveles
deseables. Intimamente relacionada con los aspectos de escolaridad,
conocimientos especiales necesarios y experiencia, y que puede ir
desde unas cuantas horas, hasta 1 mes, 3 meses, 1 afio 6 mas.

e |Iniciativa para asumir compromisos o tomar decisiones. Entendida como
la capacidad del empleado de comprometerse con los resultados de su
puesto y de seguir ordenes, la cual puede ir desde disposicion para
resolver problemas muy sencillos en base a las politicas vy
procedimientos, hasta el resolver problemas dificiles, complejos y de
gran trascendencia para la empresa. (Nufiez, 2004, parr. 23).

Tipo de esfuerzo que el puesto demanda

e Mental y/o visual: Algunos puestos demandan de sus ocupantes una
atencion digamos "normal” durante toda la jornada, mientras que otros,
requieren una atencion intensa durante periodos cortos, tales como al
cobrar dinero, recibir instrucciones, etc. Algunos mas requieren de una
atencion intensa durante periodos regulares, tales como los puestos de
supervision al verificar cantidades, medidas, etc. Finalmente,
encontramos los puestos que requieren de una atencion intensa durante

largos periodos por la delicadeza de los asuntos o por la trascendencia




de los errores que se pudieran cometer, tal es el caso de algunos

puestos directivos y de atencion a clientes. (Nufez, 2004, parr. 24).

Fisico: Para ciertos puestos se requiere que el ocupante realice un
esfuerzo normal al realizar su trabajo, levantando pesos minimos vy
recorriendo distancias cortas para trasladarse dentro de las
instalaciones, tal seria el caso de la mayoria de los puestos de oficina.
Sin embargo, también se pueden encontrar puestos donde se requiere
realizar grandes esfuerzos fisicos durante periodos largos, levantando
pesos mayores a 15 Kgs. o recorriendo grandes distancias al aire libre,
expuestos a temperaturas extremas de frio o calor. (Nufez, 2004, parr.
29).

Tipo de responsabilidad que lleva el puesto.

Los 4 tipos de responsabilidades que podemos encontrar en un puesto son:

En la direccién y bienestar de personas bajo su mando.
En la realizacién exitosa de tramites y procesos.

En el resguardo o custodia de ciertos tipos de valores y/o equipos.

g R B A

Una combinacién de las tres con diferentes grados de intensidad.
(Nuniez, 2004, parr. 26).

Condiciones fisicas en las que se realiza el trabajo.

Medio ambiente: Aqui se requiere identificar los grados de iluminacion,
ventilacion y humedad que existen en las instalaciones, la presencia de
ciertos olores o emanaciones, la intensidad de la temperatura que
provoque sensaciones de frio o calor, el grado de limpieza e higiene en

las instalaciones y los niveles de ruido. (para un analisis sencillo, evalle
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cada concepto utilizando una escala de calificacion que vaya de pésimo
a excelente). (Nufez, 2004, parr. 27).

» Lugar y posicion en que se realiza el trabajo: Para este apartado las
posibilidades pueden ser infinitas, algunos ejemplos son: en oficina
intramuros, sentado o parado frente a un escritorio, maquina; En el
campo o al aire libre, sentado o parado en un vehiculo; Caminando.
(como en el caso anterior, podemos utilizar una escala que vaya de
100% hasta eventual). (Nufez, 2004, parr. 28).

* Riesgo de accidentes de trabajo: Debemos estimar la probabilidad de
que el ocupante del puesto al realizar sus actividades pueda sufrir
cortaduras, caidas, quemaduras, choques eléctricos, mutilaciones,
envenenamiento, etc. (utilice una escala que vaya de una probabilidad
elevada a una remota). (Nufiez, 2004, parr. 29).

» Riesgo de enfermedades profesionales: Lo mismo que en el concepto
anterior, debemos estimar la probabilidad de que el ocupante pueda
adquirir, como resultado de su trabajo, alergias, alguna enfermedad del
oido, de la vista, de los sistemas respiratorio, nervioso, digestivo u otros

(al igual que en el caso anterior, utilice una escala que vaya de una
probabilidad elevada a una remota). (Nufiez, 2004, parr. 30).

2.- Seleccionar los analistas.

Podemos hacer uso de empleados de la propia empresa o bien de personas de
fuera de la organizacion contratadas ex-profeso para el estudio. En caso de
optar por esta ultima alternativa, es recomendable reclutar estudiantes del
tercer y cuarto semestres de las carreras de administracion, sicologia,

ingenieria industrial o trabajo social, ya que en sus planes de estudios se
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contempla esta materia, estan familiarizados con el meétodo a seguir y
representan un bajo costo de inversion para la empresa. De cualquier manera,
el directivo siempre debera considerar la necesidad de capacitar a los analistas
previamente en el uso de su cuestionario, buscando obtener la mayor
objetividad posible. (Nufiez, 2004, parr. 31).

3.- Levantar la informacion.

Aqui vale recordar los papeles que pueden adoptar los analistas para recabar
informacioén, estos son:

¢ Solo como observador.
¢ Como observador.

e Participante.

Ahora bien, la informacién la podemos recabar por medio de:

e Entrevista.
¢ FEscrita, en base a un cuestionario.

e Oral, de forma libre o no dirigida y dirigida.

Para cubrir este paso, el directivo o propietario de la empresa tiene a su
disposicion una extensa gama de técnicas de recoleccion, dependiendo del tipo
de informacién que se desea obtener, sin embargo para los propésitos de este
tema, recomiendo lo siguiente: (Nurez, 2004, parr. 32).

Con objeto de dar una mayor rapidez al proceso, antes de proceder a realizar
la entrevista con cada ocupante de los puestos, el analista debera haber
llenado previamente en cada formato la parte correspondiente a los datos

generales del puesto y la descripcion general del mismo, en base a informacion
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proporcionada de manera verbal o escrita por parte del (o los) directivo(s) o
propietario(s) de la empresa. Dicha informacién debera compartirse con cada
ocupante del puesto al inicio de la entrevista solo para corroborar que ellos

tengan la misma informacion. (Nufiez, 2004, parr. 33).

Para el llenado de la seccion relativa a la descripcion especifica del puesto, el
analista debera actuar como observador-participante, aclarando a través de
ejemplos sencillos, si es posible, el sentido de las preguntas que se formulan al
ocupante del puesto. (Nufez, 2004, parr. 34).

Por ultimo, en el llenado de la parte correspondiente a las especificaciones del
puesto, el analista debera asumir un papel solo de observador, evaluando
todos los conceptos de acuerdo al cimulo de informacion sobre el puesto que
ya ha logrado recabar. (Nufiez, 2004, parr. 35).

4.- Evaluar la informacioén.

Este paso consiste en proporcionar a cada supervisor los formatos de los
puestos de sus subordinados, para que revisen la informacién obtenida, hagan

sus comentarios y, en su caso, se realicen las correcciones necesarias.
(Nunez, 2004, parr. 36).

5.- Presentar el estudio.

Es necesario que al hacerlo lo acompafes con las recomendaciones que
juzgues convenientes para una mejor marcha de la empresa. (Nufiez, 2004,
parr. 37).
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2.15 Métodos de descripcion y analisis de puestos.

La descripcidon y analisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y
una funcion del staff, es decir, la responsabilidad de proporcionar la informacion
sobre el puesto es solo de linea, mientras que la prestacion de los servicios para
recopilar y organizar la informacion es responsabilidad de la funcién de staff,
representado por el analista de puestos. De este modo el analista de puestos
puede ser un empleado especializado del staff, asi como el jefe del departamento
en el que se encuentra el puesto que va a describir y analizar, e incluso el propio

ocupante del puesto. Eso depende del grado de calificacién de los interesados.
(Chiavenato, 2011, p.193).

2.15.1 Método de observacién directa.

Es uno de los mas comunes, tanto por su eficiencia como por ser historicamente
de los mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micromovimientos,
asi como de tiempos y métodos. El analisis de puestos se realiza con la
observacion directa y dinamica del ocupante del puesto en pleno ejercicio de sus
funciones, mientras el analista de puestos anota en una “hoja de analisis de
puestos ‘los puntos clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado para

trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo.
(Chiavenato, 2011, p.194)

Permite recabar datos con mayor intensidad y viveza. Pero usada en forma
exclusiva, es de ordinario insuficiente, como ocurre en aquellos puestos en que
existen actividades periédicas o eventuales que pueden no ejecutarse en el
momento de la observacion, asi como aquellas constituidas por un proceso que
abarca todo un dia o mas. (Reyes, 2007, p. 20)

El analista aprende sobre los puestos al observar las actividades de quienes los
realizan y registrarlas en una forma estandarizada. Algunas organizaciones graban

los puestos en video para su estudio posterior. (Bohlander, 2004, p. 90)
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La observacion directa se utiliza por lo regular en conjuncién con las entrevistas.
Una forma de hacerlo es observar al empleado en su trabajo durante un ciclo
completo (el ciclo es el tiempo que le lleva realizar el trabajo; puede ser un minuto
para un empleado de linea de ensamblaje o una hora o un dia 0 mas para trabajos
mas complejos). En este punto se toman nota de todas las actividades observadas
durante el desarrollo del trabajo. Después de acumular tanta informacién como
sea posible, se entrevista al trabajador; es necesario alentar a la persona a que
aclare los puntos no entendidos y que explique las actividades adicionales que
realiza que no se hayan observado. Otra forma de hacerlo es observar y

entrevistar al mismo tiempo, mientras que el empleado realiza su trabajo. (Dessler,
2001, p. 99)

2.15.2 Método del cuestionario.

El cuestionario sigue la misma ruta de la entrevista, pero es diligenciado por el
ocupante del cargo, por el supervisor o por ambos. La principal ventaja del
cuestionario es la eficiencia y rapidez para recoger informacién de un gran numero
de empleados. su costo operacional es menor que el de la entrevista. En cambio,

su planeacion y montaje requieren tiempo y pruebas preliminares. (Chiavenato,
2009, p. 76)

Pedir a los empleados que respondan cuestionarios en los que describen sus
deberes y responsabilidades relacionados con su posiciéon es otro método eficaz

de obtener informacién para el analisis de puesto.

Lo que hay que decidir en este caso es; que tan estructurado debe ser el

cuestionario y las preguntas que se tienen que incluir.

Un cuestionario es, primero, una forma eficaz y rapida de obtener informacién de
un gran numero de empleados; es menos costoso que entrevistar, por ejemplo a

cientos de empleados. Por otra parte, el desarrollo y prueba del cuestionario
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(quizas asegurandose que los trabajadores entiendan las preguntas) puede ser un

proceso costoso que requiere de mucho tiempo. (Dessler, 2001, p. 94)

El analisis se efectua al solicitar por escrito al ocupante del cargo que conteste un

cuestionario para el analisis del puesto, que analizara su supervisor.

Cuando se trata de una gran cantidad de puestos similares y de naturaleza
rutinaria y burocratica, es mas econdémico y rapido distribuir un cuestionario a
todos los ocupantes. Debe ser confeccionado a la medida que permita obtener
respuestas correctas e informacién util. Un requisito de este cuestionario es que
someta primero a uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la
pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi como para eliminar los detalles

innecesarios, distorsiones o dudas en las preguntas. (Chiavenato, 2011, p.194).

El analista distribuye cuestionarios preparados con cuidado para que las personas
que desempefian el puesto y el gerente a quien reportan, lo llenen por separado.
Estas formas se utilizan para obtener datos en las areas de obligaciones y tareas
desempefadas en el puesto, proposito del mismo, entorno fisico, requerimientos
para desempefar el puesto (habilidad, educacién, experiencia, requerimientos
fisicos y mentales), equipos y materiales utilizados y aspectos especiales de salud
y seguridad. (Bohlander, 2004, p. 90)

El cuestionario presenta la desventaja de estandarizar los datos que se buscan,
con lo que se dificulta la investigacion de los elementos que distinguen a un
departamento o seccion de otros. Estos elementos son frecuentes, ya que el
trabajo es algo vital que escape a medidas predeterminadas. Para analisis en el
taller, es todavia menos apropiado, pues hay obreros que carecen de la capacidad
necesaria para contestarlos adecuadamente. (Reyes, 2007, p 21).

La principal ventaja del cuestionario es que ofrece un medio eficiente y rapido para
reunir informacién de un numero importante de trabajadores. Tiene un costo

operacional menor que la entrevista. (Chiavenato, 2009, p. 225).
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CUESTIONARIO PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DEL PUESTO

Nombre: Titulo del puesto:

Departamento: Superior inmediato:

1. Resumen de obligaciones: escriba con sus propias palabras todo lo que usted hace:

2. Calificaciones profesionales: haga una relacién de los conocimientos que usted
utiliza en su trabajo:

3. Equipamientos: haga una relacion de las maquinas o instrumentos (calculadora,

computadora, motor) que usted opera como parte de su trabajo:

4. Responsabilidades: haga una relacion de todas sus responsabilidades por orden
decreciente de importancia y el porcentaje de tiempo que les dedica al mes:

5. Contactos: haga una relacion de los contactos con otros departamentos o empresas.
Defina las obligaciones y las responsabilidades que implican esos contactos internos o

externos:
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6. Supervision ejercida: ;su puesto tiene responsabilidades de supervisar a las
personas? Si () No () Si la respuesta es afirmativa, anote a continuacién los puestos que
estan bajo su supervision directa:

7. Supervision recibida: ;cual es la frecuencia de la supervision que usted recibe de su

superior? () Frecuente () A veces () Rara vez () Nunca

8. Decisiones: explique las decisiones que usted toma en el desempefio de su puesto:

9. Condiciones de trabajo: describa las condiciones en las que usted trabaja, como

ruidos, temperaturas calientes o frias, trabajo externo, condiciones desagradables:

10. Requisitos exigidos por el puesto: indique los requisitos minimos necesarios para el
puesto:

Escolaridad:

Experiencia:

Conocimientos especificos:

Habilidades:

11. Informaciéon adicional: describa a continuacién toda la informacién adicional no

incluida en los puntos anteriores:

Firma: Fecha: / / (Chiavenato, 2009, p. 226)
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2.15.3 Método de la entrevista.

El método mas flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos
hace al ocupante del puesto. Si la entrevista esta bien estructurada se obtiene
informacion sobre todos los aspectos del puesto, la naturaleza y la secuencia de
las tareas que lo componen, y los porqués y los cuandos. Se puede desarrollar en
relacion con las habilidades que se requieren para el puesto, y es posible cruzar la
informacion de ocupantes de otros puestos similares para verificar discrepancias
en la informacion; si es necesario, se pueden hacer consultas al supervisor
inmediato para asegurarse de la validez de las declaraciones. Garantiza una
interaccion directa entre analista y empleado, lo que permite resolver dudas. Es el
metodo preferido entre los responsables de la planeacion del analisis de puestos.
Se basa en el contacto directo y en los mecanismos de colaboracion y
participacion. (Chiavenato, 2011, p. 195)

Existen tres tipos de entrevistas que se pueden utilizar para obtener datos para el
analisis de puesto: entrevistas individuales con cada empleado, entrevistas
colectivas con grupos de empleados que desempefian el mismo trabajo y
entrevistas con uno o mas supervisores que tengan un conocimiento a fondo del
puesto que se esta analizando. La entrevista de grupo se utiliza cuando un gran
numero de personas realizan un trabajo similar o idéntico, ya que de esta manera
se obtienen rapidamente y a bajo costo datos sobre el puesto. Por lo general el
supervisor inmediato del trabajador asiste a la sesién de grupo; si no es asi, es
necesario entrevistar al supervisor por separado para obtener su perspectiva

sobre los deberes y responsabilidades del puesto.

Sea cual fuere la entrevista que se utiliza, es importante que el entrevistado
entienda perfectamente la razén de la misma, ya que existe una tendencia a
malinterpretar estas entrevistas como “evaluaciones de eficiencia”. Cuando ese es
el caso, los entrevistados pueden no estar dispuestos a describir con precision sus

trabajos o los de sus subordinados. (Dessler, 2001, p. 92)
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El analista pregunta a los empleados y gerentes en forma individual respecto al
puesto que revisa (Bohlander, 2004, p. 90).

Las principales cuestiones que se abordan en una entrevista tipica son:

o e s W e =

o

¢, Usted qué puesto tiene?

¢, Qué hace en él?

¢, Cuando lo hace: diaria, semanal o mensualmente?

¢, Como lo hace? ; Qué métodos y procesos emplea?

¢, Por qué lo hace? 4 Cuales son los objetivos y los resultados de su trabajo?
¢ Cuales son sus principales obligaciones y responsabilidades?

¢En qué condiciones fisicas trabaja usted? ;Cudles son las exigencias de
salud y de seguridad?

¢ Qué escolaridad, experiencia y habilidad requiere su puesto?

9. (Cuales son los requisitos fisicos que exige el puesto? jcuales son los

requisitos mentales?

10. ¢, Quien es su proveedor interno (entradas) y su cliente interno (salidas)?

11. ¢ Quién es su superior inmediato? ;Usted qué le reporta a él?

12,

¢ Quiénes son sus subordinados? Explique. (Chiavenato, 2009, p. 224)

2.15.4 Métodos mixtos.

Se trata de combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de analisis. Los mas

utilizados son:

L)

=

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto.
Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior.
Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observacion directa con el ocupante y entrevista con el superior.
Cuestionario y observacion directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario con el superior y observacion directa con el ocupante
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La eleccidon de una de estas combinaciones se debe considerar tanto las
particularidades de la empresa como objetivos del analisis y la descripciéon de

puestos, el personal disponible para la tarea. (Chiavenato, 2011, p. 195).

2.16 Etapas del analisis de cargos.

De manera resumida, un programa de analisis de puestos comprende tres fases o

etapas: Planeacion, preparacion y realizacion (Chiavenato, 2011, p. 196)

2.16.1 Etapa de planeacion.

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de puestos; es una
etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio. La planeacion exige los siguientes
pasos:

1. Determinar los puestos por describir.

2. Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos.

w

Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde empezara el
programa de analisis.

Elegir el o los métodos de analisis.

Seleccionar los factores de analisis para estudiar los puestos.

Dimensionar los factores de especificacion.

L

Graduacion de los factores de especificacion. (Chiavenato, 2011, p. 196)

2.16.2 Etapa de preparacion.

Es la etapa en la que los analistas debidamente entrenados preparan los
esquemas y los materiales de trabajo, a saber:

1. Reclutamiento, seleccion y capacitacion de los analistas de puestos que

conforman el equipo de trabajo.
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2. Preparacion del material de trabajo (formularios, impresos, materiales).

3. preparacion del ambiente (aclaraciones a la direccién, gerencia,

supervisores y a todo el personal relacionado con el programa de analisis
de puestos).

Obtencion de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que
se van a analizar, relacién de los equipos, herramientas, materiales,
formularios utilizados por los ocupantes de los puestos).

La etapa de preparacion puede desarrollarse de forma simultanea a la etapa de
planeacion. (Chiavenato, 2011, p. 197).

2.16.3 Etapa de realizacion.

Es la fase en la que se obtienen los datos de los puestos que van a analizar y en

la que se redacta el analisis.

8

Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el (los) método (s) de
analisis elegido (s) (con el ocupante del puesto o con el supervisor
inmediato).

Seleccion de los datos obtenidos.

Redaccion provisional del analisis a cargo del analista de puestos.
Presentacion de la redaccién provisional al supervisor inmediato, para que
la ratifique o la rectifique.

Redaccion definitiva del analisis del puesto.

Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto, para su
aprobacion (ante el comité de puestos y remuneraciones, el ejecutivo o el
departamento responsable de su oficializacién en la empresa). (Chiavenato,
2011, p. 197)
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2.17 Objetivos de la descripcidn y el analisis de puestos.

Estos constituyen la base de cualquier programa de RH. Los objetivos principales
son:

1. Subsidios para la elaboracion de anuncios.

2. Determinar el perfil del ocupante del puesto.

3. Obtener el material necesario pare el contenido de los programas de
capacitacion.

4. Determinar, mediante la evaluacion y clasificacion de puestos, los niveles
salariales.

5. Estimular la motivacién del personal para facilitar la evaluacion del
desempeno y el merito funcional.

6. Guia para el supervisor en el trabajo con sus subordinados, y también para
el empleado en el desempeno de sus funciones

7. Subsidios para la higiene y seguridad industrial para minimizar la
insalubridad y riesgos de determinados puestos. (Chiavenato, 2011, p. 197)

La descripcion y el andlisis de cargos son la representacion cartografica de lo que
se ejecuta en la organizacion. El programa de descripcién y andlisis de cargos
ayuda al reclutamiento y seleccién de personas, a la identificaciéon de las
necesidades de entrenamiento, la elaboracion de programas de entrenamiento, la
planeaciéon de la fuerza laboral, la evaluacién de cargos y establecimiento de

criterios de salarios, la evaluacion de desempefio, etc. (Chiavenato, 2002, p. 79).

2.18 Reclutamiento de personal.

El reclutamiento es un conjunto de técnicas y procedimientos que se proponen a
traer candidatos potencialmente calificados y capaces de ocupar cargos dentro de
la organizacién. En esencia es un sistema de informacion mediante la cual la
organizacion divulga y ofrece al mercado de recursos humanos las oportunidades

de empleo que pretende llenar. (Chiavenato, 2011, p.128)
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El reclutamiento es una actividad importante, debido a que cuanto mayor sea el

numero de aspirantes, mas selectivo se puede ser en la contratacion. (Dessler,
2001, p. 138)

El papel del reclutamiento es divulgar en el mercado las oportunidades que la
organizacién pretende ofrecer a las personas que poseen determinadas
caracteristicas deseadas. La organizacién atrae candidatos al MRH para

abastecer su proceso de seleccion. (Chiavenato, 2009, p. 116).

2.19 El proceso de reclutamiento.

El reclutamiento implica un proceso que varia de acuerdo con la organizacién. El
comienzo del proceso de reclutamiento depende de la decisién de la linea. En
otras palabras, el departamento de reclutamiento no tiene autoridad para efectuar
ninguna actividad al respecto sin que el departamento en el que se encuentre la
vacante haya tomado la decision correspondiente. Como el reclutamiento es una
funcion de staff, sus medidas dependen de una decision de la linea, que se
oficializa con una especie de orden de servicio, generalmente denominada
requisicion de empleado o requisicion de personal. Se trata de un documento que
llena y firma la persona responsable de cubrir alguna vacante en su departamento
o division. Los elementos del documento dependen del grado de complejidad en el
area de RH: cuanto mayor sea la complejidad, mas detalles debe llenar en el

documento el responsable del departamento emisor. (Chiavenato, 2011, p.133)

2.20 Medios de reclutamiento.

El reclutamiento podria comprender varios medios incluyendo los periédicos,
revistas, directorios, radio, television, posters, correo directo, agencias,

reclutamiento universitario, anuncios de empleo. (Dessler, 2001, p. 138).

