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Resumen

El desempefio eficiente es lo que toda organizacion busca, pero este no se logra de manera
automatica, sino mas bien es el resultado de una buena administracion y cuando se cuenta con esta
se nota y de igual manera cuando se carece de esta también se nota, por ello la importancia de
contar con una buena administracion, el objetivo de este trabajo fue demostrar la necesidad de las
herramientas de analisis, descripcidn y valuacion de puestos en una empresa y como gracias a estas
herramientas la organizacion se vera mejorada, utilizando una metodologia mixta, siendo la parte
del analisis y descripcion la parte cualitativa y la valuacion de puestos la cuantitativa a traves de
una guia de entrevista considerando como poblacién el area de proyectos en su totalidad en busca
de oportunidades de mejora para contribuir y fortalecer la organizacion, comunicacion y ambiente

del area de trabajo para el logro de objetivos organizacionales.
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CAPITULO |
GENERALIDADES

DEL PROYECTO



1.1 Introduccién

En el presente documento se encuentra el desarrollo del andlisis, descripcion y valuacion de
puestos en el area de operaciones para la empresa Renovacién Empresarial e Industrial, teniendo
como objetivo demostrar la necesidad de las herramientas de andlisis, descripcion y valuacion de

puestos en una empresa y como gracias a estas herramientas la organizacion se vera mejorada.

Se encontrard las caracteristicas generales de la empresa en donde se desarrolla el estudio y cuél
es el problema que se abordara y se buscara dar solucion, mediante los objetivos que se plantean
en el trabajo, en dicho apartado también se encontraran los alcances, asi como limitaciones del

trabajo.

Para poder proseguir con el marco tedrico donde se encontrara el estado del arte de los temas que
se estan tratando y que ayudara a conocer el estatus hoy en dia y tendencias del campo que se esta

estudiando.

En el siguiente apartado se encuentran las actividades llevadas a cabo por parte del sustentante
tanto para el desarrollo del proyecto como de su formacién laboral por parte de la empresa donde

se realizo.

Se continua con el apartado de la metodologia donde se detallan apartados como el tipo de
investigacion, el proceso para recopilar la informacion, la poblacion, herramientas entre otros

puntos.

Para la seccién de desarrollo es donde se comienza a llevar a cabo la parte practica del proyecto,

en este se detallan los resultados arrojados por parte de la herramienta, asi como el analisis de esta.

Como parte de los Gltimos puntos se encuentra el analisis de resultados donde se encuentra la

descripcion del producto realizado y si es que se cumplieron los objetivos.



Por ultimo, pero no menos importante, se encuentran las conclusiones y recomendaciones del
informe en donde se destacan los alcances obtenidos, los conocimientos adquiridos y

recomendaciones de accion, asi como la bibliografia utilizada.



1.2 Justificacién

La importancia del andlisis, descripcion y valuacion de puestos

El analisis, descripcién y valuacion de puestos proporcionan informacion sobre los
requerimientos minimos que se deben de cumplir en cada puesto de trabajo para que este pueda
ser desarrollado eficientemente. Cuando este proceso es mal enfocado u obsoleto a las necesidades
actuales los demas puntos que desprenden de estos presentan una ineficacia como lo pueden ser
contrataciones erréneas, bajas en la productividad, mala coordinacion, delegacién de

responsabilidades entre otras.

Es una pena que hoy en dia que existen tantos medios por el cual se puede tener acceso a
dicha informacion para realizar estos formatos, que son suma importancia para todas las empresas
sin importar el tamarfio, que no cuenten con ellos y si cuentan que los dejen en el olvido y por lo
tanto futura obsolescencia. Como fue el caso de la Empresa Renovacion Empresarial e Industrial
que a pesar ser de ya estar establecida con mas de una década de respaldo, de descuidaron puntos
que a pesar que existieron actualizaciones dentro de las areas, asi como normativas que se debieron

de tomar en cuenta ya que se encuentran en constante actualizacion.

Por lo cual se realizd el andlisis, descripcion y valuacion de puestos de una empresa
dedicada a la prestacion de servicios profesionales de seguridad e higiene, proteccion civil, medio
ambiente y capacitacion, este tuvo como finalidad servir como base de direccion y gestion para el
area de recursos humanos en futuros procesos, ya que permitié acompariar a los cambios del
entorno corporativo con los procesos internos de la empresa y que cada vez los puestos de trabajo

fueran mas autdbnomos porque cada trabajador esta en el puesto adecuado. Asi el presente que se



Ilevd a cabo sirvio para poder cubrir un campo descuidado que tanto a presente y futuro genera

beneficios a los diversos departamentos de la organizacion.



1.3 Problemética especifica a resolver.

1.3.1 Antecedentes de la situacion problematica

Renovacion Empresarial e Industrial S.A de C.V cuenta con mas de 10 afios de vida en el
mercado que tiene a su cargo diversas empresas como lo son Atlas, Bocar, Rassini, Gelcaps,
Protsur, Alen y en su tiempo teniendo a CFE y PEPSICO por mencionar algunas, nos habla de la
presencia en el mercado con la que cuenta, destaco estos dos ultimos, ya que son clientes que se

perdieron por mala organizacion por decirlo rapido.

Analistas, lideres de proyectos, incluso el gerente elaborando actividades que van mas alla
de sus responsabilidades para lograr sacar el trabajo adelante y en muchas ocasiones lograrlo, pero
en otras tantas no, sin mencionar la constante rotacion de personal con la que se cuenta nos habla

de un problema gue no se ha podido solucionar.

Se debe iniciar desde lo fundamental y es la nula existencia de una descripcion detallada
de que se va a encargar cada puesto de trabajo, el justificar por qué existe y que tipo de persona
necesita para ejercerlo y ain mas importante, que se actualice en el tiempo y forma, no solamente
cuando se conformd la empresa y dejarlo como un documento olvidado debido a que al tratarse de
una organizacion que se encuentra en constante contacto con la normatividad mexicana estos se

deben de ir actualizando junto a la misma si es necesario.

1.3.2 Analisis de la situacion problematica

Si se habla del panorama actual, existe con funcion dentro de los propios trabajadores de
¢ Cuales son mis funciones y responsabilidades aqui? O algo tan sencillo como ¢ Cuél es mi puesto?

Y esto no nos hace ver mas el gran problema con el cuentan o lo olvidada que tienen el area de



capital humano tanto asi que no existe el departamento como tal y es la parte contable la encargada

de ver ciertos puntos que son responsabilidad del area de capital humano.

Si un desconocido escucha las funciones o responsabilidades con los propios trabajadores
describen sus puestos de trabajo, la verdad es que suenan similares por no decir igual. Lo cual nos
habla de que no sabe qué es lo que se esta haciendo concisamente y esto se ve reflejado en el

desempefio y productividad, ya que mes a mes no se llega a la cuota de proyectos, normas etc.