Las fuentes de reclutamiento son las areas del mercado de recursos humanos

exploradas por los mecanismos de reclutamiento. Es otras palabras, el mercado
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de recursos humanos presenta diversas fuentes de RH que debe diagnosticarse y
localizarse para después influir en ellas por medio de multiples técnicas de

reclutamiento que arraigan a candidatos para atender sus necesidades.

El mercado de recursos humanos consta de un conjunto de candidatos que
pueden estar empleados (en alguna empresa) o disponibles (desempleados). Los
candidatos ocupados o disponibles pueden ser tanto reales (que buscan empleo o
desean cambiar de empleo) como potenciales (que nos buscan empleo). Los
candidatos empleados, reales o potenciales, trabajan ya en alguna empresa,
incluso en la propia. A esto se deben los dos medios de reclutamiento: El interno
y el externo. (Chiavenato, 2011, p.133).

2.20.1 Reclutamiento interno.

Se denomina interno cuando implica candidatos reales o potenciales empleados

solo en la propia empresa; su consecuencia es el procesamiento interno de
recursos humanos.

El reclutamiento interno ocurre cuando la empresa trata de llenar una
determinada vacante mediante el reacomodo de sus empleados, con ascensos
(movimiento vertical) o trasferencias (movimiento horizontal) o transferencias con

ascenso (movimiento diagonal). (Chiavenato, 2011, p. 133).

Actua en los candidatos que trabajan dentro de la organizacion, para promoverlos
o transferirlos a otras actividades mas complejas o mas motivadoras. Se lleva a
cabo a traves de oferta de ascensos (cargos mas elevados y, en consecuencia,
mas complejos, pero en la misma area de actividad de la persona) y transferencias
(cargos del mismo nivel, pero que involucran otras habilidades). (Chiavenato,
2009, p. 116).
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Cubrir vacantes con candidatos internos ofrece diversos beneficios. Los
empleados ven que la competencia es recompensada y la moral y el desempefio
por lo tanto podrian verse fortalecidos. Los candidatos internos (por haber estado
en la empresa durante un tiempo) podrian estar mas comprometidos con las
metas y tener menos probabilidad de irse. Ademas podria ser mas seguro
promover a los empleados desde dentro, ya que es mas probable que se tenga
una evaluacion mas precisa de las habilidades de la persona. Es posible que los

candidatos internos requieran menos induccion y capacitacion que los de fuera.
(Dessler, 2001, p. 139).

En resumen el reclutamiento interno es un proceso o movimiento interno de

recursos humanos y sus principales ventajas son:

* Es mas econdmico para la empresa.

» Es mas rapido.

» Presenta mayor indice de validez y seguridad.

» Es una poderosa fuente de motivacion para los empleados.

» Aprovecha las inversiones de la empresa en entrenamiento de personal.

» Desarrolla un sano espiritu de competencia entre el personal. (Chiavenato,
2011, p.134)

De igual manera presenta algunas desventajas, que son:

» Exige que los nuevos empleados tengan potencial de desarrollo para
ascender.

» Puede generar conflictos de interés.
¢ Cuando se administra de manera incorrecta.
e (Cuando se realiza continuamente.

* No puede hacerse en términos globales en toda la organizacién.
(Chiavenato, 2011, p. 135)
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2.20.2 Reclutamiento externo.

El reclutamiento externo se dirige a candidatos, reales o potenciales, disponibles o
empleados en otras empresas; su consecuencia es una entrada de recursos
humanos. (Chiavenato, 2011, p. 133)

Actua en los candidatos que estan en el MRH, y por tanto fuera de la organizacién,
para someterlos al proceso de seleccion de personal. Debe buscarse de manera
precisa y eficaz. (Chiavenato, 2009, p. 116).

El reclutamiento externo funciona con candidatos que vienen de fuera. Cuando
hay una vacante, la organizacion trata de cubrirla con personas ajenas, es decir,

con candidatos externos atraidos por las técnicas de reclutamiento siguientes:

o Consulta de archivos de candidatos.

« Recomendacion de candidatos por parte de empleados de la empresa.

e Carteles o anuncios en la puerta de la empresa.

« Contactos con sindicatos y asociaciones de profesionales.

» Contactos con universidades, escuelas, asociaciones estudiantiles,
instituciones académicas, centros de vinculacion empresa-escuela.

e Conferencias y ferias de empleo en universidades y escuelas.

e Convenios con otras empresas que actuan en el mismo mercado, en

términos de cooperacion mutua.
* Viajes para reclutamiento en otras localidades
¢ Anuncios en periodicos y revistas.
* Agencias de colocacion de empleo.

* Reclutamiento en internet. (Chiavenato, 2011, p. 137)

El reclutamiento externo ofrece las siguientes ventajas:

e Lleva “sangre” y experiencia fresca a la organizacion.

¢ Renueva y enriquece los recursos humanos de la organizacion.

70




o Aprovecha las inversiones en capacitaciéon y desarrollo de personal de

otras empresas o de los mismos candidatos. (Chiavenato, 2011, p.138)

El reclutamiento externo presenta algunas desventajas:

« Porlo general es mas tardado que el reclutamiento interno.
e Es mas caro y exige inversiones y gastos inmediatos.

e En principio, es menos seguro que el reclutamiento interno.
» Puede provocar barreras internas.

» suele afectar a la politica salarial de la empresa. (Chiavenato, 2011, p. 138)

El proceso de reclutamiento inicia cuando el candidato llena su solicitud de empleo
o presenta su curriculum vitae a la organizacion. La solicitud de empleo es un
formato que llena el candidato con sus datos personales, escolaridad, experiencia

profesional, conocimientos, direccion y teléfono para contactarle. (Chiavenato,
2009, p. 120)

2.21 Seleccion de personal.

Consiste en la eleccion precisa de la persona indicada para el puesto correcto en
el momento oportuno. En términos mas amplios, la seleccion busca, de entre los
diversos candidatos, a quienes sean mas adecuados para los puestos que existen
en la organizacion o para las competencias que necesita, y el proceso de
seleccion, por tanto, pretende mantener o aumentar la eficiencia y el desempefio

humano, asi como la eficacia de la organizacion.

El objetivo de la seleccion es escoger y clasificar los candidatos mas adecuados a

las necesidades del cargo y la organizacion. (Chiavenato, 2009, p. 138)
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2.22 Seleccion como proceso de comparacion.

Este proceso se representa como una comparacion entre dos variables: por un
lado, los requisitos del puesto que debe llenarse (requisitos que el cargo exige de
su ocupante) y, por otro lado, el perfil de las caracteristicas de los candidatos que
se representan para disputarlo. La primera variable es suministrada por la
descripcion y el analisis del cargo, mientras que la segunda se obtiene mediante la
aplicacion de las tecnicas de seleccion. Sea X la primera variable y Y la segunda

variable.

Cuando X es mayor que Y, se dice que el candidato no satisface las condiciones
ideales para ocupar determinado cargo Y, por consiguiente, es rechazado para
ese cargo. Cuando X y Y son iguales, se dice que el candidato retine las

condiciones ideales y, en consecuencia, es aceptado.

La seleccion, como ocurre a la ARH, es una responsabilidad de linea y una
funcion de staff (asesoria). En otros términos, el érgano de RH presta asesoria
aplicando pruebas y tests, mientras el gerente de linea toma decisiones respecto
de los candidatos. (Chiavenato, 2011, p. 139).

2.23 Técnicas de seleccion.

Las técnicas de seleccion se agrupan en cinco categorias: entrevista, pruebas de
conocimiento o capacidad, pruebas psicologicas, pruebas de personalidad y
técnicas de simulacion. Las técnicas de seleccién permiten rastrear las
caracteristicas personales del candidato por medio de muestras de su
comportamiento. Una buena técnica de seleccién debe tener algunos atributos,
como rapidez y confiabilidad. Ademas, debe dar el mejor pronéstico sobre el
desempeno futuro del candidato al puesto. La predictibilidad es el atributo de la
tecnica de seleccion que permite predecir el comportamiento del candidato en el
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puesto que ocupara. En la practica, se elige mas de una técnica de seleccion para
cada paso, entre entrevistas de seleccion, entrevistas técnicas, pruebas de
conocimiento, pruebas de capacidad, pruebas psicométricas, pruebas de
personalidad y técnicas de simulacion. Si el cargo es sencillo, como la mayoria de
los cargos por horas, generalmente se aplican entrevistas de seleccién, pruebas
de conocimientos y pruebas de capacidad.

En cargos complejos, como el de gerentes y directores, se aplica una serie de
pruebas de conocimientos, pruebas psicométricas, pruebas de personalidad y
tecnicas de simulacion, ademas de entrevistas con diversas personas encargadas
de tomar decisiones en la organizacion. (Chiavenato, 2009, p. 147).

Entrevista de o Entrevista dirigida (Con ruta preestablecida)
seleccion » Entrevista libre (Sin ruta definida)
Pruebas de ¢ Generales (Cultura General, idiomas)
conocimientos o » Especificas (Conocimientos Técnicos, Cultura Profesional)

de capacidad

Pruebas » Pruebas de aptitud (Generales, Especificas)
Psicolégicas
Pruebas de e Expresivas (PKM)
personalidad « Proyectivas (Roscharch, Prueba del arbol, TAT)

* |Inventarios (De Motivacion, de Interés)

Técnicas de Psicodrama, dinamica de grupo
simulacion o Dramatizacion (Role Playing)

(Chiavenato, 2009, p. 148).
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2.24 Proceso de seleccion de personas.

Es una secuencia de etapas o fases por la que deben pasar los candidatos. En las
etapas iniciales se aplican las técnicas mas sencillas, econémicas vy faciles; en las
finales, se aplican las técnicas mas costosas y sofisticadas. Cuanto mayor sea el
numero de técnicas de seleccion, tanto mayor sera la oportunidad de obtener
informacion de seleccion para trabajar y mayor el tiempo y su costo operacional.
(Chiavenato, 2009, p. 162)

El proceso de seleccion es la busqueda de la adecuacion entre lo que pretende la
organizacion y lo que las personas ofrecen. Pero no solo las organizaciones
escogen, las personas también eligen las organizaciones donde quieren trabajar,
es decir, hay una eleccién reciproca. (Chiavenato, 2009, p. 42)

Proceso de seleccion

Razones para el rechazo

Y

1. Solicitud de empleo

A 4

Calificaciones insuficientes

2. Entrevista inicial de tamizacion Habilidades o conocimientos insuficientes

Y

3. Pruebas y examenes de seleccion b Malos resultados

4. Entrevistas

Comportamiento o actitud poco aconsejable

A4

5. Examen médico - Incapacidad fisica para el trabajo

A4

6. Analisis y decision final Bajo potencial general

(Chiavenato, 2009, p. 162)
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CAPITULO TERCERO: CONTEXTUALIZACION DEL OBJETO DE ESTUDIO.

3. Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de Salud del Estado
de Chiapas.

El Instituto de Salud, es un organismo Descentralizado de la Administracidon
Publica Estatal y tiene por objeto la prestacion de los servicios de salud a la
poblacion abierta en el Estado de Chiapas. (Manual de Induccién, 2013, p. 2)

La Subdireccion de Programas Preventivos, dependiente de la Direccién de Salud
Publica, tiene como propésito promover la Salud de la poblacién, fomentando la
prevencién y control de enfermedades, mediante la aplicacion de los programas
de Enfermedades Transmitidas por Vector y las Enfermedades Transmisibles y No
Transmisibles. (Manual de Organizaciones, 2013, p. 46)

3.1 Antecedentes.

En 1984 con motivo del inicio del proceso de descentralizaciéon de los servicios, se
aprob6 una organizacion acorde con el mismo, existiendo entonces el Consejo
Interno de Administraciéon, las Coordinaciones de servicios de Salud y de
regulacion Sanitaria, la Unidad de Auditoria y Control y la Unidad de Planeacion.

En el nivel aplicativo se crearon las Coordinaciones Municipales de Salud.

En 1986, después de la firma del convenio de descentralizacién, la Jefatura se
convirti6 en Direccion General y se crearon también Direcciones de Area y
Subdirecciones, las Coordinaciones Regionales, agregandose también
Coordinaciones de Regulacion Sanitaria, se integraron ademas como 6rganos
desconcentrados por funcién, las Unidades Aplicativas y el Laboratorio Estatal de
salud Publica.

La construccion de Hospitales Generales y finalmente la publicacion de la Ley de
Salud del Estado que entro en vigor el 10 de abril de 1987, sentaron las bases.
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Para la creacion del Instituto de Salud del Estado, que inicialmente se integro por
un consejo interno, la Direccion General, las Direcciones de Servicios de Salud, de
Planeacion y de Administracion, asi como la Subdireccion de Regulacion
Sanitaria, que unos meses después alcanzo el nivel de Direccion, ademas cuatro
Coordinaciones regionales, 09 Jurisdicciones Sanitarias y 166 Coordinaciones

Municipales de Salud; la Subdireccion de Urgencias y un Laboratorio Regional.

En 1988, se agregaron como organos desconcentrados el Centro Estatal de la
Transfusion Sanguinea y el Consejo Estatal para la Prevenciéon y Control del

Sindrome de Inmunodeficiencia Adquirida.

A Propuesta del Ejecutivo del Estado, La LIX Legislatura del H. Congreso del
Estado, autorizé la creacion del Instituto de Salud, publicandose en el Decreto No.
12, la Ley Organica del Instituto de Salud del Estado de Chiapas, del Periddico
Oficial del Estado No.123, Tomo CIV, de fecha 03 de diciembre de 1996.

Posteriormente mediante Decreto No. 10, publicado en el periédico oficial No. 001,
Tomo I, de fecha 08 de diciembre del 2000, se reformaron los Decretos de
Creacion de diversos Organismos Descentralizados de la Administracion Publica
del Estado de Chiapas, de los cuales se modificd la denominacién del Instituto de

Salud del Estado de Chiapas, para quedar como Instituto de Salud.

A solicitud del Director de Administracion y Finanzas del Instituto de Salud, con
Dictamen Técnico No. SH/SUBA/DGRH/DEQ/138/2009, se autorizd la creacién de
la Unidad de Planeacion, derivado del Acuerdo No. 2/ISA/2009, tomado en la

segunda sesion ordinaria de la H. Junta de Gobierno del 2009, con fecha 20 de
julio del 2009.

En primera sesion ordinaria de la H. Junta de Gobierno de 2011, celebrada el 05
de julio de 2011, Acuerdo No. 3/ISA/2011, se autorizd la adecuacion de la
Estructura Organica del Instituto de Salud.
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Por ultimo, en Segunda Sesiéon Ordinaria de la H. Junta de Gobierno de 2011,
celebrada el 22 de noviembre de 2011, Acuerdo No. 15/ISA/2011, se autoriz6 la
creacion del Departamento de Supervision Estatal de Caravanas Zona Centro.

(Manual de Organizaciones, 2013, p. 4).

De acuerdo al incremento en las funciones administrativas en el Instituto de Salud,
se hace necesaria la reestructuracion en el area de la Direccion de Salud Publica,
debido al crecimiento y diversificaciéon de las enfermedades presentes en el
Estado, asi como a la modernizacion en los sistemas oficiales de notificacion de
casos, realizando la separacion de los programas que conforman la Subdireccién
de Vigilancia Epidemiolégica y Control de Enfermedades de acuerdo a actividades
sustanciales propias de cada programa, separando asi en el afio del 2009 la
Subdireccién de control de Enfermedades y la Subdirecciéon de Vigilancia
Epidemiolégica, los mismos que en el afio 2012 con fundamento en el articulo 23
de la ley organica de la administracion publica del Estado de Chiapas a partir del
mes de agosto llevan el nombre de Subdireccion de Programas preventivos y
Subdireccién de Epidemiologia, sin modificaciones al interior de los programas y
funciones correspondientes.

3.2 Mision.

Mejorar el nivel de salud de la poblacion promoviendo y otorgando servicios
integrales, oportunos con calidad y equidad, administrados en forma honesta y
transparente, equitativa y eficiente mediante la regulacién y coordinacion del
sistema estatal de salud y la plena participacion social para impulsar el desarrollo
del pueblo chiapaneco con justicia, que conlleve oportunidades de avance
profesional a los prestadores y a la participacion ciudadana. (Manual de
Organizaciones, 2013, p.18)
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3.3 Vision.

Ser un organismo publico que favorezca la integracion de un sistema de salud
accesible al total de la poblacion con participacion activa, de alta calidad y
eficiente que permita acciones de prevencion, acorde al desarrollo cientifico-
tecnologico, que satisfaga las necesidades y expectativas del usuario y de
prestador de los servicios. (Manual de Organizaciones, 2013, p.19)

3.4 Estructura Organizacional.

(Manual de Induccion, 2013, p. 3).
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3.5 Funciones.

Supervisar que se efectue conforme a los aspectos epidemioldgicos vy
normativos del programa modelo, la evaluacion de los Programas de
Prevencién y Control de Enfermedades Transmisibles y No Transmisibles y
de enfermedades Transmitidas por Vector.

Supervisar que las Jurisdicciones Sanitarias ejecuten las acciones
contenidas dentro de los Programas de Prevencion y Control de
Enfermedades Transmisibles y No Transmisible, y Enfermedades
Transmitidas Por Vector.
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en duda su integridad o disposicion para el cumplimiento de los deberes
propios del cargo.

Legalidad: El servidor publico debe ejercer sus actividades con estricto
apego al marco juridico vigente, por ende, se encuentra obligado a conocer,
respetar y cumplir la Constitucion Politica de los Estados Unidos
Mexicanos, la Constitucion Politica del Estado de Chiapas, la Ley Orgénica
de la Administracion Publica del Estado de Chiapas, y demas leyes y
reglamentos que regulan sus funciones.

Prudencia: En aquellos casos en que el servidor publico se encuentre ante
situaciones no previstas por las leyes, éste debera utilizar la razon, a efecto
de ser capaz de distinguir lo bueno y lo malo, procurando por encima de
cualquier interés particular el bienestar colectivo.

Imparcialidad y Objetividad: Los servidores publicos se encuentran
comprometidos a proceder de manera correcta durante el ejercicio de las
funciones que desempefian, dirigiendo su conducta de acuerdo a las
normas legales que para el caso se encuentren establecidas, dejando a un
lado cualquier tipo de influencias extrafias que pudieran desviarla, actuando
sin conceder preferencias o privilegios indebidos a organizacion o persona
alguna; evitando que influya en su juicio y conducta, intereses externos que
perjudiquen o beneficien a personas o grupos en detrimento del bienestar
de la sociedad, desarrollando su actuaciéon sin aprensiones 0. prejuicios,
apegandose en todo momento a las reglas institucionales que al efecto
existan. (Manual de Induccioén, 2013, p. 7).

Compromiso: Los servidores publicos deberan procurar que durante el
desarrollo de sus funciones vaya mas alla del simple cumplimiento de su
deber, pretendiendo que el gjercicio de sus actividades sea efectivo, eficaz

y eficiente.
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Responsabilidad: El servidor publico se encuentra obligado a cumplir con
esmero, cuidado y atencion todos sus deberes, reconociendo y aceptando
las consecuencias de los hechos que ha realizado, en concordancia con los

principios y valores previstos en el presente Cédigo de Etica.

Dignidad y Decoro: El servidor publico debe observar una conducta digna
y decorosa, actuando con sobriedad y moderacion; consecuentemente su
trato hacia el publico y para con los demas funcionarios, debe ser en todo

momento con pleno respeto y correccion.

Transparencia y Discrecion: El servidor publico debe velar por que se
garantice plenamente la transparencia del servicio publico y el derecho
fundamental de toda persona al acceso a la informacién publica, sin mas
limitaciones que las previstas por causas de interés publico y la
confidencialidad de datos personales, establecidos por las leyes de
transparencia y acceso a la informacion, impidiendo o evitando el mal uso,
sustraccion, destruccion, ocultamiento o inutilizacion de los mismos;
Asimismo, no debe utilizar, en beneficio propio, de terceros o para fines
ajenos al servicio, informacion de la que tenga conocimiento con motivo o
en ocasion del ejercicio de sus funciones y que no esté destinada para su
difusion.

Justicia: El respeto al estado de derecho es una obligacién de todo
individuo que se integre a la sociedad, en este sentido el servidor publico es
quien se encuentra mayormente comprometido a ello, es por eso, que en el
ejercicio de sus funciones debera conducirse con respeto hacia la sociedad
y con estricto apego a las normas juridicas que regulan el ejercicio de sus

funciones, procurando en todo momento la aplicacion del derecho.
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¢ lgualdad: El servidor publico no debe realizar actos discriminatorios en su
relacion con el publico o con los demas servidores publicos, otorgando a
todas las personas igualdad de trato en igualdad de situaciones. Se
entiende que existe igualdad de situaciones cuando no median diferencias
que de acuerdo con las normas vigentes, deben considerarse para
establecer alguna preferencia.
Este principio se aplica también a las relaciones que el funcionario
mantenga con sus subordinados. (Manual de Induccién, 2013, p. 8)

* Respeto: Es la actitud que todo servidor publico debe guardar frente a los
demas, a efecto de aceptar, comprender y considerar durante el ejercicio de
sus funciones los derechos, libertades y cualidades que cada individuo
posee, reconociendo de esta manera el valor de la condicién humana, lo
que le permitira poder brindar a los miembros de la sociedad un trato digno,
cortes, cordial y tolerante.

* Integridad: Todo servidor publico debe ejercer sus funciones con plena
rectitud y probidad, atendiendo siempre la verdad, fomentando Ila
credibilidad en las instituciones y la confianza por parte de la sociedad.

» Tolerancia: El servidor publico debe respetar las ideas, creencias y
practicas de la sociedad, observando en todo momento un grado de
tolerancia superior al ciudadano comun, con respecto a las criticas del
publico y de la prensa. (Manual de Induccién, 2013, p. 9).

Otros Principios y Valores que deben existir en el ejercicio de la Funcién
Publica.

» l|doneidad: El servidor publico debera desarrollar las actividades que le
sean encomendadas con la aptitud técnica, legal y moral, necesaria, que

propicie el adecuado ejercicio de la funcién publica.
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Ninguna persona debe aceptar ser designada en un cargo para el que no
tenga la capacidad y disposicion para el buen desemperio o ejercicio del
mismo.

Aunado a lo anterior, quien disponga la designacién de un servidor publico,
debera verificar éste, es apto para desempefar la funcién que habra de
asignarsele. (Manual de Induccion; 2013, p. 9)

Capacitacion: Todo servidor publico debe actualizarse permanentemente
en los conocimientos y técnicas que utilice para el desempefio de las
funciones inherentes a su cargo, a efecto de prestar sus servicios con la

calidad y excelencia necesaria.

Colaboraciéon: El servidor publico que se encuentre ante situaciones
extraordinarias, debe realizar aquellas tareas que por su naturaleza o
modalidad no sean las estrictamente inherentes a su cargo, siempre que
ellas resulten necesarias para mitigar, neutralizar o superar las dificultades

que enfrente el Organismo Administrativo al que se encuentre adscrito.

Obediencia: El servidor publico debe dar cumplimiento a las ordenes que
en el ejercicio de sus funciones le dicte su superior jerarquico, siempre y
cuando reunan las formalidades del caso y tengan por objeto la realizacién,
de actos de servicio que se vinculen con las funciones a su cargo, salvo el

supuesto de arbitrariedad o ilegalidad manifestadas.

Obligacion de Denunciar: El servidor publico debe denunciar ante su
superior o las autoridades correspondientes, los actos de los que tuviera
conocimiento con motivo o en ocasion del ejercicio de sus funciones y que
pudieran causar algun perjuicio o constituir un delito o violaciones a

cualquiera de las disposiciones contenidas en el presente Cédigo de Etica.
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Puntualidad: El servidor publico debera de asistir con puntualidad al
desempeno diario de sus actividades, respetando el horario establecido.
(Manual de Induccion, 2013, p. 10)

Uso adecuado de los bienes y recursos: El servidor publico debe
proteger y conservar los bienes que se le asignen, utilizando los que le
fueran asignados para el desempeiio de sus funciones de manera racional,
evitando su abuso, derroche o desaprovechamiento; utilizarlos
exclusivamente para los fines a que estén afectos, sin que pueda
emplearlos o permitir que otros lo hagan para fines particulares o propositos

que no sean aquellos para los cuales hubieran sido especificamente
destinados.

Entorno Cultural y Ecoldgico: El servidor publico debe evitar en todo
momento la afectacién de nuestro patrimonio cultural y de nuestro
ecosistema, asumiendo una actitud de respeto, defensa y preservaciéon de
la cultura y del medio ambiente de nuestro Estado. (Manual de Induccién,
2013, p. 10)

CAPITULO CUARTO:

4. Metodologia de la investigacién.

En este apartado, se procede al desarrollo de una metodologia que permita el

disefio estructural de las areas de estudio en la administracion publica, tras

realizar un analisis de los referentes conceptuales adecuados que posibiliten la

aplicacion de la misma.

a) Cualitativas:

Revisidon de material documental.

Evaluacion de actividades.
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b) Cuantitativas:

e Recoleccion de datos historicos (expedientes con cuantificacion de

entregas y numero de beneficiarios).

o Analisis por medio de métodos estadisticos para su evaluacién.

Tambien se hace referencia sobre temas importantes respecto a la metodologia
necesaria para la realizacion de la investigacion, se dara a conocer el tipo de
investigacion utilizada, se formula la hipotesis propuesta para la investigacion, se
realiza una definiciébn conceptual y operacional de la misma, se determina el
universo de investigacion, las herramientas e instrumentos de investigacién
utilizados y el procesamiento de analisis e interpretacion de resultados. (Sampieri,
2010, p.77)

4.1 Tipo de investigacion.

Para realizar una investigacion es necesario indicar el alcance que tendra dicho

estudio, pues de ello depende la estrategia de investigacion.

Los tipos de investigacion por su alcance son: exploratoria, descriptiva,

correlacional y explicativa las cuales se definiran a continuacioén.

La investigacion Exploratoria, es empleada cuando el objetivo es examinar un
tema o problema de investigacién poco estudiado, del cual se tiene muchas dudas
o no se ha abordado antes, es decir, que existen guias no investigadas e ideas
vagamente relacionadas con el problema de estudio o bien, si deseamos indagar

sobre temas y areas desde nuevas perspectivas. (Sampieri, 2010, p. 79).

La siguiente investigacion es la Descriptiva; esta busca especificar las
propiedades, las caracteristicas y los perfiles de personas, grupos, comunidades,
procesos, objetos o cualquier otro fendmeno que se someta a un analisis, los
estudios descriptivos miden y describen de manera independiente la(s) variable(s).
(Sampieri, 2010, p. 80).
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Por su parte la Investigacion Correlacional consiste en conocer la relacion que
existe entre dos o mas conceptos, categorias o variables en un contexto particular,
mide el grado de relacion que existe entre las variables. (Sampieri;, 2010, p. 81).

Por ultimo existe la investigacion Explicativa que va mas alla de la descripcion de
los conceptos, fenédmenos o la relacion entre los mismos y esta dirigida a
responder a las causas de los eventos, sucesos, fenémenos fisicos y sociales
(Sampieri, 2010, p. 84).

La presente investigacion recae en la investigacion descriptiva, en ella se pretende
recopilar informacion y analizar detalladamente cada perfil del personal que labora
en la subdireccion de programas preventivos para saber si cubre con los requisitos
del puesto que ocupa dentro de ella.

De igual manera el presente ejercicio nos permitira explorar la premisa de que no
debe haber puesto sin funcion sustantiva, ni funciéon sustantiva sin puesto definido
que la ejecute, teniendo como objeto principal identificar duplicidades, puestos
ociosos y omisién de funciones.

Como bien se sabe la investigacion descriptiva se encarga de recolectar, medir,
analizar y evaluar datos de diversos aspectos o componentes del problema a
investigar, para con ello poder demostrar de manera precisa la situacion.

Por ello, se tiene claro realizar una encuesta al personal que labora en la
Subdireccion de Programas Preventivos con el fin de recolectar informacién util
para poder definir mediante que proceso fue contratado y asi poder determinar
mediante un correcto analisis de puestos si cumple con los requisitos del perfil que
ocupa.

4.1.1 Tipo de estudio.

El presente estudio es una investigacion mixta que incluye lo documental y de
campo, debido a que el contexto del mismo es una situacién realista y de cierta
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forma posee mayor validez, ya que dicho estudio fue enfocado en reunir datos
que revelan de qué manera se lleva a cabo la contratacién de personal dentro de

la Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de Salud del Estado de
Chiapas.

4.2 Hipotesis de investigacion.

La hipétesis indica lo que estamos buscando o tratando de probar y pueden
definirse como explicaciones tentativas del fendmeno investigado y deben
formularse a manera de proposiciones. De hecho, son respuestas provisionales a
las preguntas de la investigacion. Las hipotesis no necesariamente son
verdaderas; pueden o no serlo, y pueden o no comprobarse con datos. Son

explicaciones tentativas, no los hechos en si. (Sampieri, 2010, p.92)

Existen diversas formas de clasificar las hipétesis, pero en este apartado nos
vamos a concentrar en una que las clasifica en: 1) hipétesis de investigacion, 2)
hipétesis nulas, 3) hipotesis alternativas y 4) hipotesis estadisticas. (Sampieri,
2010, p.96)

1) Hipdtesis de Investigacion: se definen como proposiciones tentativas acerca
de las posibles relaciones entre dos 0 mas variables y deben cumplir con cinco
requisitos mencionados, se les suele simbolizar como H; o H4, H2, H; etc. (cuando

son varias), y también se les denomina hipdtesis de trabajo.
A su vez, las hipotesis de investigacion pueden ser:

a) Descriptivas de un valor o dato pronosticado.

b) Correlacionales.

c) De diferencia de grupos

d) Causales.
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Hipotesis descriptivas de un dato o valor que se pronostica: estas
hipotesis se utilizan a veces en estudios descriptivos, para intentar predecir

un dato o valor en una 0 mas variables que se van a medir u observar.

Hipotesis Correlacidnales: especifican las relaciones entre dos o mas
variables y responden a los estudios correlacionales, sin embargo las
hipotesis correlaciénales no solo pueden establecer que dos o mas
variables se encuentren vinculadas, sino también como estan asociadas.

Alcanzan el nivel predictivo y parcialmente explicativo. (Sampieri, 2010,
p.97)

Hipdtesis de la diferencia de grupos: estas hipotesis se formulan en
investigaciones cuya finalidad es comparar grupos. Algunos investigadores
las consideran como un tipo de hipétesis correlacional, porque en ultima
instancia relacionan dos o mas variables. (Sampieri, 2010, p.99).

Hipotesis Causales: este tipo de hipotesis no solamente afirma las
relaciones entre dos o mas variables y la manera en que se manifiestan,
sino que ademas propone un “sentido de entendimiento” de las relaciones.
Tal sentido puede ser mas o menos completo, esto depende del niumero de

variables que se incluyan, pero todas estas hipétesis establecen relaciones
de causa-efecto. (Sampieri, 2010, p.100).

2) Hipdtesis nulas: son, en cierto modo, el reverso de las hipotesis de
investigacion. También constituyen proposiciones acerca de la relaciéon entre
variables, solo que sirven para refutar o negar lo que afirma la hipétesis de
investigacion. Debido a que este tipo de hipotesis es la contrapartida de las
hipétesis de investigacion: las hipotesis nulas son descriptivas de un valor o un
dato pronosticado, refiriendose a hipoétesis que se niegan o contradicen, tomando
en cuenta la relacion entre dos 0 mas variables, este tipo de hip6tesis niegan que

haya diferencia entre grupos que se comparan. (Sampieri, 2010, p.104).
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3) Hipotesis alternativas: como su nombre lo indica son posibilidades alternas
entre las hipotesis de investigacion y nula: ofrecen otra descripcion o explicacion
distintas de las que proporcionan otros tipos de hipotesis. Si las hipdtesis
alternativas se simbolizan como H, y solo pueden formularse cuando
efectivamente hay otras posibilidades, ademas de las hipotesis de investigacion y
nula. De no ser asi, no deben establecerse. (Sampieri, 2010, p.105).

4) Hipotesis Estadisticas: son exclusivas del enfoque cuantitativo (o si se tiene
un enfoque considerado de este) y representan la transformacion de la hipotesis
de investigacion, nulas y alternativas en simbolos estadisticos. Se puede formular
solo cuando los datos del estudio (que se van a recolectar y analizar para aprobar

o rechazar las hipotesis) son cuantitativas (numeros). (Sampieri; 2010, p.106).

En la presente investigacion se propone una hipotesis de investigacion descriptiva,
con la intencién de observar y describir mediante un detallado analisis el proceso

de evaluacion y contrataciéon del recurso humano en la SPP.

Haciendo referencia a lo antes descrito, en este apartado se cita la hipétesis de la

presente investigacion:

e La falta de un correcto analisis de puestos en la Subdireccién de
Programas Preventivos del ISECH ocasiona duplicidad de funciones vy
evasion de responsabilidades, esto conlleva a que los empleados estén
mal remunerados. Por lo que se propone efectuar un analisis situacional en
la asignacion de puestos y estudiar detalladamente el perfil y las aptitudes

gue posee el recurso humano a contratar.

4.2.1 Variables.

Una variable es una propiedad que puede variar (adquirir diversos valores) y cuya
variacion es susceptible de medirse. La variable se aplica a un grupo de personas
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u objetos, los cuales pueden adquirir diversos valores respecto a la variable
(Sampieri, 2010, p. 93)

« Variables de la investigacion

Analisis de puestos en la Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto de
Salud del Estado de Chiapas.

¢ Conceptualizacion de la variable de investigacion

El analisis de puestos en la Subdireccion de Programas Preventivos del Instituto
de Salud del Estado de Chiapas es el procedimiento por el cual se establecen las
obligaciones y habilidades que requiere un puesto y las caracteristicas que debe
cubrir la persona a ser contratada para ocuparlo.

e Aplicacion de la variable de investigacion

Para llevar a cabo el analisis de puestos de esta Subdireccion lo primero que el
trabajador debe conocer son sus funciones para poder cumplirlas, por tal motivo
es necesario elaborar un documento en el que se describan las tareas,
responsabilidades y requerimientos con los que debe cumplir cada trabajador.

A ese documento se le llama cédula de descripcion de puesto, la cual tiene dos
partes:

1) La descripcion de lo que debe hacer el trabajador.
2) La especificacion del perfil que debe cubrir.

Para que este documento funcione es importante que se le proporcione por escrito
desde el momento en que se contrate al trabajador.

La cédula de descripcion del puesto debera ser modificada de manera periddica,

cada afo o al revisar el contrato del trabajador, se eliminaran las funciones que no
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sean vigentes y se incluiran las funciones que no se hayan agregado

anteriormente.

Se sugiere ser muy cuidadoso en el momento que se describan los datos que

incluira la cédula de descripcion del puesto, pues este documento establecera los

deberes que debe cumplir el trabajador y no se le podra exigir mas alla de lo que

establece el documento, si en el transcurso de las actividades se tiene que

encomendar al trabajador algo que no esté en su descripcion, se debera negociar

con él la realizacion de esta actividad extra o intercambiar alguna actividad por

otros beneficios e incluirla en su préxima revision anual de funciones.

A continuaciéon se muestra una tabla con todas las variables

investigacion.

utilizadas en la

VARIABLE

DEFINICION

OPERACIONALIZACION

ESCALA
DE
MEDICION

INDICADOR

Escolaridad

ARos
escolarizados

que ha estudiado |

un individuo

| Se mide de acuerdo a los

ciclos escolares

concluidos por el individuo

Cualitativa
nominal

Analfabeta (persona
que no lee ni escribe),
Primaria completa (El
individuo curso los 6
afnos escolares),
Secundaria completa
(Se cursaron los tres
ciclos escolares),
Bachillerato (La
persona curso los tres
ciclos escolares),
Técnico (Se cursé
carrera técnica),
Profesionista (Se
curso escuela
superior y concluyo la
carrera elegida con
titulo), Posgrado (Se
cursé especialidad
con titulo), otro
(Cualquier otro curso
educativo
independiente a los
mencionados)

Ocupacion

Empleo u oficio

que ejerce
individuo.

registra segun la

un | actividad que desempefa
un individuo.

Nominal
politdmica

Mando Medio,
Medico, Paramédico,
Afin, Confianza,
Administrativo
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—

Identificar la parte

| Se registra si la propuesta

actividades de la
funcion.

Snarativa o ‘fue emitida por el
Fuentede | orosone 5y Sindicato, el Patron,
Brepussts Fratfa'ador ara:considerando en una| Nominal Sindicato, Patrén,
’ La%oral g Jin resop al tercera opcion que | politdmica Libre
uestogctuai s contabilizan los de libre
gcu . q ingreso a través de bolsa
| P de trabajo.
‘Tipo de contrato e )
Tipo de que el trabajador | Se registra un solo tipo de Nominal gi:fg?o social,
Relacién tiene actualmente | contrato, dependiendo su alitbmica | Homols 'ado B
Contractual con los servicios | situacién contractual. P 9108 ‘ '
[ Confianza, Otro
de salud
Los alies en que Tiempo de antigiiedad del
Anfigiedad en |l individuo ha indivi?juo en log servicios Afos y/o meses
los Servicios de | permanecido d fod B0 ; Cuantitativa
Salud desde su ingreso e salud sin importar tipo cumplidos
BRI de relacién contractual
a la institucion.
[ Desempefio Laboral,
| ' Profesionalizacién,
‘ Antigliedad,
s bl 4 gsgézg:‘il::rto
Mecanismo | obtener la | Identificar las
T [+ ) 3 . Recomendacién
para desarrollar | autorizacion | circunstancias que dieron Nominal Sxcatian Comisién
la funcion institucional para‘origen a la autorizacién de | politdmica T P ’I Comisié
actual desempenar la| la funcion actual i i
. ‘ ; Permanente,
Compromisos
Politicos, Propuesta
Sindical, Conflictos en
Anterior Adscripcion.
Ubicacién del i
Situacion en la |trabajador dentro | Identificar el rol del ' Subdirector, Jefe de
: . Nominal Departamento,
Cadenade |del organigrama  trabajador dentro de la sefudds . .
; sk Politémica Coordinador, linea
‘ mando de su érea de organizacion. b
| el ase
[ adscripcion |
| Identificar si |
cuenta con
Capacitacion GARACURGEn Recibié curso de induccién Nominal Si N
ara el puesto a°°Tde para y orientacién al puesto Dicotomica ly R
e realizar Ias|
actividades  del
puesto.
Identificar Si
g:eztc?tacién —— Registro de capacitacion o Ninguno, Curso,
Capacitacion acgr dis — formacion especifica para| Nominal Diplomado, Maestria,
para la funcién AT plas el desempefio de la| Politémica Especialidad,
funcién actual Doctorado
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| ¥ lineamientos

lineamientos quel
emiten los jefes |

los jefes

Satisfaceién st;;fecho ta; | Ideptificar que tan Insat'tsfgcho. Poco
con la funcién | encuentra = satlsf‘echo & sivnte __el Cuantitativa Sahsfecho,
il trabajador con su trabajador con la funcién Satisfgcho. Muy
i "/ actual Satisfecho.
funcion actual.
i Que tan |
Satisfaccion | S2NSfeCNO  S€ \yonificar que  tan Insatisfecho, Poco
encuentra el ; : .
con Ia. trabajador con su satlsf_echo se siente el Cuanfitativi Satlsfecho‘
| percepcion | percepcion trabajad_qr con la Saﬂsfgcho. Muy
| actual. e s \ percepcion actual Satisfecho.
actual. !
Consideracién de | Registro de la
Equivalencia | equivalencia consideracion del
puesto/ entre puesto vy |trabajador si el salario| Dicotémica Si, No
percepcion funcion percibido es justo para el
desempefiada trabajo desempefado
Registro de la
Equidad Con‘s(.jld:racmn tde ::ort;s,l.dzrarc;on‘ [ | dgl
puesto/ e SUES| ZatEEl Bl R SR i Si, No
percepcion puesto y_func:|on percibido es igual para
desempenada otros trabajadores que
realizan la misma funcién
| Perfil afin al Identhl‘icar :; Se registra si cumple con
ep:]eit'ga ;:’:f"i'l"izén‘;‘;"para el requisito de perfil| Dicotémica Si, No
solicitado para el puesto
el puesto
Identificar si| Se registra si presento
’ cubre el requisito | curriculum vitae ue G ;
el de pregentar resefie los conocimier?tos Dicatomica e g
curriculum vitae | respecto al puesto.
Que tanto conoce | Identificar si cuenta con la
Experiencia |el trabajador | experiencia necesaria para| Dicotdmica Si, No
acerca del puesto | el puesto
Identificar qué
capacidad de | Mostrar buen desempefio
Desempefio | desarrollar las |y dispuesto a trabajar en| Dicotdmica Si, No
funciones del | equipo.
puesto
Disponibilidad de : ;
Actitud preparacion dS;pue:glstra 5 - reiﬁ:i
preparacion | constante *: Dicotomica Si, No
Arnstante respecto 5| | Preparacion constante
respecto al puesto
puesto.
Cuidar la|Se registra si esta
o e informacién  de |dispuesto a cuidar la ; ; :
Confiabilidad confiabilidad de |informacién  confidencial Hineeenen G, Ne
la Institucién de la institucion
Hacerle saber
que debe cumplir | Identificar si cumple con
Llev_ar_los con los|los  procedimientos y Dilcctest Si N
PEESGRENIO prccedimientos y | lineamientos que emiten ek s
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gsmgg%ar sl tneg: Se registra si tiene
Cominangan | comunicacin | fsolieS o8 comueaser | piirica | si N
oral y verbal para | y P
| puesto
el puesto ‘
Presentar
documentos que | Se registra si cumple con
Conocimientos | aprueben que | el requisito de contar con| ~. .. . :
Informaticos | tiene conocimientos CEIR kA
conocimientos informaticos
informaticos
Identificar el
tiempo que le
[ llevo dominar las | Se registra el tiempo que
| Tiempo que le | actividades le llevo dominar las hgegonfeds‘z; rE":tsréd; 1
llevo dominar | correspondientes | actividades de su puesto y | Cuantitativa & aten E!ntree 12
sus actividades |al puesto y su|su adaptaciéon para un - y
4 eE meses
adaptacién para | desempefo eficiente.
un buen
desempefio.
%ﬂibonnggylento a?’g Se registra si domina Ninguna, Ingles
Idiomas ; P alglin idioma para realizar| Cualitativa QURS, NPIaS,
realizar funciones SandEaas-dEl s Otros
del puesto P
dC:nomm;ntSZtes Identificar Si tiene
Paquetes e utacio?mles conocimientos de Nsiinal Ninguna, Word,
Computacional P . paquetes computacionales S Excel, Power Point,
para realizar ; : Politomica
es i para realizar funciones del Otros
funciones del
puesto.
puesto
i Ideptlfrcar 9l hetie Se registra si tiene
Facilidad de | facilidad de facilidad de expresarse en
Hablar en expresarse en| Ty B i Dicotémica Si, No
B 2o publico para realizar
Fhibtee Pl Para | ¢ nciones del puesto
ocupar el puesto | P
Cuidar su
aspecto fisico | Se registra si tiene buen
Aspecto para mostrar | aspecto  personal para S T :
Personal buena apariencia | brindar buena apariencia Ricatamion Si, No
al puesto que|al puesto que ocupa.
ocupa
Identificar si tiene
facilidad de | Se registra si tiene
. Palabra para | facilidad de palabra para B R g
Bxpesion Oral llevar a cabo|realizar actividades del chot_omlca #h D
funciones del | puesto
puesto
Identificar si tiene
Laszlrli‘ti:fa d? Se registra si  tiene
Expresion i facilidad de escritura y sy 2
Escrita :zgﬁ;::on i redaccion para realizar Bieaiumica sl e
aeiividadios. Gl actividades del puesto
puesto
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N | Identificar si tiene
iigative iniciativa propia |se registra si tiene
[ Prooia |para realizar las | predisposicién de realizar | Dicotomica Si, No
P | actividades  del | las actividades del puesto
| puesto !
| ifi i ti 5 _ .
:!deptmcar Bl e Se registra si tiene
Toma de actiud para‘capacidad para tomar| .. i :
L tomar decisiones o Dicotomica Si, No
Decisiones : | decisiones en las
en las funciones | ¢ iones del puesto
del puesto | P
* |dentificar si tiene | o registra si  tiene
capacidad de | .
Flansary | planear diri ir‘capamdad UE plameRr y Dicotémica Si, No
Dirigir P Y 9 | dirigir las funciones del ’
| las funciones del |
| puesto
puesto \
Identificar si se|
cumple en tiempo | Se registra si cumple en
Rapidez con las [tiempo y forma con las| Dicotémica Si, No
actividades  del | actividades del puesto
puesto
Identificar si tiene |Se registra si tiene
Capacn_dgd buen trato con las ‘kfacmdad de socializar con Biciktiis Si. No
para Socializar | personas de su|las personas de su
entorno laboral | entorno laboral

4.3 Seleccion del universo de investigacion y delimitacion de la muestra.

La muestra es un subgrupo de la poblacion de interés sobre el cual se

recolectaran datos, y que tiene que definirse o delimitarse de ante mano con

precision, éste debera ser representativo de dicha poblacion. (Sampieri, 2010, p.

173)

Las muestras pueden ser probabilisticas o no probabilisticas. En las muestras

probabilisticas todos los elementos de la poblacion tienen la misma posibilidad de

ser escogidos y se obtienen definiendo las caracteristicas de la poblacion y el

tamano de la muestra, y por medio de una seleccién aleatoria 0 mecanica de las

unidades de analisis. A continuacion se describe su clasificacion. (Sampieri, 2010,

p. 176).
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¢ Muestra Aleatoria Simple: Muestro en que dado un tamafo de muestra se
selecciona al azar o con numeros aleatorios a la poblacion de manera que

al inicio todos tengan la misma posibilidad de ser elegidos

¢ Muestra Estratificada: Muestreo en que la poblacién se divide en
segmentos Yy se selecciona una muestra para cada segmento. (Sampieri;
2010, p. 180).

e Muestra por Racimos: Muestreo en el que las unidades de analisis se
encuentran encapsuladas en determinados lugares fisicos. (Sampieri;
2010, p.182).