1.3.3 Definicién del problema o problemas

Renovacion Empresarial e Industrial S.A de C.V una empresa con mas de una década de
vida no cuenta con un documento que detalle las funciones y responsabilidades que tiene cada
puesto, es nula existencia de un analisis, descripcion y valuacién de los puestos actualizados a las
necesidades actuales, lo que ha traido mala comunicacion, confusién y organizacion dentro los

propios trabajadores y a mayor rango pérdida de clientes y bajas en la productividad.

Lo qué lleva a las siguientes preguntas:

General:

¢Cual es el andlisis, descripcion y valuacion de puestos que necesita la empresa

Renovacion Empresarial e Industrial, S.A. de C.V. para mejorar su organizacion?

Especificas:

¢ Cuales son los puestos que conforman la empresa Renovacion Empresarial e Industrial?
¢ Qué método sera el adecuado para el andlisis, descripcion y valuacién de puestos?

¢Cuales seran los resultados y areas de oportunidad?



1.4 Objetivos

1.4.1 General

Analizar los puestos de trabajo y llevar a cabo la descripcion y valuacion de puestos en una

empresa y como gracias a estas herramientas la organizacion se vera mejorada.

1.4.2 Especificos

1.6.2.1 Diagnosticar los puestos que conforman la empresa Renovacién Empresarial e
Industrial, S.A. de C.V.

1.6.2.2 Disefiar e implementar el método adecuado para el andlisis, descripcion y valuacion
de puestos.

1.6.2.3 Presentar los resultados y proponer areas de oportunidad.

1.5 Alcances

Al desarrollar el anélisis, descripcion y valuacion de puestos de la empresa Renovacion
Empresarial e Industrial se vio mejorada su organizacion, asi como su control interno se vio
beneficiado ya que el personal obtuvo el conocimiento pleno de sus funciones y responsabilidades.
A demas se propusieron areas de oportunidad para ser desarrolladas, asi como intervalos de

actualizacion de documentos.

1.6 Limitaciones

Este proyecto se enfoco en quienes laboran en Renovacion Empresarial e Industrial dentro
de sus instalaciones, tomando en cuenta el rea de operaciones, conto con un desarrollo de 3 meses,
contando Unicamente con las aportaciones empiricas que los trabajadores aportaron para el

desarrollo y enriquecimiento del mismo.



1.7 HipOtesis

La implementacién correcta de un analisis, descripcion y valuacion de puestos permite la
optimizacion de responsabilidades, actividades, asi como una mejora en la eficiencia operativa el
cual transmite un ambiente laboral mas organizado y productivo, asi como contribuye con el logro

de los objetivos estratégicos.

1.8 Viabilidad del estudio

e Organizacion en el area de operaciones
e Cumplimiento de entregas de normas
e Buen ambiente laboral en el area

e Conocimiento de los estandares minimos por cumplir



CAPITULO II.

MARCO TEORICO



2.1 Estado del arte

¢Qué es una empresa? La RAE ( 2023) lo define muy bien

Unidad de organizacion dedicada a actividades industriales, mercantiles o de

prestacion de servicios con fines lucrativos.

De esta definicion nos podemos quedar que una empresa es toda aquella organizacion

que esta realizada con fines de lucro y el lucro de igual forma la RAE (2023)lo define como:

Ganancia o provecho que se saca de algo.

Una vez expuesta la informacion se concluye con que una empresa es cualquier
organizacion creada para ganar dinero o para obtener una ganancia sea del giro que sea, por
ejemplo, industriales, mercantiles de servicios etc. Cabe destacar que no siempre ha sido solamente
por dinero, recordemos que en un inicio se manejaba el trueque como moneda de cambio, asi que

no siempre el papel moneda ha sido utilizado, como lo menciona Gonzalez (2024)

El dinero nacio del sexo, la religion y la politica. Pero también de la convivencia y

la confianza. Primero fue el trueque. Después, la moneda y el billete.

A raiz de que se fueran formalizando las empresas, reinos, gobiernos incluso religion, los
metales preciosos como el oro, plata y bronce empezaron a tomar importancia en el mercado
incluso hoy en dia lo siguen siendo, pero a menor medida ya que el desplazamiento de los metales

era en cierto punto peligroso, es aqui que entra la confianza como lo establece Gonzalez (2024)

Todos creen que algo tiene valor cuando realmente lo adquiere. Solo hay que pensar
en lo que diferencia a un billete de cinco de uno de cincuenta ¢Si ambos estan

hechos con el mismo papel por qué un cero hace que uno de ellos valga diez veces



més? Porque todo el mundo ha acordado creer que esto es asi. La aparicion del
papel moneda y de los cheques. Para agilizar la economia, los gobiernos instaron a
los bancos a empezar a emitir billetes y la gente confiaba en el valor de aquellos
papeles por la promesa de pago que suponia que estas empresas estuvieran

respaldadas por las instituciones pablicas.

Las empresas generan millones de dolares, pesos, euros, etc. dia a dia, son cientos de
procesos y movimientos que se manejan en las bancas mundiales, todos estos procesos estan
respaldados por un equipo de trabajo eficiente y funcional que ayuda al correcto funcionamiento
no solo del area financiera, productora, ventas entre otras si no de toda la empresa como lo comenta

UNAM (2019)

Para lograr sus objetivos, tienen que llevar a cabo funciones de mercadotecnia, de
operaciones, de finanzas y de recursos humanos. Para realizar estas funciones es
necesario que cuente con una estructura de roles, donde cada empleado esté
asignado a un area y realice funciones especificas; para tal motivo, las empresas
han agrupado en areas las funciones de una misma naturaleza, y a esta forma bésica
de estructura se le ha denominado departamentalizacién: a cada una de estas areas

se le llama departamento, definiendo sus procesos de una manera racional.

Para que todas funciones en una empresa, la persona correcta debe estar en el puesto
correcto y este Ultimo debe estar bien disefiado y redituado con lo que se exige el area encargada
de esta eleccion es el area de recursos humanos, capital humano, gestion de talento, innovacion y
talento, entre otros muchos otros nombres con las que se le puede conocer a este departamento,

pero ¢Qué es el area de Recursos Humanos? UNAM (2020).



El departamento de recursos humanos se encarga de la gestion completa del
personal, es decir, la planeacion, adquisicién, entrenamiento, evaluacion,
desarrollo, condiciones fisicas y mentales, asi como la remuneracion de los

empleados.

Entre mas pasan los afios mayor importancia tiene el departamento, entre sus actividades
o0 responsabilidades mas destacadas estan, establecimiento de formatos de reclutamiento, evaluar
las necesidades de capacitacion, el proceso de seleccion, el analisis, descripcion valuacion de

puestos, etc. Son en estos ultimos tres mencionados el enfoque del presente.

En la actualidad el analisis, descripcién y valuacién de puestos son herramientas e
instrumentos que permiten que las empresas mejoren su manera en la que operan y maximizan sus

recursos al maximo obteniendo por ende mejores resultados como lo menciona Enguidanos (2017,
p9).

Practicamente todas las actividades de gestion de RRHH, en cualquier tipo de
organizacion, deberian basarse en el andlisis, descripcion, y valoracion de puestos
de trabajo. Lejos de tratarse de un fin en si mismo, el verdadero aprovechamiento
de estas técnicas consiste en su aplicacion para las politicas de retribucion,

organizacion, seleccion, desarrollo, promocion, etc.