En las muestras no probabilisticas, la eleccion de los elementos no depende de la
probabilidad, sino de causas relacionadas con las caracteristicas de la
investigacion o de quien hace la muestra. Aqui el procedimiento no es mecanico ni
con base en formulas de probabilidad, sino que depende del proceso de toma de
decisiones de un investigador o un grupo de investigadores y, desde luego, las
muestras seleccionadas obedecen a otros criterios de investigacion. (Sampieri,
2010, p.176).

Derivado a lo descrito anteriormente, en la presente investigacion se utilizo la
muestra probabilistica, optando como procedimiento el muestreo simple, ya que se
tomo una muestra aleatoria de la poblacion y mediante la disponibilidad de los

compafieros de trabajo se obtuvo la informacion solicitada.

El universo de la investigacion se determino mediante la informacidén obtenida de
la plantilla de personal oficial en la subdireccién de recursos humanos, con la cual
se dedujo que el resto de las areas hipotéticamente tienen el mismo problema
dado que el proceso de seleccion es igual. La conformacién de perfiles en la
subdireccidn de programas preventivos es la mas diversa de la estructura del

ISECH, por lo que se considero un universo de 75 personas que actualmente
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laboran en dicha subdireccion, de las cuales se selecciono una muestra de 40 de
ellos que corresponde al 53% de la poblacion estudiada, con ello se cubren parte

de las 6 ramas existentes en la SPP y los 3 tipos de relacion laboral.

4.4 Seleccion, disefio y aplicacion de las técnicas de investigacion.

Como parte esencial del estudio de esta tesis, el cuestionario fue el instrumento de
medicion seleccionado para la investigacion.

Tal vez el instrumento mas utilizado para recolectar los datos es el cuestionario.
Un cuestionario consiste en un conjunto de preguntas respecto de una o mas
variables a medir. Debe ser congruente con el planteamiento del problema e
hipotesis. (Sampieri, 2010, p. 217).

Basicamente se consideran dos tipos de preguntas: cerradas o abiertas. Las
preguntas cerradas contienen categorias u opciones de respuesta que han sido
previamente delimitadas. Es decir, se presentan las posibilidades de respuesta a
los participantes, quienes deben acotarse a éstas. Pueden ser dicotémicas (dos

posibilidades de respuesta) o incluir varias opciones de respuesta. (Sampieri,
2010, p. 218)

Las preguntas abiertas son aquellas que no delimitan de antemano las alternativas
de respuesta, por lo cual el numero de categorias de respuestas es muy elevado;
en teoria, es infinito, y puede variar de poblacién en poblacion. (Sampieri, 2010, p.
221).

El tipo de preguntas a utilizar depende de los problemas y necesidades de la
investigacion. Cada tipo de pregunta tiene sus ventajas y desventajas, lo
importante es que el encuestador esté consciente de ellas a la hora de decidir qué

tipo de preguntas va a utilizar. Finalmente, en el cuestionario se pueden incluir
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tanto preguntas cerradas y abiertas como Unicamente un tipo de éstas. (UDLAP,
2011, p.-3)

Pasos para la elaboracion del cuestionario:

1. Definir tanto el propésito de la investigaciéon como lo que se quiere obtener
del cuestionario.

2. Definir el contenido de las preguntas.

3. Definir tanto el tipo de preguntas a elegir como el nimero y la organizacion
de las mismas.

4. Redactar las preguntas y respuestas, en caso de elegir preguntas cerradas.
Redactar las instrucciones. (UDLAP, 2011, p. 4).

En base a lo descrito anteriormente el cuestionario se elaboro de la siguiente
manera:
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UNIVERSIDAD AUTONOMA DE CHIAPAS

FACULTAD DE ADMINISTRACION Y CONTADURIA C-|

ISHIAINTD
CHIAPAS

= MAESTRIA EN ADMINISTRACION

AUTONOMA

TERMINAL EN ADMINISTRACION PUBLICA

CUESTIONARIO DIRIGIDO AL PERSONAL DE LA SUBDIRECCION DE PROGRAMAS
PREVENTIVOS DEL ISECH

OBJETIVO: Identificar el proceso de seleccién del personal en la Subdireccién de
Programas Preventivos del Instituto de Salud del estado de Chiapas.
Complete los datos que se le piden a continuacion.

l.- DATOS DEL PUESTO:

Dependencia:

Departamento o Area:

Nombre del Puesto:

Caodigo: Horario:

Funcién Especifica:

Responsabilidades:

Reporta directamente a:

Reporta Indirectamente a:

Antigliedad en el Instituto (Afios y/o Meses):
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INSTRUCCIONES: Cologue una X en la respuesta que corresponda segun sea su caso.

1.- ;Qué nivel de escolaridad tiene?

() Analfabeta ( ) Primaria ( ) Secundaria ( ) Bachillerato ( ) Técnico

() Profesion ( ) Posgrado ( ) Oftro:

2.- ;Cual es su ocupacion en el Instituto?

( ) Mando Medio ( ) Médico () Paramédico

() Afin ( ) Confianza ( ) Administrativo

3.- ¢ Quien fue su fuente de propuesta laboral?

( ) Sindicato () Patrdn () Libre

4.- ; Mediante que mecanismo lo seleccionaron para desarrollar la funcion actual?
() Desempefio Laboral () Profesionalizacion () Antigliedad ( ) Movimiento Escalafonario
( ) Recomendacién Superior ( ) Comision Temporal ( ) Comisién Permanente
( ) Compromisos Politicos ( ) Propuesta Sindical ( ) Conflictos en Anterior Adscripcion
5.- ; Qué tipo de contrato tiene?

( ) Base ( ) Confianza ( ) Homologado ( ) Contrato

( ) Servicio Social () Ofro:

6.- ¢ Qué ubicacién tiene en la cadena de mando?

( ) Subdirector  ( ) Jefe de Departamento ( ) ( ) Coordinador () LineaBase
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Il.- REQUISITOS QUE EL PUESTO EXIGE (NO LA PERSONA)

1.- ¢ Segun las exigencias del puesto, cuales son las que retine usted?

Perfil afin al puesto : SI() NO()
Curriculum Vitae que resefe los conocimientos respecto al puesto. SI() NO()
Experiencia respecto al puesto. SI() NO()
Buen desempefio y dispuesto a trabajar en equipo. SI() NO()
Actitud de preparacion constante respecto al puesto. SI() NO()
Cuidar la informacion de confiabilidad de la institucion. SI() NO()
Llevar los procedimientos y lineamientos que emiten los jefes. SI() NO()
Tener facilidad de comunicacion oral y verbal SI() NO()
Tener conocimientos informaticos para poder recopilar informacion. SI() NO()

2.- ;Qué tiempo le llevé dominar las actividades en su puesto de trabajo, asi como

también su adaptacion para un desempeiio eficiente?

( )Menosde1mes ( )De1a3meses ( )Entre3y6meses ( )Entre6y 12 meses

3.- ¢Sele brindo induccidn sobre su puesto? SI() NO()
4.- i Se le brindo orientacion sobre su puesto? SI() NO()
5.- ¢ Se le brindo capacitacion sobre su puesto? SI() NO()
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IIl. CONOCIMIENTOS Y APTITUDES ESPECIALES

1.- ¢ Requiere conocimientos de Idiomas para realizar sus funciones?

( ) Ninguna ( )Ingles ( ) Otros:

2.- ;Requiere conocimientos de paquetes computacionales para realizar sus
funciones?

( ) Ninguna ( ) Paquete Office (word, Excel, Power Point) ( ) Otros:

3.- ¢ Qué tipo de capacitacion recibe para la funcién de su puesto?
( ) Ninguna () Curso ( ) Diplomado

( ) Maestria ( ) Especialidad ( ) Doctorado

IV. ACTITUDES Y HABILIDADES

1.- ¢ Segln las exigencias del puesto que actitudes y habilidades domina usted?

Facilidad para hablar en publico. SI() NO()
Aspecto personal. SI() NO()
Expresion oral. SI() NO()
Expresion escrita. SI() NO()
Iniciativa propia. SI() NO()
Toma de decisiones. SI() NO()
Planear y dirigir. SI() NO()
Rapidez. SI() NO()
Capacidad para socializar. SI() NO()
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V. PERCEPCIONES Y SATISFACCION PUESTO-PERCEPCION

1.- ¢ El salario es justo para el trabajo desempefiado?

()Sl ( )NO

2.- ¢ El salario es igual para otros trabajadores que realizan la misma funcién?
()Sl ( YNO

3.- ¢ Que tan satisfecho se siente con la percepcién actual?

( ) Insatisfecho ( ) Poco satisfecho

( ) Satisfecho ( ) Muy satisfecho

4. ; Qué tan satisfecho se siente con la funcién actual?

( ) Insatisfecho ( ) Poco satisfecho

( ) Satisfecho ( ) Muy satisfecho

5.- Escriba cualquier comentario adicional significativo sobre el puesto que no se
ha considerado anteriormente.

GRACIAS.
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4.5 Procesamiento de resultados.

|.- Datos del Puesto

Subdirector

Jefe de Departamento

—

Coordinador Estatal

Co) | =Y PN

RAMA MEDICA

Médico Especialista "A"

Médico Especialista "B"

Médico General "A"

Cirujano Dentista "A"

— | | |

RAMA PARAMEDICA

Auxiliar de Enfermeria "A"

Nutricionista

Bidlogo "A"

- N =

Jefe de Brigada en Programas de
Salud

Técnico en Programas de Salud

Microscopista dx Paludismo

Auxiliar Técnico de dx y/o tx

== DN

RAMA AFIN

Veterinario "A"

RAMACONFIANZA AFIN
ADMINISTRATIVA

Soporte Administrativo “A”

Soporte Administrativo “C”

-

RAMA AFIN ADMINISTRATIVA

Apoyo Administrativo A1

Apoyo Administrativo A3

Apoyo Administrativo A6

Apoyo Administrativo A7

TOTAL

S_L_L_L-q

105




1.- ¢ Qué nivel de escolaridad tiene?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Analfabeta 0
Primaria 0
Secundaria 1 25
Bachillerato 3 7.5
Técnico 4 10
Profesion 23 5756
Posgrado 9 225
Otro 0

TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

® Trabajadores = %
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Los resultados reflejan que el 57.5% de los trabajadores cuentan con una
profesion, mientras que un 22.5% tiene un posgrado, un 10% una carrera técnica,
un 7.5 % solo estudio nivel bachillerato y solo el 2.5% tiene nivel secundaria.
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2.- ¢ Cual es su ocupacion en el Instituto?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Mando Medio 2 5
Médico 2 5 25
Paramédico 12 30
Afin 1 25
Confianza 3 7.5
Administrativo 15 375

TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

1‘ ® Trabajadores = %
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De acuerdo a los resultados obtenidos el 37.5% de los trabajadores refleja que
ocupan un puesto Administrativo, el 30% ocupa un puesto Paramédico, el 17.5%
ocupa un puesto Médico, el 7.5% un puesto de Confianza, el 5% un puesto de
mando medio y el 2.5% ocupa un puesto Afin.

107




3.- ¢ Quién fue su fuente de propuesta laboral?

a) Tabulacibn estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Sindicato 5 125
Patrén 15 375
Libre 20 50

TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

‘ ¥ Trabajadores = %

37.5
i
20
’
125 .
: .
iL Sindicato Patrén Libre |

Un 50% de los trabajadores dice que nadie los propuso para obtener el puesto que
ocupan, mientras que un 37.5% fue propuesto por el patrén y solo un 12.5% fue
propuesto por el sindicato.

Mediante estos resultados obtenidos se puede decir que existe la posibilidad de
obtener un puesto en la Subdireccién de Programas Preventivos de manera libre,
pero que también existe mucha influencia por parte del patrén y el sindicato para
llegar a ocupar un puesto.
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a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Desempefio Laboral 22 55
Profesionalizacion 4 10
Antigiiedad 0 0
Movimiento Escalafonario 1 25
Recomendacién Superior 6 15
Comisién Temporal < 10
Comision Permanente 1 25
Compromisos Politicos 0 0
Propuesta Sindical 2 5
Conflictos en Anterior
Adscripcién 0 0
TOTAL 40 100
b) Representacion Grafica
® Trabajadores = %
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4.- { Mediante que mecanismo lo seleccionaron para desarrollar la funcién actual?
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Los resultados reflejan que el 55% de los trabajadores han sido seleccionados

para ocupar el puesto actual por tener un buen desempefio laboral, el 15% lo ha

obtenido por recomendacién superior, el 10% por profesionalizacién, mientras que

otro 10% por comisién temporal, un 5% por propuesta sindical, un 2.5% por

movimiento escalafonario, un 2.5% por comision permanente y por ultimo 0% lo

han obtenido por antigiiedad y 0% por conflictos en anterior adscripcion.

Cabe recalcar que en este apartado es notorio que se considera al trabajador por

su desempefio laboral al momento de otorgarle un mejor puesto, de la misma

manera se nota la influencia por parte de las recomendaciones superiores y

sindicales para otorgar los puestos.

5.- ¢ Qué tipo de contrato tiene?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta
Base
Confianza
Homologado
Contrato
Servicio Social
Otro

TOTAL

Trabajadores
9

5

9

17

0

0
40

22.5
12,5
225
425

100
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b) Representacién Grafica

® Trabajadores = %
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Un 42.5% de los resultados refleja que los trabajadores son de contrato, el 22.5%
son de base, otro 22.5 son homologados, un 12.5% son de confianza, mientras

que 0% son de servicio social y 0% de otro tipo.

6.- ¢ Qué ubicacion tiene en la cadena de mando?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Subdirector 1 25
Jefe de Departamento 1 - 8
Coordinador 8 20
Linea Base 30 75

TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

; m Trabajadores = %
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El 75% de los trabajadores tiene un nivel de linea base en la estructura
organizacional de la institucion y el 20% tiene un nivel de coordinador mientras
que un 2.5% es jefe de departamento y un ultimo 2.5% es subdirector.

Il.- Requisitos que el puesto exige (no la persona).
1.- ¢ Segln las exigencias del puesto, cuales son las que retne usted?

o Perfil afin al puesto

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 34 85
No 6 15
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

®mSi © No
85

15

Trabajadores %

El 85% de los trabajadores dice cumplir con el perfil afin al puesto que ocupa
dentro de la institucion, mientras que solo un 15% no cumple con ello, por lo cual
no desarrolla sus habilidades de estudio.

» Curriculum Vitae que resefie los conocimientos respecto al puesto

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 34 85
No 6 15
TOTAL - 40 100
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b) Representacién Grafica

ESi = No

85

15

Trabajadores %

Los resultados reflejan que un 85% de los trabajadores entrego curriculum vitae
que resefia sus conocimientos respecto al puesto que ocupa, a diferencia de un

15% que no cumplié con ese requisito y sin embargo fue elegido o propuesto para
ocupar el puesto.

e Experiencia respecto al puesto.

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 33 825
No { 17.5
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

ESi = No

825

115

Trabajadores %

Tenemos que un 82.5% de los trabajadores encuestados tienen experiencia
respecto al puesto que desempefian, por el contrario el 17.5% no cuenta con ella.

e Buen desempefio y dispuesto a trabajar en equipo.

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 39 975
No 1 25
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

ESi = No

97.5

1 2.5

Trabajadores

El 97.5% de los resultados de la encuesta refleja que los trabajadores tienen un

buen desempefio y estan dispuestos a trabajar en equipo, mientras que el 2.5% no
lo comparte la misma actitud.

Actitud de preparacién constante respecto al puesto.

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 39 97.5
No 1 2.5
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

®mSi © No

97.5

1

2.5

Trabajadores

Los resultados obtenidos reflejan que el 97.5% de los trabajadores tienen actitud

de preparacién constante respecto al puesto, y el 2.5% no tiene el mas minimo
interés.

o Cuidar la informacién de confiabilidad de la institucion.
a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 39 97.5
No 1 25
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

®Si © No

97.5

1

2.5

Trabajadores

El 97% de los trabajadores estan dispuestos a cuidar la informacién de
confiabilidad de la institucion, y solo el 2.5% no lo hace.

Llevar los procedimientos y lineamientos que emiten los jefes

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 39 97.5
No 1 25
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

ESi = No T

97.5

1 25

Trabajadores %

El 97.5% de los trabajadores cumplen con los procedimientos y lineamientos que
emiten los jefes, y por el contrario solo un 2.5% no lo hace.

e Tener facilidad de comunicacion oral y verbal

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %
Si

36 90
No 4 10
TOTAL 40 100
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b) Representacién Grafica

®Si © No

|
|
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Tenemos que un 90% de los trabajadores tiene facilidad de comunicacién verbal y
oral para realizar sus actividades del puesto, mientras que un 10% no tiene
facilidad de hacerlo.

e Tener conocimientos informaticos para poder recopilar informacién

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 36 90
No 4 10
TOTAL 40 100

120




b) Representacién Grafica

mSi © No

10

Trabajadores %

Los resultados dan a conocer que el 90% de los trabajadores dicen tener
conocimientos informaticos para poder recopilar informacién y cumplir con sus
actividades del puesto, y solo un 10% no tiene conocimientos al respecto.

Cabe mencionar que es indispensable tener conocimientos informaticos, ya que
las actividades que se realizan en la mayoria de los puestos requieren de
utilizacién de equipos informaticos por lo cual deberian de capacitar al personal
que no cuenta con dichos conocimientos o0 en su caso asignarles puestos que no
requieran el uso de computadoras.
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2.- ¢ Qué tiempo le llevé dominar las actividades en su puesto de trabajo, asi como
también su adaptacion para un desempefio eficiente?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Menos de 1 mes 9 225
De 1 a 3 meses 14 35
De 3 a 6 meses 12 30
De 6 a 12 meses 5 12.5

TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

® Trabajadores = %
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El 35% de los trabajadores dicen que les llevo un tiempo de 1 a 3 meses en
dominar las actividades de su puesto asi como su adaptacién para un desempefio
eficiente, un 30% dice que le llevo de 3 a 6 meses, un 22.5% les llevo menos de 1
mes, y un 12.5% les llevo de 6 a 12 meses en hacerlo.
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3.- ¢Se le brindo induccién sobre su puesto?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 17 425
No 23 57.5
TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

mSi © No

578
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17

Trabajadores %

Los resultados muestran que un 57.5% no recibieron induccién sobre su puesto,
mientras un 42.5% dicen que si se les brindo.

Lo anterior nos deja en claro que la institucion debe poner mas interés en inducir a

todo el personal que sea contratado para ocupar un puesto y asi tener mayor
vision de lo que va a desempefiar.
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4.- ;Se le brindo orientacién sobre su puesto?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 28 70
No 12 30
TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

mSi = No
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El 70% de los trabajadores dice que se les brindo orientacién respecto al puesto,
mientras que el 30% dice que no recibié orientacion.

Es importante decir que la institucion tiene la obligacién de hacerle saber al

trabajador que funcién y que actividades va a desempefiar en el puesto que se le
asigne.
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5.- ¢ Se le brindo capacitacién sobre su puesto?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 12 30
No 28 70
TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

ESi = No

70

28 30
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De acuerdo a los resultados obtenidos en la encuesta realizada, el 70% de la

muestra dice que no recibi6é capacitacion sobre su puesto, y solo el 30% dice que
si le brindo.

Por lo consecuente mas del 50% de los trabajadores no reciben ningtn tipo de
capacitacion sobre su puesto lo que ocasiona que le lleve mas tiempo de lo debido
poder desempefiar sus actividades encomendadas.

125



lll. Conocimientos y Aptitudes Especiales

1.- ¢ Requiere conocimientos de Idiomas para realizar sus funciones?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Ninguna 32 80
Ingles 8 20
Otros 0 0

TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

® Trabajadores © %
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El 80% de los trabajadores dice que no necesita dominar ningun idioma para
desempefiar sus funciones sobre el puesto que ocupa, por el contrario un 20%
dice que es indispensable tener conocimientos del idioma Ingles para poder
desempefiar de mejor manera sus funciones.
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2.- ¢Requiere conocimientos de paquetes computacionales para realizar sus
funciones?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Ninguna ‘s 17.5
Paquete Office word, Excel, Power Point) 29 725
Otros 4 10

TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

® Trabajadores %
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El 725% de los trabajadores segun los resultados obtenidos requieren
conocimientos de paquetes computacionales como el paquete office (Word, Excel,
Power Point), mientras que el 17.5% dice no requerir ninguna para poder realizar
sus actividades.
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3.- ¢ Qué tipo de capacitacion recibe para la funcion de su puesto?

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Ninguna 21 52.5
Curso 18 45
Diplomado 1 2.5
Maestria 0 0
Especialidad 0 0
Doctorado 0 0

TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

® Trabajadores « %
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Ninguna Curso Diplomado  Maestria Especialidad Doctorado

Segun los resultados obtenidos el 52.5% de los trabajadores no recibe ningun tipo
de capacitacion sobre su puesto, el 45% dice recibir un curso sobre su puesto, el
2.5 dice haber cursado un diplomado sobre su puesto y 0% dice haber cursado
una maestria, una especialidad o un doctorado, respectivamente.

Mas del 50% de los trabajadores no recibe ningun tipo de capacitacién sobre su
puesto, lo cual nos dice que la institucion no utiliza las técnicas de seleccion de
personal adecuadas al momento de asignar puestos.
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IV. Actitudes y Habilidades

1.- ¢ Segun las exigencias del puesto, que actitudes y habilidades domina usted?

o Facilidad para hablar en publico

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %
Si ;

32 80
No 8 20
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

32

20

Trabajadores %

Un 80% de los trabajadores dice tener facilidad para hablar en publico, mientras
que un 20% dice no tener esa habilidad.
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e Aspecto personal

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores

Si 37
No 3
TOTAL 40

b) Representacién Grafica

ESi © No
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3
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75
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Trabajadores %

Los resultados reflejan que el 92.5% de los trabajadores tienen buen aspecto
personal, mientras el 7.5% no se preocupa por mostrar un aspecto personal

adecuado para el puesto que desempefia.
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e Expresion oral

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 35 875
No 5 125
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

mSi © No
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5

Trabajadores %

El 87.5% de los trabajadores tienen habilidades de expresién oral para

desempefiar el puesto, por el contrario el 12.5% no tiene facilidad de expresarse
para desempefiar su puesto.
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o Expresion Escrita

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 38 95
No 2 S
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

95

2 5

Trabajadores %

El 95% de los trabajadores dicen que tienen habilidades de expresién escrita para

desempefiar su puesto, mientras que el 5% dice que no tiene ese tipo de
habilidades.
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* Iniciativa propia

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 38 95
No 2 9
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

BSI = No

2

Trabajadores %

Los resultados muestran que El 95% de los trabajadores tiene iniciativa propia

para desempefiar sus funciones sobre su puesto, por el contrario el 5% no hace
las cosas si no se les indica.
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¢ Toma de decisiones

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 29 725
No | 11 275
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

ESi =No
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29

27.5
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Trabajadores %

El 72.5% de los trabajadores tiene facultad para tomar decisiones sobre el puesto
que ocupa, mientras que el 27.5% no tiene esa facultad por el nivel que ocupa en

la cadena de mando.

134



e Planear y dirigir

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 31 77.5
No 9 22.5
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

mSi = No

715

425

Trabajadores %

El 77.5% de los trabajadores dicen que tienen iniciativa de planear y dirigir las

funciones y actividades respecto a su puesto, por el contrario el 22.5% no tiene
esa actitud y habilidad.
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¢ Rapidez

a) Tabulacion estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 38 95
No 2 -
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

2

Trabajadores %

Segun los resultados obtenidos el 95% de los trabajadores tienen la facilidad de

realizar sus actividades y funciones respecto a su puesto de manera rapida,
mientras que el 5% de ellos no tienen esa actitud.
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e Capacidad para socializar

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 32 80
No 8 20
TOTAL 40 100

b) Representacién Grafica

BSi = No

20

Trabajadores % !

Segun los resultados de la encuesta el 80% de los trabajadores tiene capacidad
para socializar con las personas que lo rodean en su entorno laboral, mientras que
el 20% no tiene esa habilidad

Cabe mencionar que el buen trato y la comunicaciéon con los compafieros de

trabajo en la institucion es importante para generar un ambiente de trabajo
agradable.
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V. Percepciones y Satisfaccién Puesto-Percepcién

1.- ¢ El salario es justo para el trabajo desempefiado?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Si 24 60

No 16 40

TOTAL 40 100
b) Representacion Grafica

®Si  No
60
40
16
Trabajadores %

Los resultados obtenidos reflejan que el 60 % de los trabajadores dice que si es

justo el salario que percibe para el puesto que desempefia, mientras que el 40%

no piensa de la misma manera.
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2.- ;El salario es igual para otros trabajadores que realizan la misma funcién?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta  Trabajadores %

Si 15 37.5
No 25 62.5
TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

ESi = No
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Trabajadores % ‘

El 62.5 % de los trabajadores dice que no hay igualdad en percepcion de sueldos
con ofras personas que realizan la misma funcién, por el contrario el 37.5% dice

que si perciben el mismo sueldo con otras personas que realizan la misma
funcién.
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3.- ¢ Que tan satisfecho se siente con la percepcion actual?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Insatisfecho 4 10
Poco Satisfecho 14 35
Satisfecho 21 525
Muy Satisfecho 1 25

TOTAL 40 100

b) Representaciéon Grafica

‘ ® Trabajadores = % l
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El 52.5% de los trabajadores se sienten satisfechos con su percepcién actual en el
puesto que desempefian, el 35% esta poco satisfecho, el 10% esta insatisfecho y
el 2.5% se sienten muy satisfechos con la percepcién actual.
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4. ;Qué tan satisfecho se siente con la funcién actual?

a) Tabulacién estadistica

Opciones de respuesta Trabajadores %

Insatisfecho 4 10
Poco Satisfecho 8 20
Satisfecho 18 45
Muy Satisfecho 10 25

TOTAL 40 100

b) Representacion Grafica

® Trabajadores %
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Los resultados reflejan que un 45% de los trabajadores se siente satisfecho con la
funci6n actual que desempefia en la institucion, el 25% se siente muy satisfecho,

el 20% se siente poco satisfecho y solo el 10% se siente insatisfecho con las
funciones que desempefia.
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4.6 Analisis e interpretacion de resultados.

Derivado al estudio realizado al personal de la Subdireccion de Programas

Preventivos y de acuerdo a los resultados obtenidos, se puede interpretar lo
siguiente:

* No existe diferencia significativa entre las fuentes de propuesta y la afinidad
de perfil.

» El sindicato y la autoridad contratan mayor porcentaje de personal sin perfil
adecuado.

e La bolsa de trabajo tiene mayor selectividad pero también tiene anomalias.

* No existen diferencias significativas entre el origen de la propuesta laboral
con la posibilidad que el trabajador por su desempefio laboral pueda
accesar a un mejor puesto.

» La propuesta sindical, incide importantemente al hecho de que por ser
sindicalizados, los trabajadores puedan acceder a un puesto de mayor
relevancia

» La autoridad por su parte, no interviene con los trabajadores que vienen de
una propuesta sindical o de la bolsa de trabajo.

» Existen diferencias significativas entre el origen de su propuesta y el tiempo
en que se tarda el trabajador en dominar sus actividades.

* Los trabajadores propuestos por el sindicato, se tardan mas que cualquier
otro trabajador de propuesta patronal o de bolsa de trabajo, con esto se
identifica entonces una deficiencia en las propuestas sindicales.

e No existen diferencias significativas en cuanto a satisfaccion con su
percepcion, ya que 22 (55%) de los trabajadores estan satisfechos o muy
satisfechos con esta, mientras que 18 (45%) no lo estan.

« Sin embargo se identifica que los empleados con propuesta de autoridad
tienen una mayor satisfaccion con sus percepciones ya que el 67% de
estos asi lo refiere.

* Los del sindicato tienen mayor insatisfaccién (60%), y sin diferencia en los
de acceso mediante bolsa de trabajo.
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e En la satisfaccion por la actividad que se desarrollan si existen diferencias
significativas, ya que 29 (72.5%) de los trabajadores estan satisfechos o
muy satisfechos con esta, mientras que solo 11 (27.5%) no lo estan.

+ Se identifica que los empleados con acceso mediante bolsa de trabajo,
tienen una mayor satisfaccion por sus funciones que desarrollan (80%),
mientras que la mayor insatisfaccion por las funciones desarrolladas se da

en las propuestas del sindicato.

Lo antes descrito demuestra que el proceso de seleccion no se lleva de
manera adecuada mediante la subdireccion de RH del ISECH, ya que infiere
mucho la recomendaciéon de personal a contratar por parte del Sindicato y la

autoridad, aun sin cubrir los perfiles adecuados.
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4.7 Propuesta o modelo de manual de puestos.

Con el proposito de realizar un adecuado proceso de seleccion de personal en la
Subdireccion de Programas Preventivos lo primero que debe realizarse es una
reestructuracion organizacional de los puestos existentes ubicandolos de acuerdo
al nivel de mando que correspondan para evitar con ello duplicidad de puestos, o
en su caso contratar personal no necesario.

Derivado al resultado del estudio realizado en la presente investigacion vy
aplicando las técnicas y pruebas necesarias para elegir al personal capaz para
cumplir con los objetivos de la institucion, se propone realizar e implementar un
manual de puestos en el que se describa cada uno de los requisitos que el

aspirante al puesto debe cumplir, asi como determinar las funciones y actividades
que debe realizar.

El propésito de implementar un manual de puestos permitira que al momento de
realizar la contratacion, de todos los candidatos al puesto, se elija uno para el
puesto que se necesita, siempre y cuando cumpla con los requisitos plasmados en
el manual antes mencionado, donde estaran descritas las funciones, habilidades y
responsabilidades que requiere el mismo.

De esta manera se tendra con mas claridad cual es el talento humano que
necesita la empresa y de la misma manera servira como guia para que tenga bien
definido cual sera su papel dentro de la institucion y ejecuten de manera mas
precisa su trabajo.

Con dicho manual se facilitara la contratacion, permitira seleccionar y contratar al
personal que se adecue al perfil que el puesto exige, asi como la induccion y
capacitacion del personal interno y los futuros empleados, comprometiéndolos a

seguir las politicas institucionales y lograr con ello los objetivos planteados.
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o Estructura Organizacional Propuesta para la Subdireccion de
Programas Preventivos

El ==

.

g}

!

145




INSTITUTO DE SALUD DEL ESTADO DE CHIAPAS

SUBDIRECCION DE PROGRAMAS PREVENTIVOS

MANUAL
DE PUESTOS
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CF34261
CF34263
CF41040

CF41015

M01004
MO01010
M01006
M01008

MO01007

M02107
M02036
M02002
M02049
M02054
M02055
M02056

M02073

“RAMA MEDICA CONFIANZA” (MANDOS MEDIOS)

SUBDIRECTOR ESTATAL
JEFE DE DEPARTAMENTO ESTATAL
SUPERVISOR MEDICO EN AREA NORMATIVA.

COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA “A”.

“RAMA MEDICA”

MEDICO ESPECIALISTA “A”".
MEDICO ESPECIALISTA “B".
MEDICO GENERAL “A”.
MEDICO GENERAL “B".

CIRUJANO DENTISTA “A”

“RAMA PARAMEDICA".

ENFERMERA “C”.

AUXILIAR DE ENFERMERIA “A”.

BIOLOGO “A”".

NUTRICIONISTA.

JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD.
JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD.
JEFE DE DISTRITO EN PROGRAMAS DE SALUD.
TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD.
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M02098
M02064

M03002

CF40004
CF40003
CF40002
CF40001

M03025
M03024
M03023
M03022
M03021
M03020
M03019
M03018

MICROSCOPISTA PARA EL DIAGNOSTICO DEL PALUDISMO.
AUXILIAR TECNICO DE DIAGNOSTICO Y/O TRATAMIENTO.

“RAMA AFIN”.

VETERINARIO “A".

“CONFIANZA AFIN ADMINISTRATIVA”.

SOPORTE ADMINISTRATIVO “A”
SOPORTE ADMINISTRATIVO “B”
SOPORTE ADMINISTRATIVO “C”
SOPORTE ADMINISTRATIVO “D”

“RAMA AFiN ADMINISTRATIVA”.

APQOYO ADMINISTRATIVO A-1
APQOYO ADMINISTRATIVO A-2
APOYO ADMINISTRATIVO A-3
APOYO ADMINISTRATIVO A-4
APOYO ADMINISTRATIVO A-5
APQOYO ADMINISTRATIVO A-6
APOYO ADMINISTRATIVO A-7

APOYO ADMINISTRATIVO A-8
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RAMA: MEDICA CONFIANZA (MANDOS MEDIOS) CODIGO: CF34261

PUESTO: SUBDIRECTOR ESTATAL

FUNCIONES.

PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES DE LOS
JEFES DE DEPARTAMENTO, PERSONAL MEDICO, PARAMEDICO Y ADMINISTRATIVO A SU
CARGO Y LAS DE LA MISMA SUBDIRECCION.

ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS POLITICAS, PROGRAMAS Y ESTRUCTURAS DE
| ADMINISTRACION DE PERSONAL.

COORDINAR, ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL DIAGNOSTICO SITUACIONAL DE
SALUD DEL AREA DE INFLUENCIA DEL DEPARTAMENTO MEDICO, Y PARA LAS FUNCIONES
ADMINISTRATIVAS APEGARSE A LOS LINEAMIENTOS QUE LE COMPETAN.

COORDINAR 'Y EVALUAR LA APLICACION Y OBSERVANCIA DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y/O SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, SEGUN EL AREA DE COMPETENCIA.

PROPORCIONAR EN SU CASO LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA
DIRECTA A PACIENTES, SEGUN LAS PRIORIDADES DE CASOS MEDICOS Y DEMANDA DE
TRABAJO ESTABLECIDA.

ACORDAR PERIODICAMENTE CON SU SUPERIOR, EL PLATEAMIENTO Y LAS POSIBLES
SOLUCIONES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO DE MEDICO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO OFICIAL Y
ESPECIALIDAD EN UNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA Y/O MAESTRIA EN
SALUD PUBLICA Y AREAS ADMINISTRATIVAS.

EXPERIENCIA

|4 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA O MEDICO GENERAL Y 2 ANOS EN AREA
| ADMINISTRATIVA.

|

|

} AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

' ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS MEDICOS EN HOSPITAL O SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE OFICINA SEGUN EL AREA DE ADSCRIPCION.
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NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

DIRECTOR O SECREATARIO DE SALUD

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO ESTATAL
MEDICO ESPECIALISTA.

| MEDICOS GENERALES.

CIRUJANO DENTISTAS.

BIOLOGO.

PUESTOS ADMINISTRATIVOS.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: MEDICA CONFIANZA (MANDOS MEDIOS) CODIGO: CF34263

PUESTO: JEFE DE DEPARTAMENTO ESTATAL

FUNCIONES.

| PLANEAR, ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS ACTIVIDADES Y FUNCIONES DEL

PERSONAL MEDICO, PARAMEDICO Y ADMINISTRATIVO A SU CARGO Y LAS DEL MISMO
DEPARTAMENTO.

ORGANIZAR, COORDINAR Y EVALUAR LAS POLITICAS, PROGRAMAS Y ESTRUCTURAS DE
ADMINISTRACION DE PERSONAL.

COORDINAR, EN SU CASO ELABORAR Y MANTENER ACTUALIZADO EL DIAGNQSTICO
SITUACIONAL DE SALUD DEL AREA DE INFLUENCIA DEL DEPARTAMENTO MEDICO, Y
PARA LAS FUNCIONES ADMINISTRATIVAS APEGARSE A LOS LINEAMIENTOS QUE LE
COMPETAN.

COORDINAR Y EVALUAR LA APLICACION Y OBSERVANCIA DE LAS NORMAS
ESTABLECIDAS PARA LOS SERVICIOS DE ATENCION MEDICA Y/O SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS, SEGUN EL AREA DE COMPETENCIA.

PROPORCIONAR EN SU CASO LAS ACTIVIDADES DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA
DIRECTA A PACIENTES, SEGUN LAS PRIORIDADES DE CASOS MEDICOS Y DEMANDA DE
TRABAJO ESTABLECIDA.

ACORDAR PERIODICAMENTE CON SU SUPERIOR, EL PLATEAMIENTO Y LAS POSIBLES
SOLUCIONES DE LOS ASUNTOS DE SU COMPETENCIA.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

| FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS

PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.
TITULO DE MEDICO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO OFICIAL Y

ESPECIALIDAD EN UNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA Y/O MAESTRIA EN
SALUD PUBLICA Y AREAS ADMINISTRATIVAS.

EXPERIENCIA

3 ANOS COMO MEDICO ESPECIALISTA O MEDICO GENERAL Y 2 ANOS EN AREA
ADMINISTRATIVA.
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AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

ORGANIZAR Y CONTROLAR LOS SERVICIOS MEDICOS EN HOSPITAL O SERVICIOS
ADMINISTRATIVOS DE OFICINA SEGUN EL AREA DE ADSCRIPCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

| SUBDIRECTOR O DIRECTOR.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.
MEDICO ESPECIALISTA.
MEDICOS GENERALES.
CIRUJANO DENTISTAS.
BIOLOGO.

PUESTOS ADMINISTRATIVOS.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: MEDICA CONFIANZA (MANDOS MEDIOS) CODIGO: CF41040

PUESTO: SUPERVISOR MEDICO EN AREA NORMATIVA.

FUNCIONES

SUPERVISAR Y EVALUAR EL DESARROLLO Y EFICIENCIA DE LOS PROGRAMAS Y METAS
DE SERVICIOS, PROPUESTOS POR EL AREA CENTRAL O ESTATAL, REALIZANDO LAS

| ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS NECESARIAS PARA CUMPLIR CON LOS

OBJETIVOS DE LA INSTITUCION.

VISITAR PERIODICAMENTE LAS AUNIDADES DE SERVICIO MEDICO, PARA VERIFICAR QUE
LOS PROCESAMIENTOS TECNICO ADMINISTRATIVOS, SE REALICEN ACORDES CON
INSTRUCTIVOS Y POLITICAS INSTITUCIONALES.

REDACTAR INFORMES Y RECOMENDACIONES PARA LAS AUTORIDADES COMPETENTES,
SOBRE LAS MEJORAS QUE SE PUEDAN REALIZAR EN LOS METODOS O SISTEMAS.

APOYAR EN CURSOS DE FORMACION PARA EL PERSONAL ACERCA DE LA
PROBLEMATICA TECNICO ADMINISTRATIVA DE SU AREA Y REALIZAR ACTIVIDADES DE
DOCENCIA E INVESTIGACION.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACUONDAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO DE MEDICO CIRUJANO, EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL, CON ESPECIALIDAD EN UNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA, ASI
COMO ACREDITACION DE UN CURSO DE ADMINISTRACION EN SERVICIOS DE SALUD (
CON DURACION MINIMA DE 6 MESES), O MEDICO ESPECIALISTA EN ALGUNA DE LAS
AREAS BASICAS DE LA ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SA LUD (MAESTRIA EN
ADMINISTRACION DE HOSPITALES O DE SALUD PUBLICA).

EXPERIENCIA

24 MESES COMO COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA *A”.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SUPERVISAR FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS EN LAS UNIDADES
APLICATIVAS O NORMATIVAS DE ACUERDO AL AMBITO DE SU COMPETENCIA.
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’ NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

‘ JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIQ).
|

‘; NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

|

|

| MEDICO GENERAL EN AREA NORMATIVA.

. MEDICO ESPECIALISTA EN AREA NORMATIVA.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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! RAMA: MEDICA CONFIANZA (MANDOS MEDIOS) CODIGO: CF41015

! PUESTO: COORDINADOR MEDICO EN AREA NORMATIVA “A”,

FUNCIONES.

PLANEAR, COORDINAR Y SUPERVISAR CONJUNTAMENTE CON EL JEFE DE
DEPARTAMENTO, LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DEL AREA CORRESPONDIENTE.

ESTABLECER LOS MECANISMOS DE CONTROL QUE REQUIERA LA OPERACION DE SU
AREA, DE ACUERDO A LAS NORMAS E INSTRUCTIVOS VIGENTES EMITIDOS POR LAS
AREAS NORMATIVAS CORRESPONDIENTES.

| PRESENTAR INFORMACION DE RESULTADOS Y METAS ALCANZADAS EN SU SERVICIO.

ELABORAR, REVISAR, ANALIZAR Y CONTROLAR LA DOCUMENTACION QUE GENERE SU
AREA.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO DE MEDICO CIRUJANO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL, CON ESPECIALIDAD EN UNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA, ASI
COMO ACREDITACION DE UN CURSO DE ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD
(CON DURACION MINIMA DE 6 MESES ).

TITULO DE MEDICO ESPECIALISTA EN ALGUNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA
ADMINSTRACION DE SERVICIOS DE SALUD (MAESTRIA EN ADMINISTRACION DE
| HOSPITALES O EN SALUD PUBLICA) EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
1 OFICIAL.

| EXPERIENCIA.

12 MESES COMO JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

REQUIERE DIRIGIR Y SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES TECNICO ADMINISTRATIVAS A
DESARROLLAR EN EL AREA A SU CARGO, A NIVEL CENTRAL Y ESTATAL.

| NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDOS MEDIOS.)
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.
MEDICOS ESPECIALISTAS EN AREA NORMATIVA

| MEDICOS GENERALES EN AREA NORMATIVA.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: MEDICA CODIGO: M01004

PUESTO: MEDICO ESPECIALISTA “A”,

FUNCIONES.

ORGANIZAR, REALIZAR Y EN SU CASO COORDINAR, LAS ACTIVIDADES FINALES DE LOS
PROGRAMAS SECTORIALES DE ACCION Y DE APOYO, ESTABLECIDAS POR LOS TRES
NIVELES DE ATENCION DEL SECTOR SALUD.

ORGANIZAR, REALIZAR Y EN SU CASO COORDINAR, LAS ACTIVIDADES Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES, PARA EL DIAGNOSTICO Y
TRATAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION MEDICA Y AQUELLOS DE ESTE TIPO,
QUE SEAN REQUERIDOS POR LOS PROGRAMAS DE SALUD PUBLICA.

COORDINAR, REALIZAR Y EN SU CASO EVALUAR, LA APLICACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE SALUD PUBLICA DE ATENCION MEDICA Y SUS AUXILIARES, Y LAS DE ASISTENCIA

SOCIAL, SEGUN EL NIVEL DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA Y SOCIAL DONDE SE
UBICA.

EJERCER SUS ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA SALUD PUBLICA ¥ PROPORCIONAR
SERVICIOS EN LAS AREAS DE: EDUCACION PARA LA SALUD; ORIENTACION
NUTRICIONAL; PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y
PARASITARIAS; VIGILANCIA E INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA; SALUD MATERNO-
INFANTIL; SALUD MENTAL, SALUD AMBIENTAL; CONTROL Y VIGILANCIA SANITARIA,
PLANIFICACION FAMILIAR.

| EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA ATENCION MEDICA Y PROPORCIONAR
SERVICIOS EN LAS AREAS DE: PROMOCION GENERAL Y PROTECCION ESPECIFICA:;
DIAGNOSTICO TEMPRANO Y TRATAMIENTO OPORTUNO; PREVENCION Y CURACION DE
INVALIDES FISICA'Y MENTAL.

EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA ASISTENCIA SOCIAL Y PROPORCIONAR
SERVICIOS DE: ATENCION A MENORES Y ANCIANOS EN ESTADO DE ABANDONO;
PROMOCION DEL BIENESTAR Y ALIMENTACION COMPLEMENTARIA.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO PROFESIONAL DE MEDICO CIRUJANO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA.

1 ANO DE EJERCICIO PROFESIONAL.

15/




AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRAN EN UNIDADES DE 1er. NIVEL DE ATENCION (UNICAMENTE EN CENTROS
DE SALUD A PARTIR DE 12 MODULOS Y PARA LA ESPECIALIDAD DE EPIDEMIOLOGIA A

| PARTIR DE 10 MODULOS), 2do y 3er. NIVEL DE ATENCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL.

JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “D" EN UNIDADES DE 1er. NIVEL.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: MEDICA. CODIGO: Mmo1010

1 PUESTO: MEDICO ESPECIALISTA “B".

| FUNCIONES.

ORGANIZAR, REALIZAR Y EN SU CASO COORDINAR, LAS ACTIVIDADES FINALES DE LOS
PROGRAMAS SECTORIALES DE ACCION Y DE APOYO, ESTABLECIDAS POR LOS TRES
NIVELES DE ATENCION DEL SECTOR SALUD.

ORGANIZAR, REALIZAR Y EN SU CASO COORDINAR, LAS ACTIVIDADES Y LOS
PROCEDIMIENTOS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES, PARA EL DIAGNOSTICO Y
| TRATAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION MEDICA Y AQUELLOS DE ESTE TIPO,
| QUE SEAN REQUERIDOS POR LOS PROGRAMAS DE SALUD PUBLICA.

COORDINAR, REALIZAR Y EN SU CASO EVALUAR, LA APLICACION TECNICA Y
ADMINISTRATIVA DE LAS NORMAS ESTABLECIDAS PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS
DE SALUD, DE ATENCION MEDICA Y SUS AUXILIARES, Y LAS DE ASISTENCIA SOCIAL,
SEGUN EL NIVEL DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA Y SOCIAL DONDE SE UBICA.