Estos documentos permiten conocer funciones y tareas por decirlo rapido que debe cumplir
un puesto en especifico, pero demas cuestiones como conocimiento, habilidades, sexo, edad
también se ven envueltas en este panorama para que el rendimiento sea mayor. Estos documentos
/ procesos son llevados y controlados por el area de RRHH, el problema radica en la nula

importancia que se le llega a dar a este departamento. Como lo menciona Villegas (2019, p 42).



El departamento de recursos humanos tiene la obligacion de dirigir, controlar, asi
como la administracion y contratacion de personal. Pero cuando se presenta un
departamento de recursos humanos incompetente y con mal funcionamiento, tiene
como consecuencia el reflejo de la organizacion y el estado en que se encuentra. La
falta de comunicacion entre el departamento y la direccion ejecutiva lleva a una
toma de decisiones erronea, Una gestion de personal adecuada es aquella donde se
toma en cuenta a los empleados, el respeto, el buen trato, incentivos, un salario
justo, puede hacer la diferencia, por eso las personas encargadas de administrar el
capital humano, deben estar preparadas para enfrentar cualquier tipo de situacion,
para que la empresa no se vea perjudicada y pueda seguir adelante con sus
funciones, cumpliendo con cada una de sus metas establecidas por el bien de un

negocio.

Las metas y objetivos de una organizacién se ven seriamente afectadas cuando no se tiene
una planificacion correcta y mucho mas cuando los empleados no saben hacia qué rumbo van,
trabajan por trabajar, pero sin saber a ciencia cierta qué estan haciendo. Este es un problema que
persigue a muchas empresas sin importar tamafio carecen de estructura de RRHH y por ende el
factor humano se va dejando atras, si no esta claro qué tipo de perfiles se buscan, qué tipo de
funciones debe de realizar en un puesto, de quien depende o con quién trabaja y que tan importante

€S para la empresa esto traerd consecuencias.

En este caso se ve involucrado el proceso administrativo en todo su esplendor que son la
planeacion, organizacion, direccion y control. Cuya opinion se comparte con Iranzo (2017, p 4.)

donde cometa que:



Hoy en dia todavia existen organizaciones sin una estructura organizativa definida,
desestructuradas y sin departamento de Recursos Humanos o herramientas propias
para ello, lo que hace necesaria una demostracion de su necesidad en cualquier
compaiiia. EIl objetivo es demostrar la necesidad de las herramientas de andlisis,
descripcion y valoracion de puestos de trabajo en una empresa y como una buena
coordinacion de funciones entre empleados podré lograr una optimizacion de su
trabajo.

En este estudio sobre las herramientas nombradas de RRHH se puede comprobar
la utilidad, necesidad de aplicacion y resultados positivos de las mismas con
ejemplos aplicados a la empresa, empresa en la que se realizo el estudio ad hoc. El
método utilizado para esta redaccién ha sido un estudio completo de las
herramientas, sus elementos y una observacion directa de la forma en la que se
estructura la organizacion de la. Paralelamente a la investigacion, se incluyen
apartados con reflexiones individuales y aportaciones al estudio con una vision mas
subjetiva del tema. Los resultados del analisis concluyen que tener un objetivo

claro, estrategias y funciones definidas facilitan el trabajo de los empleados.

Se hace mucho hincapié en trabajos e investigaciones en los que se le da importancia de
igual forma al factor humano asi como la motivacion de los mismos, esto se debe a que una
organizacion no debe de olvidar que detras de todas esa personas que laboran dia a dia no dejan
de ser eso, personas y que muchas veces si dejamos atras estos puntos que son de importancia,
aungue se tenga al personal correcto esto se ira desgastando a largo plazo cayendo incluso en
monotonias y situaciones a las cuales seran dificil de dar la vuelta, si un trabajador esta

comprometido con la empresa serd mas dificil que exista la rotacion de personal y este podra crecer



en la empresa, en cambio un trabajador que no se encuentre satisfecho, el rendimiento se vera
afectado lo que perjudica a la empresa desde tiempo hasta dinero. El capital humano ha pasado de
ser algo sustituible a parte de la organizacién y su valor reside en los conocimientos y las
habilidades que posee o el potencial con el que esta cuenta como lo menciona Silva (2019, p. 29)

a en su trabajo basado ya en la descripcién y analisis de puestos.

La clave del éxito de la empresa en cuestion es el factor humano, siendo un claro
ejemplo de como las mejoras en el entorno empresarial pueden motivar la
adquisicion de trabajadores satisfechos con el entorno en el que se desarrolla su
puesto de trabajo. Por lo que, resulta evidente el modo en el que el desarrollo del
entorno puede inferir en nuestra manera de pensar, sentir y actuar. Las personas son
parte de la organizacion, y su valor reside en el conocimiento y habilidades que

disponen

El factor humano se ha convertido en una inversién mas de las empresas tanto a corto como
largo plazo por eso la importancia de saber qué perfil se requiere y a pesar del avance de las
tecnologias y el tamafio de la empresa el analisis, descripcion y valoracion del puesto sera algo
que seguira estando presente en todo tipo de empresas y por eso se siguen haciendo trabajos
destacados como lo es (Castro, 2020) en donde en su trabajo “Propuesta de Analisis y Descripcion
de Puestos de Trabajo para una empresa paraguaya en expansion” cuyo objetivo fue elaborar
una Propuesta de Analisis y Descripcion de Puestos de Trabajo, para avanzar en la
profesionalizacion de los recursos humanos de tres areas estrategicas, ambos enfocandonos en el
analisis y descripcion de puestos de una mediana empresa. Su metodologia por usar fue en casi en
su totalidad cualitativa, que se hizo mediante observacion, entrevistas, cuestionarios, etc. Sus

resultados o hallazgos llamaron la atencion que fue, que los ocupantes de los puestos obtuvieron,



por un lado, el perfil de cada uno y analizar, su compatibilizacién con el puesto; por otro lado, la
proactividad y nivel de satisfaccion laboral se vio beneficiado Entre las conclusiones a destacar
fueron la deteccién de las necesidades de infraestructura y ambiente, asi como la deteccion de

hallazgos para potenciar habilidades y posibles planes de carrera para cada uno.

Esto nuevamente se cometa que es aplicable a todos los tamafios, giros porque por mas
pequefia o0 grande que sea se compone del factor humano incluso las PYMES como el caso de
Tamayo, Soria, Farias, & Carranza (2020) donde se presenta aspectos relevantes sobre los
beneficios obtendria de la implementacion de la descripcion de puestos y de la estrategia
establecida por medio del anélisis FODA, para obtener una ventaja competitiva ante el mercado,
logrando sacar aéreas que necesitan ser fortalecidas, pero antes de entrar a la aplicacion se debe de

saber que son.