EJERCER SUS ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA SALUD PUBLICA Y PROPORCIONAR
SERVICIOS EN LAS AREAS DE: EDUCACION PARA LA SALUD; ORIENTACION
NUTRICIONAL; PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES INFECCIOSAS Y
PARASITARIAS; VIGILANCIA E INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA; SALUD MATERNO-
INFANTIL; SALUD AMBIENTAL; CONTROL Y VIGILANCIA SANITARIA, PLANIFICACION
FAMILIAR ETC.

EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA ATENCION MEDICA Y PROPORCIONAR |
SERVICIOS EN LAS AREAS DE; PROMOCION GENERAL Y PROTECCION ESPECIFICA;
DIAGNOSTICO TEMPRANO Y TRATAMIENTO OPORTUNO; PREVENCION Y CURACION
INVALIDES FISICAY MENTAL.

EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA ASISTENCIA SOCIAL Y PROPORCIONAR
SERVICIOS DE: ATENCION A MENORES Y ANCIANOS EN ESTADO DE ABANDONO;
PROMOCION DEL BIENESTAR DEL SENESCENTE; TUTELA DE MENORES Y ALIMENTACION
COMPLEMENTARIA.

' REALIZAR, SUPERVISAR Y EN SU CASO INFORMAR Y ACORDAR CON SU JEFE INMEDIATO
SUPERIOR SOBRE LAS DESVIACIONES DE LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS NORMAS,
TECNICAS RELATIVAS A LA PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION PRIMARIA A LA
SALUD, EDUCACION PARA LA SALUD, ELABORACION, INTEGRACION Y USO DEL
EXPEDIENTE CLINICO, PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA EN
HOSPITALES GENERALES ; PRESTACION DE SERVICIOS DE ATENCION MEDICA DE
PSIQUIATRIA EN HOSPITALES GENERALES Y DE ESPECIALIDAD PRESTACION DE
SERVICIOS DE ASISTENCIA SOCIAL EN CASAS DE CUNA, ENTRE OTRAS.
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COPARTICIPAR, REALIZAR Y EN SU CASO SUPERVISAR LAS ACTIVIDADES TECNICO
ADMINISTRATIVAS EN RELACION CON EL VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS METAS
PROGRAMADAS PARA LA ATENCION DE LA SALUD PUBLICA.

| CUMPLIR Y HACER CUMPIR LAS DISPOSICIONES TECNICAS, ADMNISTRATIVAS,

JURIDICAS Y LEGALES, ESTABLECIDAS PARA GARANTIZAR LA SALUD INDIVIDUAL Y
COLECTIVA, CON JUSTICIA E IGUALDAD SOCIAL DE LA POBLACION.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO CIRUJANO, CON ESPECIALIDAD EN
ALGUNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA, O DE LA ADMINISTRACION DE SALUD;
O CON ALGUNA DE LAS ESPECIALIDADES BASICAS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE

DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

EXPERIENCIA.

| 24 MESES COMO MEDICO ESPECIALISTA “A”.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 1er NIVEL DE ATENCION (UNICAMENTE EN CENTROS
DE SALUD URBANA A PARTIR DE 12 MODULOQOS) 2do Y 3er NIVEL DE ATENCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

| JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL.

JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA "D” EN UNIDADES DE 1er NIVEL.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE.

| AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

1{ CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: MEDICA. CODIGO: M01006

PUESTO: MEDICO GENERAL “A”,

FUNCIONES.

REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES FINALES, DE LOS PROGRAMAS
SECTORIALES DE ACCION Y DE APOYO ESTABLECIDAS, SEGUN EL NIVEL DE ATENCION
DE LA UNIDAD MEDICA DONDE SE UBIQUE.

REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS AUXILIARES,

| PARA EL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION MEDICA Y

AQUELLOS DE ESTE TIPO, QUE SEAN REQUERIDOS PARA LOS PROGRAMAS DE SALUD
PUBLICA.

REALIZAR Y EN SU CASO SUPERVISAR, LA APLICACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DE
LA NORMATIVA ESTABLECIDA PARA LA PRESTACION DE LOS SERVICIOS DE SALUD
PUBLICA, DE ATENCION MEDICA Y SUS AUXILIARES Y LAS DE ASISTENCIA SOCIAL,
SEGUN EL NIVEL DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA Y SOCIAL DONDE SE UBIQUE.

EJERCER EN EL CAMPO DE LA SALUD PUBLICA Y CUMPLIR CON EL VOLUMEN Y CALIDAD
DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LOS PROGRAMAS DE: EDUCACION PARA LA SALUD,
ORIENTACION, NUTRICIONAL, PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES
INFECCIOSAS Y PARASITARIAS, VIGILANCIA E INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA, SALUD
MATERNO-INFANTIL, SALUD MENTAL, SALUD AMBIENTAL, CONTROL Y VIGILANCIA
SANITARIA, PLANIFICACION FAMILIAR, ETC.

EJERCER EN EL CAMPO DE LA ATENCION MEDICA Y CUMPLIR CON EL VOLUMEN Y
CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA PROMOCION GENERAL Y PROTECCION

ESPECIFICA, DIAGNOSTICO TEMPRANO Y TRATAMIENTO OPORTUNO, PREVENCION Y |

CURACION DE INVALIDES FiSICA Y MENTAL ENTRE OTRAS.

EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LAS ASISTENCIA SOCIAL Y CUMPLIR CON EL
VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA ATENCION DE MENORES Y
ANCIANOS EN ESTADO DE ABANDONO, PROMOCION DEL BIENESTAR DEL SENESCENTE,
TUTELA DE MENORES Y ALIMENTACION COMPLEMENTARIA.

REALIZAR Y AUTOEVALUAR E INFORMAR Y ACORDAR CON SU INMEDIATO SUPERIOR,
SOBRE LAS DESVIACIONES Y POSIBLES CORRECCIONES EN LA CALENDARIZACION,
VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA OPERACION DE LAS NORMAS
TECNICAS SEGUN EL NIVEL DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA.

PARTICIPAR, REALIZAR Y EN SU CASO SUPERVISAR, LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE CONCURREN EN LA CORRELACION VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS
METAS PROGRAMADAS Y REALIZADAS EN LOS PROGRAMAS DE LA SALUD PUBLICA LA
ATENCION MEDICA, LA ASISTENCIA INVESTIGACION MEDICA Y SOCIAL.
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| CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES TECNICAS, ADMINISTRATIVAS,
- JURIDICAS Y LEGALES, ESTABLECIDAS PARA GARANTIZAR LA SALUD INDIVIDUAL Y
' COLECTIVA, CON JUSTICIA E IGUALDAD SOCIAL DE LA POBLACION QUE ATIENDE.

!REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO Y CEDULA PROFESIONAL DE MEDICO CIRUJANO, CON ESPECIALIDAD EN
ALGUNA DE LAS AREAS BASICAS DE LA MEDICINA, O DE LA ADMINISTRACION DE SALUD:
O CON ALGUNA DE LAS ESPECIALIDADES BASICAS DE LOS SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

EXPERIENCIA.

1 ANO DE EJERCICIO PROFESIONAL.

' AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 1ro Y 3 er. NIVEL DE ATENCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.
JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA EN UNIDADES DE 1er NIVEL.,

JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL O DE SERVICIOS DE UNIDADES 2do Y3er NIVEL.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

' NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

| CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: MEDICA. CODIGO: M01008

PUESTO: MEDICO GENERAL “B

FUNCIONES.

REALIZAR LOS PROCEDIMIENTOS DE LAS ACTIVIDADES FINALES DE LOS PROGRAMAS
| SECTORIALES DE ACCION Y DE APOYO ESTABLECIDAS, SEGUN EL NIVEL DE ATENCION
DE LA UNIDAD MEDICA DONDE SE UBIQUE.

REALIZAR LOS PROCEDIMINETOS DE LAS ACTIVIDADES DE LOS SERVICIOS AUXILIARES,
| PARA EL DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO DE LOS PROGRAMAS DE ATENCION MEDICA Y
AQUELLOS DE ESTE TIPO, QUE SEAN REQUERIDOS POR LOS PROGRAMAS DE SALUD
PUBLICA.

REALIZAR Y EN SU CASO SUPERVISAR, LA APLICACION TECNICA Y ADMINISTRATIVA DE
LA NORMATIVA ESTABLECIDA PARA LA PRESTACION DE SERVICIOS DE SALUD PUBLICA,
DE ATENCION MEDICA Y SUS AUXILIARES Y LAS DE ASISTENCIA SOCIAL, SEGUN EL NIVEL
DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA Y SOCIAL DONDE SE UBIQUE.

EJERCER EN EL CAMPQO DE LA SALUD PUBLICA Y CUMPLIR CON EL VOLUMEN Y CALIDAD
DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LOS PROGRAMAS DE: EDUCACION PARA LA SALUD,
ORIENTACION NUTRICIONAL, PREVENCION Y CONTROL DE ENFERMEDADES
INFECCIOSAS Y PARASITARIAS, VIGILANCIA E INVESTIGACION EPIDEMIOLOGICA, SALUD
MATERNO-INFANTIL, SALUD MENTAL, SALUD AMBIENTAL, CONTROL Y VIGILANCIA
SANITARIA, PLANIFICACION FAMILIAR, ETC.

EJERCER EN EL CAMPO DE LA ATENCION MEDICA Y CUMPLIR CON EL VOLUMEN Y
CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA PROMOCION GENERAL Y PROTECCION
ESPECIFICA, DIAGNOSTICO TEMPRANO Y TRATAMIENTO OPORTUNO; PREVENCION Y
CURACION DE INVALIDES FISICA Y MENTAL ENTRE OTRAS.

EJERCER ACTIVIDADES EN EL CAMPO DE LA ASISTENCIA SOCIAL Y CUMPLIR CON EL
VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA ATENCION DE MENORES Y
ANCIANOS EN ESTADO DE ABANDONO; PROMOCION DEL BIENESTAR DEL SENESCENTE,
TUTELA DE MENORES Y ALIMENTACION COMPLEMENTARIA.

REALIZAR Y AUTOEVALUAR E INFORMAR Y ACCRDAR CON SU INMEDIATO SUPERIOR,
SOBRE LAS DESVIACIONES Y POSIBLES CORRECCIONES EN LA CALENDARIZACION,
VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS METAS ESTABLECIDAS EN LA OPERACION DE LAS
TECNICAS SEGUN EL NIVEL DE ATENCION DE LA UNIDAD MEDICA.

PARTICIPAR , REALIZAR Y EN SU CASO SUPERVISAR, LAS ACTIVIDADES
ADMINISTRATIVAS QUE CONCURREN EN LA CORRELACION VOLUMEN Y CALIDAD DE LAS
METAS PROGRAMADAS Y REALIZADAS EN LOS PROGRAMAS DE LA SALUD PUBLICA, LA
ATENCION MEDICA, LA ASISTENCIA SOCIAL, LA EDUCACION, LA ENSENANZA,
ADIESTRAMIENTO Y FORMACION DE PERSONAL Y LA INVESTIGACION MEDICA Y SOCIAL.

L
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CUMPLIR Y HACER CUMPLIR LAS DISPOSICIONES TECNICAS ADMINISTRATIVAS,
JURIDICAS Y LEGALES ESTABLECIDAS PARA GARANTIZAR LA SALUD INDIVIDUAL Y
COLECTIVA, CON JUSTICIA E IGUALDAD SOCIAL, DE LA POBLACION QUE ATIENDE.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO PROFESIONAL DE MEDICO CIRUJANO EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL Y CONSTANCIA DE ACREDITACION DE UN CURSO CON
DURACION MINIMA DE 6 MESES EN ADMINISTRACION DE SERVICIOS DE SALUD, DE
EPIDEMIOLOGIA O EN MEDICINA FAMILIAR.

EXPERIENCIA.

24 MESES COMO MEDICO GENERAL “A" EN AREA URBANA.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRAN EN UNIDADES DE 1er 2do Y 3er NIVEL DE ATENCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.
JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA EN UNIDADES DE 1er NIVEL.

JEFE DE UNIDAD EN HOSPITAL O DE SERVICIOS EN UNIDADES DE 2do Y 3er NIVEL.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO

164




RAMA: MEDICA. cODIGO: M01007

PUESTO: CIRUJANO DENTISTA"A".

FUNCIONES.

EXAMINAR Y DIAGNOSTICAR EL TRATAMIENTO DE ENFERMOS CON PADECIMIENTOS
BUCODENTOMAXILARES, INCLUYENDO EXTRACCIONES, OBTURACIONES, CURACIONES Y

| LIMPIEZA DE PIEZAS DENTARIAS EN CLINICAS, HOSPITALES Y DEMAS

ESTABLECIMIENTOS MEDICOS.
REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO PROFESIONAL DE CIRUJANO DENTISTA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA.

DE 6 A 24 MESES DE RESPONSABILIDAD PROFESIOANL EN AREA URBANA O RURAL CON
POBLACION CONCENTRADA O POBLACION DISPERSA.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.
SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 1er NIVEL (UNICAMENTE EN CENTROS DE SALUD

URBANO A PARTIR DE 1 MODULQ Y SOLO EN CASO DE EXISTIR UNIDAD DENTAL) 2do Y
3er NIVEL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

EN UNIDADES DE 1er NIVEL.

EL MEDICO GENERAL EN UNIDADES DE 5 MODULOS.

EL JEFE DE UNIDAD DE ATENCION EN UNIDADES A PARTIR DE 6 MODULOS.
EN UNIDADES DE 2do Y 3er NIVEL.

EL RESPONSABLE DEL SERVICIO.
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.
TECNICO DE ODONTOLOGIA EN UNIDADES A PARTIR DE 120 CAMAS.

| OPERADOR CLINICO DE 1er NIVEL (EXCLUSIVO ESTADO DE MEXICO).

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02105

PUESTO: ENFERMERA “C”.

FUNCIONES.

VALORAR EL ESTADO DE SALUD EN FORMA INTEGRAL DE LOS INDIVIDUOS CON BASE EN
LAS TECNICAS DE ENFERMERIA ESTABLECIDAS.

PLANEAR INTERVENCIONES GENERALES A INDIVIDUOS CON PROBLEMAS Y/O
NECESIDADES DE SALUD.

EJECUTAR Y EVALUAR LAS INTERVENCIONES REALIZADAS PARA EL DIAGNOSTICO Y/O
TRATAMIENTO INDICADOS.

PROPICIAR EL CUMPLIMIENTO Y LA INTEGRACION DEL PACIENTE AL PLAN TERAPEUTICO
DE ENFERMERIA.

EVALUAR EL CUIDADDO PROPORCIONADO.

IDENTIFICAR NECESIDAES DE APRENDIZAJE Y EDUCACION EN INDIVIDUOS.

| IMPLEMENTAR PLANES DE EDUCACION PARA LA SALUD.

UTILIZAR LA TECNOLOGIA APLICADA AL CUIDADO GENERAL DEL PACIENTE.

REFERIR Y CONTRAFERIR A LOS USUARIOS PARA LA ATENCION POR OTROS
PROFESIONALES DE LA SALUD.

INTERVENIR EN CASOS DE URGENCIA CLINICA O DESASTRE.

REGISTRAR EN LOS INSTRUMENTOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS LAS INTERVENCIONES
Y LOS RESULTADOS DE LA ATENCION A PROPORCIONAR.

PARTICIPAR EN LA VALORACION DE LA SUFICIENCIA Y EFECTIVIDAD DE LOS RECURSOS
HUMANQOS, TECNICOS Y MATERIALES.

PARTICIPAR EN LA COORDINACION DE ACTIVIDADES AL PERSONAL TECNICO Y AUXILIAR
DE ENFERMERIA Y A OTROS TRABAJADORES TECNICOS DE LA SALUD.

PARTICIPAR EN LOS ENLACES DE TURNO.

| COLABORAR EN LA ELABORACION DE DIAGNOSTICOS SITUACIONALES E INSTRUMENTOS

TECNICO-ADMINISTRATIVOS PARA LA ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL
SERVICIO.

COLABORAR EN LA INTEGRACION Y ACTUALIZACION DE INDICADORES DE CALIDAD.
PARTICIPAR EN EL SEGUIMIENTO A LOS PROCESOS DE MEJORA CONTINUA.

COLABORAR EN LA DETECCION DE NECESIDADES DE APRENDIZAJE E IMPLEMENTACION
DE PROGRAMAS DE EDUCACION CONTINUA Y ENESENANZA CLINICA.

| PARTICIPAR EN LA IMPLEMENTACION DE PROGRAMAS DE TUTORIA CLINICA.
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COORDINAR Y REALIZAR ACTIVIDADES DIRIGIDAS A LAS EDUACUION PARA LA SALUD DE
LOS INDIVIDUOS.

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES DE CONSULTORIA CLINICA DE ENFERMERIA.

EVALUAR LAS ACTIVIDADES REALIZADAS POR EL PERSONAL EN PROCESO DE
FORMACION.

COLABORAR EN LA APLICACION DE HALLAZGOS EN LA PRACTICA DE ENFERMERIA.
REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIODADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO Y CEDULA DE LICENCIADO EN ENFERMERIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA.
3 ANOS COMO ENFERMERA GENERAL TITULADA “A” O “B" EN AREA URBANA.

2 ANOS COMO ENFERMERA GENERAL TITULADA A" O ‘B" EN AREA RURAL CON
POBLACION CONCENTRADA.

1 ANO COMO ENFERMERA GENERAL TITULADA “A” O"B" EN AREA RURAL CON POBLACION
DISPERSA.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA EN UNIDADES DE 1er 2DO Y 3ER .nivel

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

ENFERMERA GENERAL TITULADA “D".

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

ENFERMERA GENERAL TITULADA “B".

168




AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02036

PUESTO: AUXILIAR DE ENFERMERIA “A”.

FUNCIONES

COLABORAR EN LA PROVISION DE CUIDADOS GENERALES AL PACIENTE, INTERVENIR EN
| LA RECEPCION, ATENCION, EXPLORACION Y ENTREGA DE PACIENTES CON
INFORMACION SOBRE SU ESTADO DE SALUD.

TOMAR Y VALORAR SIGNOS VITALES Y SOMATOMETRIA, LLEVANDO EL REGISTRO EN
LAS FORMAS ESTABLECIDAS.

ORIENTAR, VIGILAR Y ACOMPANAR EN CASO NECESARIO AL PACIENTE DURANTE SU
ESTANCIA EN EL SERVICIO O TRASLADO A LOS DIFERENTES DEPARTAMENTOS DE
| DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO CON EXPEDIENTE O SOLICITUD DE ESTUDIO.

COLABORAR CON EL MEDICO Y CON EL PROFESIONAL DE ENFERMERIA EN LA
CONSULTA EXTERNA, GENERAL DE ESPECIALIDADES, ASI COMO EN PROCEDIMIENTOS
DE DIAGNOSTICO Y TERAPEUTICOS.

PARTICIPAR EN LA PREPARACION FISICA DEL PACIENTE PROGRAMADO PARA
PROCEDIMIENTOS DE DIAGNOSTICO O TERAPEUTICOS.

COLABORAR Y AUXILIAR AL MEDICO Y AL PROFESIONAL DE ENFERMEIA EN EL
TRATAMIENTO MEDICO-QUIRURGICO DEL PACIENTE, COMO SON: CURACIONES,
INYECCIONES, VIGILANCIA DE VENOCLISIS, MINISTRACION DE MEDICAMENTOS, ETC.

PROPORCIONAR CUIDADOS GENERALES AL PACIENTE COMO SON: CAMBIO DE ROPA DE
CAMA, BANO, AUXILIO EN LA INGESTA DE ALIMENTOS, ETC,, Y ENSENAR
PROCEDIMIENTOS HIGIENICO DIETETICOS FAVORABLES PARA EL PACIENTE , ASI COMO
A LOS FAMILIARES DE LOS MISMOS .

CORROBCRAR QUE EL PERSONAL DE INTENDENCIA MANTEGA LIMPIA LA UNIDAD DEL
PACIENTE.

CUANTIFICAR EXCRETAS DIGESTIVAS Y URINARIAS Y EN CASO RECOLECTAR MUESTRAS
DE LABORATORIO.

| SOLICITAR, RECIBIR Y ENTREGAR MEDICAMENTOS, EQUIPO, MATERIAL DE CURACION E
INSTRUMENTAL, PARTICIPAR EN EL MANEJO Y CONTROL DE ROPA, PREPARAR, ASEAR,
LAVAR Y/O ESTERILIZAR EQUIPOS E INSTRUMENTAL, REGISTRAR DATOS ESPECIFICOS
EN PAPELERIA.

INTERVENIR EN AMORTAJAMIENTOS.

| REGISTRAR ACTIVIDADES REALIZADAS EN FORMATOS TECNICO-ADMINISTRATIVOS.

PARTICIPAR EN EL ENLACE DE TURNO DE SU AREA.
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REALIZAR CON EFECTIVIDAD, TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS Y
NECESIDADES PRIORITARIAS.

REQUISITOS ACADEMICOS.
ACREDITAR CARRERA DE ENFERMERIA A NIVEL TECNICO O ESTUDIOS DEL CUARTO

SEMESTRE DE LA LICENCIATURA EN ENFERMERIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA.
EN UNIDADES DE 1er, 2do Y 3er. NIVEL DE ATENCION A LA SALUD.

| UN ANO DE EXPERIENCIA DE ACUERDO AL SIGUIENTE ESQUEMA: TERAPIA INTENSIVA,
URGENCIAS, RECUPERACION, PREMATUROS Y QUIROFANO.(EN SERVICIOS POCO
COMPLEJOS NO REQUIERE EXPERIENCIA) .

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE LOCALIZA EN UNIDADES DE 1er 2do Y 3er NIVEL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.
JEFE DE UNIDAD DE ATENCION MEDICA “A" O “B".

JEFE DE ENFERMERAS.

ENFERMERA JEFE DE SERVICIOS EN UNIDADES A PARTIR DE 30 CAMAS.

ENFERMERA GENERAL TITULADA “A” O “B".

IVEL INMEDIATO INFERIOR.

| NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

| CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02002

i PUESTO: BIOLOGO “A”

| FUNCIONES.

ATENDER CORRECTAMENTE Y OPORTUNAMENTE A LOS USUARIOS, ORIENTARLOS E
INSTRUIRLOS.

EFECTUAR LA TOMA DE PRODUCTOS BIOLOGICOS

EJECUTAR ANALISIS Y LLEVAR EL CONTROL, RIGUROSO DE LOS ESTABLECIDOS PARA
REALIZAR SU TRABAJO ADECUADAMENTE.

EFECTUAR ESTUDIOS Y PRUEBAS, PARA DETECTAR EL COMPORTAMIENTO Y
EVOLUCION DE LAS ENFERMEDADES EN LAS ESPECIES QUE SE ENCUENTRAN EN
OBSERVACION.

REGISTRAR E INFORMAR LOS RESULTADOS RESPONSABILIZANDOSE DE ELLOS.

PRODUCIR, MANEJAR Y CONTROLAR SUBSTANCIAS BIOLOGICAS PARA EL DIAGNOSTICO,
PREVENCION Y CURACION DE ENFERMEDADES TRANSMISIBLES.