2.2 Marco Teorico (fundamentos tedricos)

A continuacion, se mostrara algunos conceptos y/o definiciones intentan resumir el

concepto de Analisis de puestos:

2.2.1 Andlisis de puesto

El analisis de puesto ¢Qué son? Werther, Davis, Guzman (2014, p. 89) lo explican muy

bien:

La informacion sobre los puestos y los requisitos para llenarlos se obtienen a través
de un proceso denominado analisis de puestos, en el cual los analistas de puestos
recaban la informacion sobre diferentes trabajos de manera sistematica, la evalGan
y organizan. En resumen, es la recopilacion, evaluacion y organizacion sistematica

de informacion acerca de diferentes trabajos



Por otra parte, Felisa (2017, p. 26) nos detalla que: “El Analisis y descripcion de los puestos
de trabajo es el instrumento que nos resulta atil para localizar y desarrollar el puesto de trabajo en

la empresa”.

De la Calle y Ortiz de Urbina (2018, p. 25), nos mencionan que:

Proceso a través del cual la empresa recopila informacion sobre el puesto de trabajo con la
intencion de identificar tareas, obligaciones y sus responsabilidades, de forma que sirvan para

establecer el perfil de persona que deberia ocuparlo.

Alonso Begoria (2020, p. 19), comparte que:

Herramienta que permite reconocer las tareas que se realizan en el puesto, las
caracteristicas y requisitos del mismo. A partir del analisis recursos humanos
obtiene informacion respecto a la adecuacion del perfil, responsabilidades y por

tanto adaptacion a la estrategia de la organizacion.

Maria Abdon y Arato Victorio (2015, p. 11)

Es un procedimiento a través del cual se determinan las funciones, responsabilidades y

obligaciones de los puestos de trabajo.

Analizando las definiciones se puede llegar a la conclusién de que el analisis de puesto no
es que responder los cuestionamientos de ¢Qué hace el trabajador? ;Cuando? /A quién le
responde? ;Qué necesita para trabajar? Etc. Es comprender las funciones y responsabilidades que
tiene cada puesto de trabajo que integra a la organizacion una vez realizado este analisis nos lleva

al siguiente punto.



2..2.2 Descripcion de puestos

Estas son algunas definiciones de lo que es la descripcion de puestos
Werther, Davis, Guzman (2014, p. 118)

Una descripcion de puestos consiste en una declaracion por escrito en la que se
explican las responsabilidades, las condiciones de trabajo y otros aspectos de un
puesto determinado. En el entorno de una organizacion, todas las descripciones de
puesto deben seguir el mismo formato, pero la forma y el contenido de las

descripciones varian de una a otra compafiia.

El formato y los puntos desarrollados en la descripcion de puestos de trabajo dependeran
de la tipologia de puestos objeto de estudio, asi como de que tan profunda quiera hacerlo la
empresa, esto dependerd casi en su totalidad del elaborador. A continuacion, se presentan los
puntos y aspectos comunes que suelen aparecer en dichos documentos de descripcion, Felisa

(2017) detalla que los elementos de la descripcion de puestos son:
Identificacion del puesto
Descripcion general
Nombre de la organizacion
Departamento
Nivel Jerarquico
Subordinacion

Comunicaciones colaterales



Descripcion detallada

Seccion de identificacion del puesto mediante el titulo del puesto y otros datos de
identificacion, ayuda a distinguir un puesto entre los demas d la organizacion.
Seccidn de resumen del puesto o establecimiento del puesto: sirve para proporcionar una
vision general que debera ser suficiente para identificar y diferenciar las obligaciones de
ese puesto.
Seccion de deberes del puesto: deben ser descriptos por declaraciones breves en las que
debe indicarse:

-Lo que hace el trabajador

-Como lo hace

-Porque lo hace

-Herramientas y equipos utilizados, materiales empleados y procedimientos a
sequir.
El analisis del cargo pretende estudiar y determinar todos los requisitos, responsabilidades
comprendidas y condiciones que el cargo exige para poder desempefiarlo de manera
adecuada. Es una verificaciobn comparativa de las exigencias que dichas tareas o
atribuciones imponen al ocupante.
Cuando se enumeran la lista de las tareas, responsabilidades, relaciones de informes,
condiciones de trabajo y responsabilidades de supervision de un puesto producto de un
analisis de puestos, se esta refiriendo a la descripcion del cargo.
Requisitos intelectuales: Las exigencias del cargo, requisitos que debe poseer el ocupante
tales como:

Instruccion basica



Experiencia basica anterior

Adaptabilidad al cargo

Iniciativa necesaria

Aptitudes necesarias

Requisitos fisicos: La cantidad y continuidad de energia y de esfuerzos fisico y mental
requeridos y la fatiga provocada

Esfuerzo fisico necesario

Capacidad visual

Destreza o habilidad

Complexion fisica necesaria

Responsabilidades implicitas: Ademas del trabajo normal y sus retribuciones

Supervision de personal

Material, herramientas o equipo

Dinero titulos o documentos

Contactos internos o externos

Informacion confidencial

Condiciones de trabajo: Se refiere a las condiciones ambientales del lugar donde se
desarrolla el trabajo y sus alrededores, que pueden hacerlo desagradable, molesto o sujeto
a riesgos, exigiendo al ocupante del cargo una fuerte adaptacion para mantener su
productividad y rendimiento.

Condiciones de trabajo

Riesgos



También es posible reunir informacion sobre el comportamiento humano como
sensibilidad, comunicacion, toma de decisiones y escritura. En este punto se incluye
informacion referente a las exigencias personales el puesto en términos de gasto de
energia, caminar largas distancias y otros.

Responsabilidad: Se especifica la responsabilidad del ocupante con respecto al uso,
supervision y mantenimiento de las maquinas, herramientas, equipo y auxiliares utilizados
en el cargo o sus dependientes directos.

Contexto del puesto: Comprende la informacion referente a cuestiones como condiciones
fisicas y horario de trabajo y el contexto social y organizacion, por ejemplo, la gente con
la que el empleado debera interactuar habitualmente. También puede reunirse aqui
informacion sobre los incentivos financieros no financieros vinculados con el empleo.
Para generar un andlisis de puestos, cada organizacion genera una estructura de acuerdo
con sus experiencias y necesidades. La descripcion del puesto es una relacion por escrito
de las actividades y responsabilidades inherentes al puesto, asi como de sus caracteristicas
importantes como las condiciones de trabajo y los riesgos de seguridad. Las
especificaciones del puesto resumen las cualidades personales y es la base sobre la que se

decide qué tipo de personas reclutan y contratan.

Una vez que se sabe que informacion se quiere el siguiente paso a realizar es determinar
cdmo vamos a obtener esa informacion, para ello existen diversos métodos para poder hacer el

levantamiento, como lo menciona Enguidanos (2017, pag. 14):

El método de observacion directa es uno de los més utilizados, por su eficacia. Su
aplicacion resulta mucho mas eficaz cuando se consideran estudios de micro

movimientos, y de tiempos y métodos. El analisis del cargo se efectua observando



al ocupante del cargo, de manera directa y dinamica, en pleno ejercicio de sus
funciones, mientras el analista de cargos anota los datos clave de su observacion en
la hoja de andlisis de cargos. Es mas recomendable para aplicarlo a los trabajos que
comprenden operaciones manuales o que sean sencillos o repetitivos. Algunos
cargos rutinarios permiten la observacion directa, pues el volumen del contenido
manual puede verificarse con facilidad mediante la observacion. Dado que no en
todos los casos la observacion responde todas las preguntas ni disipa todas las
dudas, por lo general va acompafiado de entrevistas y analisis con el ocupante del
cargo o con el supervisor.

La entrevista consiste en la recopilacion de informacién mediante una entrevista
entre el titular del puesto de trabajo y la persona que esta realizando la descripcion.
Su duracién no superara las dos horas. Esta técnica se considera adecuada cuando
se describen puestos cuyo titular es Unico o cuando se describen puestos de
direccion y mandos de primer nivel dentro de la organizacion.

El Cuestionario de documentacion consiste en la elaboracion de un cuestionario
auto explicativo (estructurado) que recoge todas las necesidades de informacién
sobre un puesto. Este cuestionario se envia a las personas que ocupan el puesto para
su cumplimentacion y posterior devolucién a la direccion de recursos humanos para

su analisis. Como variante, el formulario puede incluir un inventario de tareas tipo.

Cada uno de estos métodos presentados presentan ventajas y desventajas por lo tanto se
debe de escoger el que mejor se adecue a la organizacién en la cual se estara desarrollando y que

escoger mas de un método el valido para que la informacion recolectada sea mejor.



2.2.3 Valuacion de Puestos

Definiciones

La valuacion de puestos es la herramienta que permite asignar un valor al puesto, de
acuerdo con ciertas caracteristicas de este: conocimientos, habilidades fisicas y mentales,
experiencia profesional que se requiere para desarrollar las actividades, grado de responsabilidad,

condiciones de trabajo en donde se desenvuelven, entre otras (Santiago, 2020).
Enguidanos (2017, p. 21)

La valoracion de puestos de trabajo es un proceso de gestion de Recursos Humanos,
por el que, utilizando una metodologia de valoracion determinada, la organizacion

establece la importancia relativa de sus puestos de trabajo.

UAM (2020)

La valuacion de puestos es la herramienta que permite asignar un valor al puesto,
de acuerdo con ciertas caracteristicas del mismo: conocimientos, habilidades fisicas
y mentales, experiencia profesional que se requiere para desarrollar las actividades,
grado de responsabilidad, condiciones de trabajo en donde se desenvuelven, entre

otras.

La conclusion que podemos sacar es que la valoracion del puesto no es mas que la
importancia que le da la organizacién a cada uno de los mismo, esto se ve reflejado en el
organigrama que tiene gran conexion con el mismo, ya que de igual forma este pone nivel de

importancia los puestos, para llevar a cabo la valoracion de puestos existen diversas formas las



cuales se pueden ajustar a diferentes organizaciones y se debe de escoger el correcto para cada

empresa.

Las valuaciones de puestos son procedimientos sistematicos para determinar el valor relativo
de cada puesto. Tienen en cuenta las responsabilidades, habilidades, esfuerzos y las condiciones de

trabajo. El objetivo de la evaluacion de puestos es decidir el nivel de los salarios.

Debido a esto se dado lugar a diferentes métodos de valuacion de puestos y se escogeria el que

se adapte mejor a lo que se esta buscando como lo menciona Santos (2023)

Cualitativos

Escalonamiento o Jerarquizacion

Consiste en disponer los cargos en orden creciente o decreciente con relacién a algln
criterio de comparacion (jerarquizar cada puesto en relacion con los demas, conforme a algun

factor general como "la dificultad del puesto ).

Es el método méas elemental de la valuacion de puestos, pues la comparacion entre los puestos es:

e Global y sintética,
e No se efectla ningun analisis de puestos

e Tiende a ser superficial.

Categorias Predeterminadas

Este método podria denominarse método de escalonamientos simultaneos. Para aplicar este
método es necesario dividir los puestos que van a compararse en conjuntos de puestos, categorias

predeterminadas, que posean ciertas caracteristicas comunes.



En seguida se hace la aplicacion del escalonamiento simple en cada uno de estos conjuntos
0 categorias de puestos. Una vez definida la estructura de la organizacién y efectuado el analisis

de puestos, este método comienza con la definicion previa de las categorias de

puestos.

Las categorias son conjuntos de puestos con caracteristicas comunes y que pueden

disponerse en una jerarquia con escala predeterminada.

e Proporciona oportunidades para una organizacion planeada.
e Permite, que se incorporen nuevos cargos a la estructura

e Mas elaborado que el método de escalonamiento
Ventajas: Rapidez y simplicidad administrativa
Cuantitativos
Comparacion de Factores

Este método requiere que el Comité de Valuacidon de Puestos compare los componentes
esenciales de cada puesto. Los componentes esenciales son los factores comunes a todos los
puestos de valuacién (grado de responsabilidad, capacitacién, esfuerzo mental, esfuerzo fisico y

condiciones laborales).

Cada uno de los factores se compara (uno a uno) respecto al mismo factor en otros puestos.

Esta valuacion permite que el Comité determine la importancia relativa de cada puesto.
Pasos a seguir

1.- Identificacion de los factores esenciales



2.- Determinacion de los puestos esenciales

3.- Asignacion de salarios para cada puesto.

4- Ubicacién de los puestos esenciales en una tabla de comparacion de factores.
5.- Valuacion de otros puestos.

Valuacion por puntos

Este método es el mas empleado para la valuacién de puestos. En vez de utilizar niveles
salariales, utiliza puntos. Aunque es mas dificil desarrollar este sistema, sus resultados son mas
precisos que otros métodos, ya que nos permite manejar con mayor detalle los factores esenciales.

Este método se desarrolla en seis pasos.
1. Determinacion de los factores esenciales.
2. Determinacion de los niveles de los factores.
3. Adjudicacién de puntos a cada subfactor.
4. Adjudicacion de puntos a los niveles.
Otra definicion para este método es la de Ostos y Martinez (2016, p 26) que nos comentan:

Este método consiste en decidir que puestos tienen mas de los factores
compensables elegidos que otros. Generalmente se ve cada puesto como una
entidad y se ordenan las posiciones de acuerdo con algin factor general como la
dificultad del trabajo, se ordena cada puesto varias veces, dependiendo de la
cantidad de factores compensables elegidos. Se clasifican y ponderan al final las

puntuaciones obtenidas por cada cargo.



Esta valuacién ha sido la elegida para llevar a cabo el desarrollo del presente debido a su
precision en el resultado ya que, al dividir los puestos en funcién de factores como la habilidad, el
esfuerzo, la formacidn, el conocimiento, los peligros, la responsabilidad, entre otros, esto lo hace

uno de los métodos mas completos que existen para llevar a cabo el trabajo.



CAPITULO II1.

DESARROLLO



3.1 Enfoque

La presente investigacion present6 un enfoque mixto tanto cualitativo como cuantitativo.