REGISTRA Y CONCENTRA DATOS PARA LA INFORMACION ESTADISTICA.

PREPARAR CULTIVOS DE FLORA Y FAUNA PARA ESTUDIOS EXPERIMENTALES.

ELABORAR PRUEBAS DE MICROSCOPIO QUE PERMITAN OBSERVAR CARACTERISTICAS,
COMPORTAMIENTO Y RESULTADOS POSIBLES EN LA PREVENCION EPIDEMIOLOGICA.

CUIDAR EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LOS APARATOS, INSTRUMENTOS Y
ACCESORIOS, ASI COMO DE LAS INSTALACIONES EN EL LABORATORIO, REPORTANDO
OPORTUNAMENTE LAS FALLAS DE ESTOS INSTRUMENTOS A QUIEN CORRESPONDA.

| EFECTUAR EXPERIMENTOS QUE ELEVEN LA CALIDAD Y CANTIDAD DE LOS PRODUCTOS
| BIOLOGICOS.

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ACADEMICAS Y DE INVESTIGACION. REALIZAR CON
EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

' TITULO DE LICENCIADO EN BIOLOGIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTQ OFICIAL.
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i EXPERIENCIA,

1 ANO EN EL AMBITO DE SU ESPECIALIDAD.

|
|
|
AMBITO DE RESPONSABILIDAD.
|

SE LOCALIZA EN UNIDADES DE 2do y 3er. NIVEL DE ATENCION.

|

] NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

| JEFE DE UNIDAD EN HOPSITAL.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

TECNICO LABORATORISTA “A" O “B" (FUNCIONALMENTE).

' AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02049

; PUESTO: NUTRICIONISTA.

| FUNCIONES.

PARTICIPAR EN LA REALIZACION DE LAS FUNCIONES Y ACTIVIDADES TECNICO
ADMINISTRATIVAS, INVESTIGACION Y EVALUACION DE LOS DIVERSOS FACTORES
| RELACIONADOS CON LOS PROBLEMAS DE NUTRICION Y ALIMENTACION DE LA
POBLACION.

| REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS,

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO DE LICENCIATURA EN NUTRICION EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA

1 ANO EN UNIDADES HOSPITALARIAS DE 2do. NIVEL DE LOS SERVICIOS APLICABLES A SU
PREPARACION PROFESIONAL.

AMEBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN UNIDADES A PARTIR DE 120 CAMAS.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE SERVICIOS.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

DIETISTA O TECNICO EN NUTRICION.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
| TRABAJO.
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‘ RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02054

PUESTO: JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD.

FUNCIONES.

PLANEAR Y ORGANIZAR LAS ACTIVIDADES DE LA PROPIA BRIGADA Y PROPONERLAS A
LA JEFATURA DEL SECTOR POR MEDIO DE LOS INTERINATOS , ORDENES DE TRABAJO Y
TODOS AQUELLOS DOCUMENTOS QUE INDIQUEN LOS LINEAMIENTOS.

SOLICITAR A LA JEFATURA DEL SECTOR EL EQUIPO Y LOS MATERIALES NECESARIOS
| PARA LA EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A LA BRIGADA, VIGILANDO
SU ADECUADO USO Y CORRECTA APLICACION.

VIGILAR QUE CADA UNO DE LOS MIEMBROS DE LA BRIGADA, TANTO DE ROCIADO DE
INSECTICIDA COMO DE BUSQUEDA DE ENFERMOS, REALICE SU TRABAJO DE ACUERDO A
| LAS TECNICAS OPERATIVAS ESTABLECIDAS.

IMPARTIR A LOS TECNICOS EN PROGRAMAS DE SALUD EL READIESTRAMIENTO EN EL
| SERVICIO NECESARIO.

PROPORCIONAR LOS APOYOS ADMINISTRATIVOS Y LOGISTICOS QUE LA BRIGADA
REQUIERA.

SOLICITAR A LA JEFATURA DEL SECTOR, EL EQUIPO Y LOS MATERIALES NECESARIOS
PARA UNA MEJOR EJECUCION DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS A LA BRIGADA,
VIGILANDO POR CONSIGUIENTE EL USO ADECUADO Y SU CORRECTA APLICACION.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTC OFICIAL.

EXPERIENCIA.

| HABER REALIZADO TRABAJOS DE CAMPO EN LOS PROGRAMAS DE PALUDISMO,
ONCOCERCOSIS , DENGUE O EN CUALQUIER OTRO PROGRAMA DE SALUD, DURANTE UN
PERIODO MINIMO DE 1 ANO, DEMOSTRADOS CON DOCUMENTACION QUE AVALE LOS
| TRABAJOS REALIZADOS.
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| AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

| SE ENCUENTRA EN ENTIDADES FEDERATIVAS (PROGRAMAS PALUDISMO, DENGUE,
| ONCOCERCOSIS; RABIA, ETC.) A NIVEL ESTATAL Y JURISDICCIONAL.
!

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

' JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD.

| NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

\
| TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02055

PUESTO: JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD.

FUNCIONES.

' ELABORAR Y PROPONER A LA JEFATURA DE DISTRITO LA ORGANIZACION Y EL
| FUNCIONAMIENTO DEL PROPIO SECTOR DE LAS BRIGADAS QUE LO INTEGRAN.

ESTABLECER LOS INTINERARIOS Y ORDENES DE TRABAJO DE CADA UNA DE LAS
| UNIDADES DEL SECTOR Y VIGILAR SU DEBIDO CUMPLIMIENTO, DIRECTAMENTE SOBRE
EL TERRENO E INDIRECTAMENTE POR MEDIO DE LA INFORMACION QUE ESTE RECIBE

SUPERVISAR AL PERSONAL DE LAS BRIGADAS.

PROMOVER LA VACUNACION Y EL SANEAMIENTO ANTIPALUDICO, ADEMAS DE TODAS
AQUELLAS OTRAS ENFERMEDADES TRANSMISIBLES POR VECTOR.

PARTICIPAR EN LA INVESTIGACION DE LAS CONDICIONES QUE GUARDAN LAS ZONAS A
SANEAR.

COORDINAR CON LOS JEFES DE BRIGADA Y TECNICOS EN PROGRAMAS DE SALUD LAS
| ACCIONES A SEGUIR PARA CADA ZONA.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICAL.

EXPERIENCIA.

2 ANOS COMO JEFE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD.

' AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA EN ENTIDADES FEDERATIVAS (PROGRAMAS DE PALUDISMO, DENGUE,
ONCOCERCOSIS, RABIA, ETC.) A NIVEL ESTATAL Y JURISDICCIONAL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

i JEFE DE DISTRITO EN PROGRAMAS DE SALUD.
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02056

PUESTO: JEFE DE DISTRITO EN PROGRAMAS DE SALUD.

T e

FUNCIONES

ELABORAR Y PROPONER AL DEPARTAMENTO TECNICO DEL NIVEL ESTATAL LA
ORGANIZACION Y EL FUNCIONAMIENTO DEL PROPIO DISTRITO, ASI COMO DE LOS
SECTORES Y BRIGADAS QUE LO INTEGRAN.

| ELABORAR Y PRCPONER EL PLAN DE TRABAJO DEL DISTRITO, FORMULANDO EN BASE A

LAS NORMAS VIGENTES, VIGILANDO DIRECTAMENTE EL TERRENO E INDIRECTAMENTE
MEDIANTE LA INFORMACION RECIBIDA, PARA DAR CUMPLIMIENTO A LAS ACTIVIDADES

| PREVISTAS EN DICHO PLAN.

ESTUDIAR LOS PROGRAMAS DE SALUD, QUE TENDRAN APLICACION EN SU DISTRITO.

DISENAR EL PLAN DE TRABAJO PARA LAS BRIGADAS Y SECTORES QUE CONFORMAN SU
DISTRITO.

DISTRIBUIR LAS CARGAS DE TRABAJO DEL PERSONAL RESPONSABLE DENTRO DE LAS
AREAS A SU CARGO.

PLANEAR LAS ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS EN LAS AREAS QUE CONFORME
EL DISTRITO.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONDAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARICS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

CERTIFICADO DE INSTRUCCION SECUNDARIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTO OFICIAL.

EXPERIENCIA.

3 ANOS COMO JEFE DE SECTOR.

' AMBITO DE RESPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN ENTIDADES FEDERATIVAS (PROGRAMAS DE PALUDISMO, DENGUE,
ONCOCERCOSIS, RABIA, ETC.) A NIVEL ESTATAL Y JURISDICCIONAL.
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NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE JURISDICCION.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

JEFE DE SECTOR EN PROGRAMAS DE SALUD.

| AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02073

PUESTO: TECNICO EN PROGRAMAS DE SALUD.

| FUNCIONES.

FORMULAR, PREPARAR Y APLICAR INSECTICIDAS, PLAGUICIDAS Y/O PESTICIDAS DE
ACUERDO A LOS TIPOS Y CARACTERISTICAS DE LAS PLAGAS.

DETERMINAR E IDENTIFICAR LOS NUCLEOS DE LAS PLAGAS O FOCOS DE INFECCION.

EFECTUAR LA BUSQUEDA DE ENFERMOS EN VISITAS DOMICILIARIAS Y NOTIFICAR
| OPORTUNAMENTE LOS CASOS.

FOMENTAR LAS LABORALES EDUCATIVAS DIRIGIDAS A LOS LIDERES O GRUPOS
ORGANIZADOS E INTEGRANTES DE LA COMUNIDAD PARA QUE ACUDAN A LA
PRESTACION DEL SERVICIO PREVENTIVO.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN SEAN PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

| CERTIFICADO DE SECUNDARIA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

EXPERIENCIA.
| ACREDITACION DEL CURSO DE INDUCCION AL PUESTO.
|
AMBITO DE RERSPONSABILIDAD

SE ENCUENTRA EN ENTIDADES FEDERATIVAS (PROGRAMAS DE PALUDISMO, DENGUE,
ONCOCERCOSIS, RABIA, ETC) A NIVEL ESTATAL Y JURISDICCIONAL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE BRIGADA EN PROGRAMAS DE SALUD.

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

{ NO TIENE.
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AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02098

PUESTO: MICROSCOPISTA PARA EL DIAGNOSTICO DEL PALUDISMO.

FUNCIONES.

| PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LAS FUNCIONES QUE SE DESARROLLAN

EN EL AREA DE TRABAJO EN FORMA DIARIA, SEMANAL Y MENSUAL.

PREPARAR, ACONDICIONAR Y LIMPIAR EL EQUIPO DE TRABAJO, ANTES Y DESPUES DE
LA JORNADA DE TRABAJO.

REALIZAR LA PREPARACION DE COLORANTES, SALES AMORTIGUADORAS Y
SOLUCIONES DE LUZ DE DIA ARTIFICIAL.

EFECTUAR LA IDENTIFICACION DE LAMINAS, LA FIJACION DEL EXTENDIDO, LA
COLORACION DE LAS MUESTRAS DE SANGRE (CON SOLUCION ACUOSA DE GIEMSA), EL
LAVADO CON SOLUCION AMORTIGUADORA Y EL SECADO DE LAMINAS.

ANOTAR LOS RESULTADOS OBTENIDOS DE LA OBSERVACION, EN LAS RESPECTIVAS
FORMAS QUE ACOMPANAN LA MUESTRA DE SANGRE.

PREPARAR EL INFORME Y SEPARAR SEMANALMENTE POR PAQUETES LAS MUESTRAS
DE SANGRE QUE FUERON OBSERVADOAS POR RESULTADOS POSITIVOS Y NEGATIVOS.

ES RESPONSABLE DEL CUIDADO Y CONSERVACION DE LOS LOCALES, MOBILIARIO E
INSTALACIONES HIDRAULICAS Y DE DRENAJE, ASI COMO DE LOS LABORATORIOS DE
MICROSCOPIA.

COLABORAR EN LOS PROYECTOS DE MEJORAMIENTO PARA LAS ACTIVIDADES DE SU
AREA.

PREPARAR Y PRESENTAR LOS INFORMES NECESARIOS DE LAS ACTIVIDADES DE LAS
ACTIVIDADES DESARROLLDAS EN FORMA SEMANAL Y MENSUAL.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

CERTIFICADO DE SECUNDARIA, CON CURSO DE CAPACITACION EN MICROSCOPIA EN
PALUDISMO, PROPORCIONADO Y VALIDADO POR LA SECRETARIA DE SALUD Y EN SU
CASO POR LOS SERVICIOS ESTATALES DE SALUD EN LAS ENTIDADES FEDERATIVAS.

EXPERIENCIA.

LA ADQUIRIDA EN SU FORMACION ACADEMICA.
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AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

| SE LOCALIZA EN ENTIDADES FEDERATIVAS (PROGRAMA DE PALUDISMO, DENGUE,
ONCOCERCOSIS, RABIA, ETC) A NJVEL ESTATAL Y JURISDICCIONAL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

QUIMICO "A" “B" o “C".

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: PARAMEDICA CODIGO: M02064

PUESTO: AUXILIAR TECNICO DE DIAGNOSTICOS Y/O TRATAMIENTO.

FUNCIONES.

LLEVAR A CABO LA OPERACION DE APARATOS DE RAYOS X O DE FOTOFLUOROGRAFIA.

TOMAR RADIOGRAFIAS DE ACUERDO A LAS ORDENES DEL MEDICO Y EFECTUAR LOS
PROCESOS FOROGRAFICOS RELATIVOS.

TOMAR MUESTRAS PARA EJECUTAR ANALISIS CLINICOS Y ELABORAR LOS INFORMES
SOBRE LOS RESULTADOS.

MANTENER LOS REGISTROS, ARCHIVOS Y EL CONTROL DE PRESTAMOS Y
DEVOLUCIONES DE INFORMES DE DIAGNOSTICQ Y PLACAS.

| COLABORAR CON EL LAVADO DE INSTRUMENTOS Y ACCESORIOS, ASI COMO EL

ORDENAMIENTO DE LOS MISMOS. EJECUTAR LA LIMPIEZA DE LOS APARATOS.
REALIZAR CON EFECTIVIDAD, TODAS LAS ACTIIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

CERTIFICADO DE BACHILLERATO, EXPEDIDO POR INSTITUCION CON RECONOCIMIENTO
OFICIAL.

EXPERIENCIA.

6 MESES EN LA APLICACION DE TECNICAS DE SU ESPECIALIDAD.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD

EXISTE EN UNIDADES DE 2do y 3er. NIVEL DE ATENCION.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.
TECNICO RADIOLOGO.

TECNICO ELECTRODIAGNOSTICO.

TERAPISTA.
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS EN HOSPITALES.

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: AFIN. CODIGO: M03002

PUESTO: VETERINARIO “A”,

FUNCIONES.

EXAMINAR, OBSERVAR Y DIAGNOSTICAR ENFERMEDADES O LESIONES EN LOS
ANIMALES DE LABORATORIO, ASIMISMO PRACTICAR NECROPSIAS Y EXTRACCIONES DE
ORGANOS PARA SOMETERLES A ESTUDIO, ESTUDIAR LOS PROCEDIMIENTOS DE

LABORATORIO Y DE EVALUACION ESTADISTICA PARA EL DESARROLLO DE ANIMALES
CERTIFICADO.

LLEVAR A CABO TODAS LAS ACTIVIDADES MEDICAS, QUIRURGICAS, ZOOTECNICAS Y
SANITARIAS QUE SE REQUIEREN EN LOS CUIDADOS, MANEJO Y PRODUCCION DE TODOS
LOS ANIMALES DE LABORATORIO.

REALIZAR LABORES PROPIAS DE SU PROFESION EN LOS SERVICIOS AUXILIARES DE
DIAGNOSTICO Y TRATAMIENTO.

ACATAR REGLAMENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMAS Y DISPOSICIONES VIGENTES.

ASUMIR FUNCIONES TECNICO-ADMINSTRATIVAS INHERENTES AL TIPO DE ACTIVIDADES
QUE SE LE ENCOMIENDEN.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS

FUNCIONES ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS
PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO DE MEDICO VETERINARIO ZOOTECNISTA EXPEDIDO POR INSTITUCION CON
RECONOCIMIENTQ OFICIAL.

EXPERIENCIA.

1 ANO EN EL LABORATORIO DE EXPERMENTACION ANIMAL.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL Y EN UNIDADES DE 3er.
NIVEL.

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

EL TITULAR DEL AREA.
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.
| EN UNIDADES DE 3er NIVEL, CENTRAL Y ESTATAL.:

TECNICO LABORATORISTA DE BIOTERIO.

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: CONFIANZA AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: CF40004

PUESTO: SOPORTE ADMINISTRATIVO “A”.

FUNCIONES.

COORDINAR, SUPERVISAR Y EVALUAR LAS FUNCIONES TECNICAS Y ADMINISTRATIVAS

| DE UN NUMERO VARIABLE DE PERSONAL CON NIVEL DE APOYO ADMINISTRATIVO EN

SALUD Y EN SU CASO DE NIVEL PROFESIONAL PARA EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS
INSTITUCIONALES.

PARTICIPAR EN LA ELABORACION DE ESTUDIOS ESPECIALIZADOS QUE COADYUVEN AL

| LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

| COLABORAR CON LA PLANEACION DE LOS DISTINTOS PROGRAMAS DE TRABAJO Y EN SU

ORGANIZACION.

EVALUAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION EN ADMINISTRACION, DE
CONSERVACION 'Y MANTENIMIENTO EN LA UNIDAD ADMINISTRATIVA O UNIDAD
HOSPITALARIA ACORDE A SU AREA DE ADSCRIPCION.

APLICAR EL CONOCIMIENTO Y HABILIDAD EN EL MANEJO DE LA COMPUTADORA
PERSONAL Y PAQUETERIA A FIN DE REALIZAR LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

CUMPLIR EN TIEMPO Y DISPONIBILIDAD CON LAS TAREAS QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR
JERARQUICO.

ANALIZAR SOBRE ASIGNACIONES PRESUPUESTALES O ECONOMICAS, FONDOS Y

VALORES, RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES, PARA EFECTOS DE REVISION DE
AUDITORIA.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO O CARTA DE PASANTE DE LA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

EXPERIENCIA.

MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE
PUESTOS ADMINISTRATIVOS COMPATIBLES CON EL PUESTO DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL
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NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR (MANDOS MEDIOS)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

APOYOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: CONFIANZA AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: CF40003

PUESTO: SOPORTE ADMINISTRATIVO “B”.

FUNCIONES.

ORGANIZAR, COORDINAR, CONTROLAR Y SUPERVISAR LAS FUNCIONES, OBJETIVOS Y
RECURSOS DEL AREA A LA QUE SE ENCUENTRA ADSCRITO.

COORDINAR, ANALIZAR, DISENAR O REDISENAR LOS PROGRAMAS QUE LE SEAN
ENCOMENDADOS, ASI COMO ELABORAR EL PROGRAMA DETALLADO DE TRABAJO.

IMPLANTAR LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA EL EFICAZ
FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y DE LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL AREA DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.

EVALUAR Y SUPERVISAR LA CORRECTA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE
CONSERVACION Y MANTENIMIENTO EN EL AREA DE HOSPITALES EN SU CASO.

VERIFICAR LAS ACTIVIDADES DE RECOPILACION Y PROCESAMIENTO DE LA
INFORMACION REQUERIDA, PARA ESTUDIOS, SISTEMAS Y PROGRAMAS.

DETERMINAR LOS TIEMPOS PROMEDIO PARA REALIZAR LAS ACTIVIDADES E INFORMA EL
GRADOQO DE AVANCE Y RESULTADO DE LAS MISMAS.

APLICAR SU CONOCIMIENTO EN PAQUETES DE INFORMATICA AL DESARROLLO DE LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

COORDINAR LA APLICACION DE LOS PROGRAMAS DE REUNION SOBRE LOS RUBROS DE

ASIGNACIONES PRESUPUESTALES, RECURSOS MATERIALES, RECURSOS HUMANOS EN
LOS PROGRAMAS DE AUDITORIA.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO O CARTA DE PASANTE DE LA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.

EXPERIENCIA.

MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE
PUESTOS ADMINISTRATIVOS COMPATIBLES CON EL PUESTO DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO.
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AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

| SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR (MANDOS MEDIOS)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

APOYOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: CONFIANZA AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: CF40002

PUESTO: SOPORTE ADMINISTRATIVO “C”.

FUNCIONES.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES
Y PRESUPUESTALES Y ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA DE RESPONSABILIDAD.

ORGANIZAR, DIRIGIR Y EVALUAR LA OPERACION DE ACTIVIDADES TECNICO-
ADMINISTRATIVAS CON BASE A ESTRATEGIAS O POLITICAS PREVIAMENTE FIJADAS PARA
EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

COORDINAR, ANALIZAR Y DISENAR LOS PROGRAMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
AS| COMO ELABORAR EL PROGRAMA DETALLADO DE TRABAJO.

COORDINAR LA REALIZACION Y SUPERVISION DE REVISIONES EN UNIDADES
ADMINISTRATVIAS, = ALMACENES, UNIDADES HOSPITALARIAS, ETC. PREVIA

ELABORACCION DE PROGRAMAS DE TRABAJO PARA U EJECUCION EN LAS AREAS
AUDITADAS.

SOMETER A LA CONSIDERACION DE SUS SUPERIORES, DIVERSAS ESTRATEGIAS PARA
RESOLUCION DE PROBLEMAS.

IMPLANTAR LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA EL EFICAZ
FUNCIONAMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL AREA DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL
EJECUTIVO FEDERAL, ASI COMO LAS INTERNAS DE LA PROPIA DEPENDENCIA.

DETERMINAR OBSERVACIONES EN LAS AREAS REVISADAS Y ELABORAR LOS INFORMES
Y REPORTE DE RESULTADOS DE AUDITORIAS.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES EFECTUADAS POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL PARA SU CUMPLIMIENTO EN SU CASO.

CUMPLIR EN TIEMPO Y DISPONIBILIDAD CON LAS TAREAS QUE LE ASIGNE SU SUPEROR
JERARQUICO.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO O CARTA DE PASANTE DE LA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.
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EXPERIENCIA.
MAS DE 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE

PUESTOS ADMINISTRATIVOS COMPATIBLES CON EL PUESTO DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR (MANDOS MEDIOS)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

APQOYOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: CONFIANZA AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: CF40001

PUESTO: SOPORTE ADMINISTRATIVO “D”.

FUNCIONES.

PLANEAR, ORGANIZAR, DIRIGIR Y CONTROLAR LOS RECURSOS HUMANOS, MATERIALES |
Y PRESUPUESTALES Y ACTIVIDADES INHERENTES AL AREA DE RESPONSABILIDAD

ORGANIZAR, DIRIGIR Y EVALUAR LA OPERACION DE ACTIVIDADES TECNICO-
ADMINISTRATIVAS CON BASE A ESTRATEGIAS O POLITICAS PREVIAMENTE FIJADAS PARA
EL LOGRO DE LOS OBJETIVOS INSTITUCIONALES.

COORDINAR, ANALIZAR Y DISENAR LOS PROGRAMAS QUE LE SEAN ENCOMENDADOS,
AS| COMO ELABORAR EL PROGRAMA DETALLADO DE TRABAJO.