3.2 Tipo de Investigacion

El tipo de investigacion empleado en el desarrollo del analisis, descripcién y valuacion de
puestos fue de tipo cualitativa descriptiva, asi como cuantitativa que se usé para llevar a cabo el
método de la valuacion de puestos. En la parte cualitativa se considerd que se analizan y describen
los puestos de trabajo del area de operaciones y que los datos estuvieron influenciados por las

experiencias y conocimientos de los colaboradores.

Para recoleccion de datos desde este enfoque cualitativo se utilizaron las siguientes técnicas
de recoleccion de datos: Observacion directa, aplicacion de guia de entrevista e interaccion con

los equipos de trabajo de quienes se esta estudiando.

3.3 Variables de Estudio

Para el desarrollo del trabajo se utilizd el siguiente proceso, el cual fue aprobada por el

gerente general de la empresa.

1. Aplicacion del instrumento
Se elaboro una guia de entrevista que fue aplicada al personal del area de
operaciones para conocer su estatus de conocimiento del puesto, asi como la
revision de sus areas de trabajo y estado de la maquinaria y que utilizan.

2. Graficar resultado e interpretacion de estos.
Después de obtener la informacion se realizd el analisis de la misma para la
obtencion de posibles necesidades detectadas del personal del area de operaciones.

3. Implementar y desarrollar estrategias



Se disefiaron estrategias y proponer la propuesta de analisis, descripcion y
valuacion de puesto del area de operaciones que contribuya al cumplimiento de

objetivos.

3.4 Descripcion de la Empresa u organizacion.
3.4.1 Nombre

Renovacion Empresarial e Industrial S.A de C.V
3.4.2 Direccidén y croquis de la empresa

Retorno de los Mirtos No. 1, Jardines de la Florida, 53130, Naucalpan de Juarez, Estado

de México

Figura 1. Croquis de ubicacion de la empresa Renovacién Empresarial e Industrial, S.A. de C.V.

(Elaboracion propia, 2024).



3.4.3 Giro

Servicios

3.4.4 Mision, vision, valores organizacionales

3.4.4.1 Misién: Cubrir las necesidades actuales de desarrollo humano, laboral y

empresarial, aportando con ello empresas competitivas y mejores seres humanos a la sociedad.

3.4.4.2 Vision: Contar con una infraestructura corporativa que cubra las necesidades de

desarrollo humano, laboral y empresarial en América Latina.

3.4.4.3 Valores Organizacionales:

e Pasion en todo lo que hacemos.

e Empatia para identificar el sentir de cada persona.
e Respeto a la forma de pensar y sentir de cada persona.
e Calidad en nuestros servicios y productos.

e Honestidad en el actuar de cada uno de nuestros integrantes.

3.4.5 Objetivos generales de la empresa

La Empresa no cuenta con ellos.

3.4.6 Estructura Organizacional general

El organigrama con el que cuenta la empresa cuenta con una antigiiedad de 5 afios y en su
mayoria las personas que ejercian dichos cargos ya no militan actualmente por ende se opto a

llevar a cabo la representacion grafica quedando de la siguiente manera:



Figura 2. Estructura Organizacional General

Organigrama
Renovacion Empresarial * Diractor general
e Industrial S.A de C.V '

Juan Carlos Rodriguez Gutiérrez
Gerente General

[
FINANZAS

P

Rona¥acion

America Monserrat Becerril Navarrete
&5 4 Gerenete de Proyectos
Raul Sosa Rebolledo

Danlela Mufioz Rodriguez
Asistente de Proyectos

Contador |

OPERACIONES/PROYECTOS

)

Ivan Niflo Zamorano
Coordinador de Proyectos

®

David Emmanuel Gordillo Ibafiez Marcela Mufioz Rodriguez
Lider Analista de Riesgos Lider Analista de Riesgos
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Fatima Guadalupe Leyva Servin
Analista de Riesgos
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(Elaboracién propia, 2024).

3.5 Descripcidn del puesto o area de trabajo

3.5.1 Nombre del departamento a realizar el proyecto

Area de Proyectos

3.5.2 Objetivo especifico del departamento

La Empresa no cuenta con ello.

CAPACITACION

o

David Ramirez Beltran
Auxiliar Administrative



3.5.3 Descripcion de las actividades del departamento

El area de Proyectos realiza recorridos de verificacion ocular para asi después realizar un
analisis de riesgos basados en la normatividad de la secretaria de Trabajo y Prevencion Social por

sus siglas STPS entre las cuales se encuentran:

NOM-001-STPS-2008

e NOM-004-STPS-1999
e NOM-005-STPS-1998
e NOM-006-STPS-2023
e NOM-009-STPS-2011
e NOM-010-STPs-2014
e NOM-017-STPS-2008
e NOM-018-STPS-2015
e NOM-026-STPS-2008
e NOM-029-STPS-2011
e NOM-030-STPS-2009
e NOM-033-STPS-2015

e NOM-036-1-STPS-2018

Se realizan tramites ambientales por ejemplo como registro de generador de residuos
peligrosos, registro de residuos de manejo especial, registro de aguas residuales, altas/bajas de

recipientes sujetos a presion, emisiones con fundamento en las normas:

e NOM-011-STPS-2001

e NOM-022-STPS-2015



o NOM-024-STPS-2001

e NOM-025-STPS-2008

En los tramites de proteccion Civil se realizan recorridos de verificacion, asi como la
elaboracion o actualizamos del programa de proteccion civil para su ingreso y obtener el visto
bueno por parte del municipio. Posterior al andlisis o trdmite se realiza el seguimiento con el cliente

asesorando acorde a sus alcances o necesidades

3.5.4 Estructura del departamento

El &rea de proyectos abarca en su mayoria la estructura general de Renovacion Empresarial

e Industrial quedando de la siguiente manera:

Figura 3. Estructura del departamento
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Departamento
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(Elaboracion propia, 2024).



3.6 Poblacién y muestra de estudio

Dentro del estudio participo: un gerente de proyectos, un coordinador de proyectos, dos

lideres de analista y, dos analistas de riesgos.

3.7 Herramientas

El instrumento que se utilizd sera una guia de entrevista, la cual tuvo preguntas
distinguiendo las variables, el instrumento se realizd por medio de la informacion que se quiere

obtener y analizar.

1.- Puesto que desempefia

2.- Objetivo de su puesto

3.- {Quién es tu jefe directo?

4.- Con que otros puestos tienes comunicacion

5.- ¢ Cuanto tiempo tienes laborando en este puesto?

a) Menos de 3 meses b) De 4 meses a 1 afio c) Mas de un afio d) Mas de 5 afios.

6.- ¢Con qué formacién cuentas?

7. - ¢Qué otras carreras podrian desempefiar tu puesto?

8. - ¢Cuentas con experiencia previa?

9.- ¢Cuales son los conocimientos y habilidades que consideras necesarios para

desempefiar mejor tu trabajo?

10.- Normatividad y/o conocimiento especifico con el que debes contar



11.- ¢ Tareas y/o actividades diarias que desempefias?

12.- ; Tareas y/o actividades esporadicas que desemperfias?

13.- ¢Se te brindo las herramientas necesarias para desempefiar el puesto de trabajo?

14.- Nombra 5 habilidades con las que cuentes para desarrollar tu trabajo.

15.- Nombra 5 actitudes con las que cuentes para desarrollar tu trabajo.

16.- Nombra 5 aptitudes con las que cuentes para desarrollar tu trabajo.

17.- Nombra 5 responsabilidades con las que cuentes para desarrollar tu trabajo.

18. De acuerdo con tus conocimientos y habilidades, que tan apto te sientes para desarrollar

tu trabajo

a) Muy bien b) Bien ¢) Neutral d) Me falta mejorar

19.- En qué ambiente desarrollas tu trabajo.

20.- Con que recurrencia te encuentras fuera de la oficina

21.- Del 1-10 que tan riesgoso consideras tu trabajo

22.- Que te gusta de tu trabajo y porque

23.- Que no te gusta de tu trabajo y porque

3.8 Tecnologia Utilizada

Se usaron medios digitales y manuales, como lo es tableta portatil, computadoras y hojas

de trabajo.



3.9 Resumen Esquematico del Proyecto

Figura 4. Resumen Esquematico del Proyecto

— Fase Inicial

4.1. Diagnéstico a los puestos que
conforman a la empresa

4.1.1. Valoracion de los puestos de
trabajo con base en el organigrama de
Renovacion Empresarial.

4.1.2. Observacion directa

4.1.3. Aplicacion del instrumento e
interpretacion de los resultados

4.1.4 Diagnostico

— Fase Final

4.2 Disefio del método para analisis,
descripcion y valuacion de puestos a los
puestos seleccionados.

4.2.1. Ficha del disefio de la descripcion
de puestos

4.2.2. Disefio de la valoracién de puestos,
4.2.3 Disefio del método

— Fase de Propuesta

Resumen Esquematico del Proyecto

4.3 Presentacién de resultados y
propuesta areas de oportunidad

(Elaboracion propia, 2024).

4.3.1 Resultados de prueba y propuesta
de mejora

4.3.2 Resumen de la valuacion

4.3.3 Evaluacion y/o impacto social,
econdmico, ambiental y/o tecnolégico.
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RESULTADOS
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4.1 Fase de desarrollo inicial: Diagndstico a los puestos que conforman a la empresa

4.1.1. Valoracion de los puestos de trabajo con base en el organigrama de Renovacion

Empresarial

Se deben conocer los puestos que conforman a la empresa Renovacion Empresarial, para

saber sobre qué base se va a trabajar y para eso se emple0 la técnica del organigrama para saber

acerca de ellos quedando de la siguiente forma:

Figura 5. Estructura Organizacional General
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(Elaboracién propia, 2024).

Danlela Mufoz Rodriguez

Gru p
Reno@acnén



55

Gracias al organigrama se puede demostrar la jerarquia que existe dentro de la empresa y
una vez ya tenido este instrument6 de determino que se trabajaria sobre el area de proyectos ya
que es quien conforma a la organizacién en su mayoria y la que necesita mas orden en estos

momentos quedando de la siguiente manera la poblacion sobre la cual se trabajara:

Figura 6. Poblacién por trabajar

Estructura del
Departamento
Operaciones/Proyectos
Renovacion Empresarial
e Industrial S.A de C.V

Rend¥acion

=
America Monserrat Becerril Navarrete

Gerenete de Proyectos Daniela Mufoz Rodriguez
Asistente de Proyectos

OPERACIONES/PROYECTOS

O

Ivan Nifio Zamorano
Coordinador de Proyectos

|

David Emmanuel Gordillo Ibafiez Marcela Mufioz Rodriguez
Lider Analista de Riesgos Lider Analista de Riesgos

— |

Vanessa Yamilet Martinez Angeles Fatima Guadalupe Leyva Servin

(Elaboracién propia, 2024).

Se trabajara con la base de 5 puestos de trabajo con 7 personas.
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4.1.2. Observacion Directa

La observacion directa se aplico a los 7 colaboradores en el area, en ello se evaluaron
diversos puntos, como lo son ¢(Qué hace? ;Como lo hace? ;Cada cuanto lo hace? ¢Tiempo

aproximado? ¢Recibe ayuda o trabaja solo? ¢Equipo y herramienta necesaria?

Para llevar a cabo este procedimiento de observacion directa se les avis6 con anticipacion
a los colaboradores a fin de que estuvieran preparados y que estuviesen presentes, ya sea en las
instalaciones de la empresa, como de otra. Cuya duracion fue de 4 horas comenzado al inicio de
la jornada laboral de 9:00Am a 13:00 Pm. Los resultados permitieron darle veracidad y aclaracién
de dudas de lo contestado en la entrevista hecha a los mismos trabajadores, una vez llevado a cabo

la técnica de la observacion directa se pueden destacar los siguientes puntos previos:

e La totalidad de los colaboradores conocen quien es su jefe directo, asi como que otros
puestos pueden otorgarles actividades a realizar.

e Se tiene conocimiento del equipo de proteccion adecuado cuando se es necesario salir al
campo y que este tenga las certificaciones adecuadas.

e Se verifico que todo el equipo de proteccion personal utilizado cumpla con los
requerimientos minimos necesarios para salir a campo.

e Algunos equipos de codmputo requieren ser sustituidos por unos que cuenten con mejores
caracteristicas capaces de correr los archivos y/o programas utilizados adecuadamente.

e Se cuenta con problemas en el apartado de impresoras lo que hace que se provoguen

tiempos muertos en la operacién y atrasos en la misma.
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e Se comprobd que existieran las adecuadas y 6ptimas condiciones en el lugar de trabajo,
aspectos a considerar como lo son la iluminacion, ruido, ventilacion y exposicion a
riesgos.

e Todos los puestos se encuentran en constante apoyo de los demas, es decir en el desarrollo
de sus actividades.

e Seencuentran en constante comunicacion con los diversos clientes con los que se cuentan,
ya sea Via correo electronico, asi como Ilamadas.

e Desempefian diversas actividades a la vez lo cual impide concentrarse en una sola.

4.1.3. Aplicacion del instrumento e interpretacion de los resultados

Se entrevistd a todo el personal, al ser pocos se pudo entrevistar con facilidad a la
poblacion, pudiendo cumplir el objetivo. La entrevista fue semiestructurada, ya que, a pesar de
contar con una guia de entrevista, esta termin6 siendo mas una platica amena y un ambiente
relajado logrando que los entrevistados entraran en confianza y obteniendo la informacion

completa.

A través de la entrevista se obtuvo informacion como el objetivo del puesto, funciones y
responsabilidades con las que cuentan, tiempo que llevan laborando, si es que cuentan con
experiencia previa, la formacién con la que cuentan, conocimientos especificos necesarios,
actitudes y aptitudes necesarias, en qué ambiente desarrollan su trabajo, si es que se sienten
comodos en él, si es que sus esfuerzos se ven reconocidos, que no les gusta de su trabajo y que
harian para mejorarlo, que ademas de informacion del puesto varias preguntas que se desarrollaron

sirvieron para obtener informacion sobre clima organizacional, ambiente laboral y motivacion.
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Los resultados de la entrevista seran interpretados por pregunta en caso de que sea

necesario sacando una conclusién por la misma, a fines de un mayor entendimiento.