COORDINAR LA REALIZACION Y SUPERVISION DE REVISIONES EN UNIDADES
ADMINISTRATIVAS, ALMACENES, UNIDADES HOSPITALARIAS, ETC. PREVIA ELABORACION
DE PROGRAMAS DE TRABAJO PARA SU EJECUCION EN LAS AREAS AUDITADAS.

SOMETER A LA CONSIDERACION DE SUS SUPERIORES, DIVERSAS ESTRATEGIAS PARA
RESOLUCION DE PROBLEMAS.

IMPLANTAR LAS NORMAS, PROCEDIMIENTOS Y TECNICAS NECESARIAS PARA EL EFICAZ
FUNCIONAMIENTC DE LOS PROGRAMAS Y LA ADECUADA ADMINISTRACION DE LOS
RECURSOS HUMANOS Y MATERIALES ASIGNADOS AL AREA DE CONSERVACION Y
MANTENIMIENTO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL
EJECUTIVO FEDERAL, ASI COMO LAS INTERNAS DE LA PROPIA DEPENDENCIA.

DETERMINAR OBSERVACIONES EN LAS AREAS REVISADAS Y ELABORA LOS INFORMES Y
REPORTES DE RESULTADOS DE AUDITORIAS.

REALIZAR EL SEGUIMIENTO A LAS RECOMENDACIONES EFECTUADAS POR EL ORGANO
INTERNO DE CONTROL PARA SU CUMPLIMIENTO EN SU CASO.

CUMPLIR EN TIEMPO Y DISPONIBILIDAD CON LAS TAREAS QUE LE ASIGNE SU SUPERIOR
JERARQUICO.

VIGILAR EL CUMPLIMIENTO DE LA NORMA Y DISPOSICIONES EMITIDAS POR EL
EJECUTIVO FEDERAL ASI COMO LAS INTERNAS DE LA PROPIA DEPENDENCIA

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO O CARTA DE PASANTE DE LA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA RELACIONADA
CON EL DESARROLLO DE LAS FUNCIONES DEL PUESTO.
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EXPERIENCIA.
MAS DE 4 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE

PUESTOS ADMINISTRATIVOS COMPATIBLES CON EL PUESTO DE SOPORTE
ADMINISTRATIVO.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

JEFE DE DEPARTAMENTO, SUBDIRECTOR (MANDOS MEDIOS)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

APOYOS ADMINISTRATIVOS EN SALUD

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR RIESGOS DE TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03025

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-1

FUNCIONES.

COLABORAR EN REGISTRO Y DISTRIBUCION DE CORRESPONDENCIA, MANEJO DE
MAQUINAS COPIADORAS, REGISTRO Y ARCHIVO DE CORRESPONDENCIA, APOYO EN
ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS Y DE ALMACEN.

RECIBIR, REGISTRAR, CONTROLAR, PREPARAR, ENVIAR, FOLIAR, DISTRIBUIR
CORRESPONDENCIA Y DOCUMENTACION EN SU CENTRO DE TRABAJO O FUERA DE EL, A
LOS LUGARES QUE LE INDIQUE SU JEFE INMEDIATO.

PREPARAR, LLEVAR, CARGAR Y DESCARGAR PAQUETES EN GENERAL.

RECIBIR Y/O ARCHIVAR CORRESPONDENCIA, HISTORIAS CLINICAS, TARJETAS, FORMAS
Y OTROS DOCUMENTOS EN ORDEN ALFABETICO Y EN NUMERO PROGRESIVO, POR
MATERIA O CUALQUIER OTRO SISTEMA ADOPTADO POR LA INSTITUCION.

CODIFICAR, CLASIFICAR, CATALOGAR, FORMAR EXPEDIENTES E INTERCALAR LA
DOCUMENTACION ASIGNADA.

REGISTRAR Y ELABORAR CONTROLES DE FAX' Y DOCUMENTACION RECIBIDA Y TURNADA
A LAS AREAS.

EJECUTAR LAS ACTIVIDADES ADMINISTRATIVAS QUE SE DERIVEN DE LAS FUNCIONES
DEL PUESTO.

REQUISITOS ACADEMICOS.

| SECUNDARIA

EXPERIENCIA.

SIN EXPERIENCIA

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

| AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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R e

{ RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03024

' PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-2

FUNCIONES.

| COLABORAR EN RECIBIR, REGISTRAR, PREPARAR Y DISTRIBUIR CORRESPONDENCIA
(FOLIAR, PONER FACSIMIL, ETC.) Y MANTENER EN ORDEN Y AL DIA LA DOCUMENTACION
QUE SE GENERA Y SE RECIBE PARA SU CONTROL Y APOYAR EN ACTIVIDADES TECNICO-

i ADMINISTRATIVAS DE SU AREA DE ADSCRIPCION.

| VERIFICAR Y REALIZAR LOS TRAMITES DE LOS DOCUMENTOS PARA SU REGISTRO Y

CANALIZACION DE LOS MISMOS.

| RECIBIR Y/O ARCHIVAR CORRESPONDENCIA, HISTORIAS CLINICAS, TARJETAS, FORMAS
Y OTROS DOCUMENTOS EN ORDEN ALFABETICO Y EN NUMERO PROGRESIVO, POR
MATERIA, CODIFICAR, CLASIFICAR, CATALOGAR, FORMAR EXPEDIENTES, INTERCALAR O
CUALQUIER OTRO SISTEMA ADOPTADO POR LA INSTITUCION.

CONTROLAR Y VERIFICAR LA RECEPCION, CARGA, DESCARGA, ENTREGA Y MANEJO DE
LOS MATERIALES Y/O MERCANCIA DE ALMACEN A SU CARGO.

COLABORAR EN LA REALIZACION DE PRESUPUESTOS, ESTUDIOS, ANALISIS, INFORMES Y
DOCUMENTOS, ASI COMO EL SEGUIMIENTO DE LOS PROGRAMAS Y PROYECTOS DE
TRABAJO DE LA UNIDAD.

ORGANIZAR Y EJECUTAR LAS ACCIONES DE LOS SERVICIOS ADMINISTRATIVOS Y DE
APOYO DENTRO DE SU AREA DE RESPONSABILIDAD.

PARTICIPAR EN ACTIVIDADES ADMINISTTRATIVAS DE TIPO GENERAL, CLASIFICADAS DE
ACUERDO A SU NIVEL DE APTITUDES Y HABILIDADES, EN EL QUE ADEMAS DEBE OPERAR
OCASIONALMENTE LAS MAQUINAS DE FOTOCOPIADO, ENGARGOLADORA, DE ESCRIBIR,
COMPUTADORA PERSONAL Y ALGUN OTRO TIPO DE MAQUINA DE OFICINA DE FACIL
OPERACION.

VERIFICAR LA APLICACION DE LAS NORMAS E INTRUCTIVOS VIGENTES Y REPORTAR AL
JEFE INMEDIATO LAS DESVIACIONES CORRESPONDIENTES.

SOLICITAR LA DOTACION DE EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO REQUERIDO PARA EL
DESARROLLO DE LAS ACTIVIDADES EN EL AMBITO DE SU RESPONSABILIDAD.

| REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU
ACTIVIDAD.

REQUISITOS ACADEMICOS.

SECUNDARIA MAS CARRERA TECNICA DE 1 ANO
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EXPERIENCIA.

1 ANO EN EL PUESTO INMEDIATO INFERIOR DE LA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA DENTRO
‘ DEL GOBIERNO ESTATAL.

| AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

‘ SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03023

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-3

| FUNCIONES.

AUXILIAR EN EL ESTUDIO, ANALISIS Y PROPUESTAS DE MODIFICACIONES A SISTEMAS,
METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO EN LOS SIGUIENTES CAMPOS DE ACCION:
RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y PRESUPUESTALES, DEPENDIENDO DEL AREA DE

| RESPONSABILIDAD, EN APEGO A LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO Y DE

LAS NORMAS

COADYUVAR EN LA ELABORACION DE ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS,
PRESUPUESTACION Y GASTOS DE PROGRAMAS INHERENTES AL AREA DE
RESPONSABILIDAD.

PARTICIPAR Y ASISTIR EN EL ANALISIS DE ESTUDIOS, PROYECTOS Y PROGRAMAS
TECNICOS DE ACUERDO A NORMAS ESTABLECIDAS.

REDACTAR INFORMES Y REQUISITAR LOS FORMATOS REQUERIDOS SOBRE AVANCES Y
RESULTADOS DE LOS PROGRAMAS ASIGNADOS EN LAS FECHAS PROGRAMADAS O
CUANDO LO REQUIERA EL JEFE INMEDIATO.

REALIZAR CON EFECTIVIDAD, TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS
FUNCIONE ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS

PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

SECUNDARIA MAS CARRERA TECNICA DE 2 ANOS.

EXPERIENCIA.

2 ANOS DE ANTIGUEDAD EN PUESTOS DE LA MISMA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA
DENTRO DEL GOBIERNO ESTATAL.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)
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NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03022

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-4

FUNCIONES.

ORGANIZAR Y CONTROLAR LAS ACTIVIDADES Y/O PROGRAMAS DE CARACTER ESPECIAL
QUE LE SEAN ENCOMENDADOS EN LOS SIGUIENTES CAMPOS DE ACCION: RECURSOS
HUMANOS, MATERIALES Y PRESUPUESTALES DEPENDIENDO DEL AREA DE
RESPONSABILIDADES, EN APEGO A LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO Y
DE LAS NORMAS.

| VERIFICAR QUE LA APLICACION DE NORMAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS SEAN

APLICCADOS CORRECTAMENTE A SUS FUNCIONES ENCOMENDADAS.

MANTENER UNA ADECUADA COORDINACCION CON SU JEFE INMEDIATO PARA QUE LAS
ACTIVIDADES ENCOMENDADAS NO SURAN DEMORAS.

CANALIZAR LA TOMA DE DECISIONES DE LOS ASUNTOS EN LOS QUE SE REQUIERA O EN
SU CASO, CUMPLIR Y/O HACER CUMPLIR CON LAS DISPISICIONES EMANADAS DE LOS
JEFES SUPERIORES.

ELABORAR E INTEGRAR LOS PROGRAMAS DE TRABAJO DE ACUERDO A LOS
REQUERIMIENTOS DENTRO DE SU AREA DE ADSCRIPCION.

COLABORAR EN LA REALIZACION DE LOS PROGRAMAS ESPECIFICOS DE OTRAS AREAS.

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES QUE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU
ACTIVIDAD.

REQUISITOS ACADEMICOS.

PREPARATORIA.

EXPERIENCIA.

2 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QUE
INTEGRAN LA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA DEL GOBIERNO ESTATAL.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL
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NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

| CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03021

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-5

FUNCIONES.

AUXILIAR EN EL ESTUDIO, ANALISIS Y PROPUESTAS TECNICAS A PROCEDIMIENTOS DE
TRABAJO, ASI COMO ORGANIZAR Y ASEGURAR EL CORRECTO CUMPLIMIENTO DE LAS
NORMAS E INSTRUCTIVOS DE OPERACION QUE SE REQUIERAN EN LAS ACTIVIDADES Y/O
PROGRAMAS DE CARACTER ESPECIAL QUE LE SEAN ENCONMENDADOS EN LOS
SIGUIENTES CAMPOS DE ACCION: RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y
PRESUPUESTALES, DEPENDIENDO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD, EN APEGO A LAS

| INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR JERARQUICO Y DE LAS NORMAS.

PARTICIPAR EN EL ANALISIS Y PROPONER CORRECCIONES Y MODIFICACIONES A LAS

| DESVIACIONES DE LAS NORMAS, METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO, EN
| APOYO A LAS AUTORIDADES NORMATIVAS.

ELABORAR TRABAJOS RUTINARIOS Y AQUELLOS DE CARACTER ESPECCIAL QUE SEAN
ENCOMENDADOS POR SU JEFE INMEDIATO.

| ANALIZAR, DETECTAR, INFORMAR O EN SU CASO CORREGIR DESVIACIONES DE

' APLICACION EN LAS NORMAS PREVIAMENTE ESTABLECIDAS EN SU AREA DE TRABAJO.

ATENDER, ORIENTAR E INFORMAR SOBRE LOS ASPECTOS RELACIONADOS CON LAS
FUNCIONES ENCOMENDADAS EN SU AREA DE TRABAJO.

ORGANIZAR LOS EVENTOS DE CAPACITACION Y ORIENTACION QUE PERMITAN LA
DIVULGACION DE NORMAS E INSTRUCTIVOS VIGENTES EN SU AREA DE ADSCRIPCION.

ANALIZAR 'Y PROPONER ACCIONES QUE TIENDAN A MEJORAR LAS NORMAS Y

| PROCEDIMIENTOS DE SU AREA.

REALIZAR ACTIVIDADES TECNICO-ADMINISTRATIVAS DE ACUERDO AL DESARROLLO DE
PROGRAMAS ESTABLECIDOS O DE LAS ACTIVIDADES ENCOMENDADAS.

- PREPARAR INFORMES PERIODICOS SOBRE LOS AVANCCES Y RESULTADOS DE LOS

PROGRAMAS ASIGNADOS EN LAS FECHAS PROGRAMADAS O CUANDO LO REQUIERA EL
JEFE INMEDIATO.

| PONER A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO, LAS CAUSAS NO PREVISTAS EN LAS
NORMAS ESTABLECIDAS.

REALIZAR TODAS LAS FUNCIONES QUE SE LE ENCOMIENDEN RELACIONADAS CON SU
ACTIVIDAD.

REQUISITOS ACADEMICOS.

PREPARATORIA MAS CARRERA TECNICA DE 1 ANO.
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1

EXPERIENCIA.

3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QUE
INTEGRAN LA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA EN EL GOBIERNO ESTATAL.

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

| NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

' CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE

TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03020

i PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-6

%-FUNCIONES.

COLABORAR EN EL DESEMPENO DE LAS ACTIVIDADES Y/O PROGRAMAS QUE LE SEAN

| ENCOMENDADAS EN LOS SIGUIENTES CAMPOS DE ACCION: RECURSOS HUMANOS,
‘ MATERIALES Y PRESUPUESTALES DEPENDIENDO DEL AREA DE RESPONSABILIDAD O DE
|

LA UNIDAD DE ATENCION MEDICA, EN APEGO A LAS INSTRUCCIONES DEL SUPERIOR
| JERARQUICO Y DE LAS NORMAS.

‘ES RESPONSABLE DE LA CONSERVACION Y EL BUEN FUNCIONAMIENTO DE LAS
| INSTALACIONES EN GENERAL DEL AREA O DE LA UNIDAD DE ATENCION MEDICA.

|
|

EFECTUAR EL TRAMITE DE LAS REQUISICIONES Y PREUPUESTOS ANTE LAS
AUTORIDADES CORRESPONDIENTES.

ATENDER LAS DEMANDAS SOBRE LAS NECESIDADES PLANTEADAS SOBRE LOS
DIFERENTES SERVICIOS.

SOLICITAR LOS INSUMOS NECESARIOS PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES Y
CONSERVA EN BUEN ESTADO EL MATERIAL Y EQUIPO QUE SE ENCUENTRAN BAJO SU
CUSTODIA.

VERIFICAR EL AVANCE, FUNCIONES, CONTROL Y DESARROLLO DE LOS PROGRAMAS Y
DEL PRESUPUESTO PARA QUE SEAN LLEVADOS DE ACUERDO A LAS NORMAS
ESTABLECIDAS, PROCEDIMIENTOS E INSTRUCTIVOS.

| PROPONER ACCIONES QUE TIENDAS A MEJORAR LOS PROCEDIMIENTOS DENTRO DE SU
AREA DE ADSCRIPCION.

COLABORAR CUANDO SE REQUIERA EN LA REALIZACION DE PROGRAMAS ESPECIFICOS
DE OTRAS AREAS.

INFORMAR PERIODICAMENTE A LAS AUTORIDADES CORRESPONDIENTES SOBRE EL
| RESULTADO OBTENIDO DE LAS ACTIVIDADES EFECTUADAS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

i PREPARATORIA MAS CARRERA TECNICA DE 3 ANOS.

| EXPERIENCIA.

3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS
COMPATIBLES DENTRO DEL GOBIERNO ESTATAL.
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' AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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F' RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03019

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-7

| FUNCIONES.

ESTUDIAR, ANALIZAR, DETECTAR Y PROPONER MODIFICACIONES A SISTEMAS,
METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN SU AREA, ASI
COMO APOYAR A LAS AUTORIDADES NORMATIVAS EN LOS SIGUIENTES CAMPOS DE
ACCION: RECURSOS HUMANOS, MATERIALES Y PRESUPUESTALES.

| PREPARAR LOS TRABAJOS RUTINARIOS Y ESPECIALES DE LAS FUNCIONES INHERENTES
AL AREA QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR SU JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

ANALIZAR Y DETECTAR LAS DESVIACIONES EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
VIGENTES.

PARTICIPAR EN LA CORRECCION DE DESVIACCIONES, EN LAS NORMAS ESTABLECIDAS
EN EL DISENO DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y EN LA IMPLANTACION DE SISTEMAS,
METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

SOLICITAR LA DOTACION DE EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO REQUERIDOS PARA LA
CAPACITACION Y ORIENTACION DEL PERSONAL.

| PRESENTAR A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO LOS CASOS NO PREVISTOS EN
LAS NORMAS ESTABLECIDAS E INFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES A SU CARGO.

PREPARAR INFORMES PERIODICOS DE LOS AVANCES Y RESULTADOS EN LAS FECHAS
- PROGRAMADAS O CUANDO SE LO REQUIERA SU JEFE INMEDIATO.

- REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
| ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

PREPARATORIA MAS CARRERA TECNICA DE 3 ANOS O EL 50% DE CREDITOS CUBIERTOS
DE UNA CARRERA A NIVEL LICENCIATURA O CARTA DE PASANTE, APLICABLE A LAS
FUNCIONES DEL PUESTO.

|
{ EXPERIENCIA.

' 3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QUE
‘ INTEGRAN LA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA DENTRO DEL GOBIERNO ESTATAL

AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL
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NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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RAMA: AFIN ADMINISTRATIVA. CODIGO: M03018

PUESTO: APOYO ADMINISTRATIVO EN SALUD A-8

' FUNCIONES.

| ESTUDIAR ANALIZAR, DETECTAR Y PROPONER MODIFICACIONES A SISTEMAS, METODOS
l Y PROCEDIMIENTOS DE ACTIVIDADES A DESARROLLAR EN SU AREA, ASI COMO APOYAR
| A LAS AUTORIDADES NORMATIVAS EN LOS SIGUIENTES CAMPOS DE ACCION: RECURSOS

‘ HUMANOS, MATERIALES Y PRESUPUESTALES.

PREPARAR LOS TRABAJOS RUTINARIOS Y ESPECIALES DE LAS FUNCIONES INHERENTES
AL AREA QUE LE SEAN ENCOMENDADOS POR SU JEFFE INMEDIATO SUPERIOR.

eANALIZAR Y DETECTAR LAS DESVIACIONES EN LA APLICACION DE LAS NORMAS
VIGENTES

| PARTICIPAR EN LA CORRECCION DE DESVIACIONES EN LAS NORMAS ESTABLECIDAS EN
EL DISENO DE PROGRAMAS DE TRABAJO Y EN LA IMPLEMENTACION DE SISTEMAS,
METODOS Y PROCEDIMIENTOS DE TRABAJO.

SOLICITAR LA DOTACION DE EQUIPO Y MATERIAL DE TRABAJO REQUERIDOS PARA LA
| CAPACITACION Y ORIENTACION EN EL DESARROLLO DE LAS LABORES DEL PERSONAL
ASIGNADO AL AREA.

PRESENTAR A CONSIDERACION DEL JEFE INMEDIATO LOS CASOS NO PREVISTOS EN
LAS NORMAS ESTABLECIDAS E INFORMAR SOBRE LAS ACTIVIDADES A SU CARGO.

PREPARAR INFORMES PERIODICOS DE LOS AVANCES Y RESULTADOS EN LAS FECHAS
PROGRAMADAS O CUANDO SE LO REQUIERA SU JEFE INMEDIATO.

REALIZAR TODAS LAS ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LAS FUNCIONES
| ESTABLECIDAS Y LAS QUE SE LE DEMANDEN SEGUN PROGRAMAS PRIORITARIOS.

REQUISITOS ACADEMICOS.

TITULO O CARTA DE PASANTE QUE ACREDITE EL FINIQUITO DE UNA CARRERA
PROFESIONAL A NIVEL LICENCIATURA, RELACIONADA CON EL DESARROLLO DE LAS
FUNCIONES DEL PUESTO

EXPERIENCIA.

3 ANOS DE ANTIGUEDAD SUMANDO LA ADQUIRIDA EN EL EJERCICIO DE PUESTOS QUE
. INTEGRAN LA RAMA AFIN ADMINISTRATIVA DENTRO DEL GOBIERNO ESTATAL
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E AMBITO DE RESPONSABILIDAD.

i SE ENCUENTRA A NIVEL CENTRAL, ESTATAL, JURISDICCIONAL

' NIVEL INMEDIATO SUPERIOR.

SOPORTE ADMINISTRATIVOS, JEFE DE DEPARTAMENTO (MANDO MEDIO)

NIVEL INMEDIATO INFERIOR.

| NO TIENE

AREAS NOCIVO PELIGROSAS:

CONFORME AL MANUAL PARA PREVENIR Y DISMINUIR Y DISMINUIR RIESGOS DE
TRABAJO.
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Conclusiones.

Con una reingenieria de recursos humanos, se puede operar la estructura
organizacional necesaria, con la tendencia de regularizar los codigos autorizados
para la funcion y homogenizar estos a igual trabajo-igual percepcion, generando

de esta forma un ambito laboral armonioso entre los empleados.

De los recursos humanos estudiados se identifican cédigos y funciones que deben
estar adscritos a otras areas o a otros niveles de la organizacion, por ejemplo los
apoyos administrativos con funcion de chofer a la coordinaciéon administrativa de la
direccion de salud publica, los jefes de brigada, sector, distrito y técnicos en
programas de salud al nivel jurisdiccional, el microscopista y el auxiliar técnico de

diagnostico y tratamiento al laboratorio estatal de salud publica.

Para un buen proceso de seleccion de personal, la Subdireccion de Programas
Preventivos debe implementar el manual de puestos propuesto, ya que las
actividades de los puestos no se deben de trazar en funcién de lo que una
persona puede hacer, sino en funcion de lo que la institucién necesita, ademas de
que sera una buena herramienta para asignar los puestos adecuados y pretender

ser justo y equitativo al momento de vincularlo con las percepciones salariales.

Concluyendo respecto al tema y conforme a los resultados, es importante recalcar
que mientras las propuestas del patron y sindicato no cumplan con el perfil
necesario al puesto vacante y el proceso de seleccion de personal no se realice
utiizando las técnicas adecuadas, los aspirantes al puesto no deberan ser
contratados en la institucion
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