1.- ; Qué Puesto que desempefia?

Tabla 1.Puestos de Trabajo

NOMBRE

CARGO

Ing. América Monserrat Becerril Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo
Ing. Marcela Muiioz Rodriguez
Ing. Fatima Servin Leyva

Ing. Vanessa Angeles Martinez
Daniela Mufioz Rodriguez

Gerente de Proyectos

Coordinador de Proyectos
Lider de Analistas de Riesgo
Lider de Analistas de Riesgo

Analista de Riesgo
Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

(Elaboracién propia, 2024).

Dentro de esta pregunta, se tuvo certeza de que los entrevistados cuentan con el

conocimiento pleno de cuél es el puesto que desempefian dentro de la organizacion.

2.- ¢ Cual es el objetivo del puesto?

Tabla 2.0bjetivo del puesto

NOMBRE

CARGO

OBJETIVO DEL
PUESTO

Ing. América Monserrat Becerril

Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez

Ing. Fatima Servin Leyva

Ing. Vanessa Angeles Martinez

Daniela Muioz Rodriguez

Gerente de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Lider de Analistas de Riesgo

Lider de Analistas de Riesgo

Analista de Riesgo

Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

Organizar y planificar el trabajo del
equipo de proyectos

Coordinar servicios con clientes y
supervision de tareas y actividades
para el cumplimiento de objetivos

Liderar el seguimiento a las
actividades de los analistas
Capacitacion, supervision,

coordinacion para analisis de riesgos
y el seguimiento de proyectos
Realizar andlisis de riesgos en
materia de seguridad y salud en el
trabajo

Identificar riegos y peligros en los
centros de trabajo.

Apoyo al puesto de gerencia de
proyectos.

(Elaboracion propia, 2024).
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Para quienes ocupan los mas altos mandos de la poblacién entrevistada, ellos si cuentan
con un conocimiento pleno de su puesto mientras que de parte de los demas aun sigue existiendo

demasiada confusion, pero cuentan con la idea base del objetivo de su puesto.

3.- ¢Cudl es el nombre y cargo de tu jefe directo?

Tabla 3. Jefe directo

NOMBRE CARGO NOMBRE
(jefe Directo) (jefe Directo)
Ing. América Monserrat Becerril Gerente General Lic. Juan Carlos Rodriguez
Navarrete Gutiérrez
Ing. Ivan Nifio Zamorano Gerente de Proyectos Ing. América Monserrat Becerril
Navarrete
Ing. David Emmanuel Gordillo Coordinador de Proyectos Ing. Ivan Nifilo Zamorano
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Coordinador de Proyectos Ing. Ivan Nifio Zamorano
Ing. Fatima Servin Leyva Lider de Analistas de Riesgos Ing. Ivan Nifio Zamorano
Ing. Vanessa Angeles Martinez Lider de Analistas de Riesgos Ing. Ivan Nifio Zamorano
Daniela Mufioz Rodriguez Gerente de Proyectos Ing. Ivan Nifio Zamorano

(Elaboracién propia, 2024).

No tienen del todo definido quién es su jefe directo por parte de los analistas de riesgos y
denotan que se encuentran en constante comunicacion con él durante todos los dias, con todos los
puestos y quien vendria siendo su jefe directo, funciona mas como un mentor ya sea para revisiones
de avances de proyectos, asi como para aclaracion de dudas de ciertas actividades dejadas. El
coordinador de proyectos es quien tiene a cargo a toda la plantilla de analistas, pero a pesar de ello
la propia gerente de proyectos de igual manera se encuentra en constante vinculacion directa con
los propios analistas, cuando lo correcto seria que solamente el coordinador de proyectos este en
comunicacion con los lideres y ellos la tramitan a los analistas, pero dicho esquema no ha

funcionado.

4.- ¢Con qué otros puestos tienes comunicacion?
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Tabla 4. Comunicacion de puestos

NOMBRE CARGO COMUNICACION
(jefe Directo)
Ing. América Monserrat Becerril Gerente General Proyectos, direccion, capacitacion,
Navarrete contabilidad
Ing. Ivan Nifio Zamorano Gerente de Proyectos Lider analista de riesgos, analistas

de riesgos, contaduria, gerencia,
direccion, capacitacion

Ing. David Emmanuel Gordillo Coordinador de Proyectos Auxiliar administrativo, Analistas
de riesgo, contabilidad y
capacitacion.

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Coordinador de Proyectos Gerencia de Proyectos, Contabilidad
y Auxiliar Administrativo

Ing. Fatima Servin Leyva Lider de Analistas de Riesgos Lider de proyectos, auxiliar
administrativo, gerente de proyectos

Ing. Vanessa Angeles Martinez Lider de Analistas de Riesgos Contaduria, gerente de proyectos,

lider de analistas, capacitacion y
auxiliar de gerente de proyectos.
Daniela Muiioz Rodriguez Gerente de Proyectos Capacitacion, gerencia, proyectos.
(Elaboracién propia, 2024).

Al ser una PYME esta es de un tamafio pequefio, refiriéndonos a la poblacién por lo cual
todos los puestos tienen comunicacion con los demas, ademas de conviven en el mismo espacio y
al ser encargados de proyectos dirigidos hacia las mismas empresas esta comunicacion en todo
momento es ascendente, descendente, asi como horizontal, aunque cabe mencionar que a pesar de
ser una empresa pequefia, los problemas de comunicacion existen, asi como la distorsiéon de
informacidn y en ocasiones estos problemas provocan atrasos o malos entendidos, por lo cual es

un problema que se ha querido resolver pero sin éxito alguno.

5.- ¢Cuénto Tiempo lleva laborando en su puesto?

Tabla 5. Antigliedad de los trabajadores

NOMBRE CARGO ANOS TRABAJADOS

Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos 7
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos 6
Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo 3
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo 2
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo 1
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo 2
Daniela Mufioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos 2

(Elaboracion propia, 2024).
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Solamente dos personas superan el lustro trabajando en la compafiia, mientras que los
demas no superan los dos afios de estar laborando ahi, como lo muestra la tabla 5, lo que refleja el
constante proceso de rotacion de personal que vive la empresa y que fue denotado aun mas por la
gerente de proyectos, quien comento que en los Gltimos 7 afios que es el tiempo que ella lleva
laborando para la empresa, ha visto a mas 40 trabajadores diferentes desfilar por sus filas, sin tomar
en cuenta a los becarios que no son tomados en cuenta, pero que junto con los que han estado en
noémina dan mas de 60 trabajadores de una plantilla de media de 10, por lo cual refleja que existen

algo internamente que ha generado la constante rotacion.

6.- ¢Con qué recurrencia te encuentras fuera de la oficina?

Tabla 6. Recurrencia de Salida

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos 1 dia por semana
Navarrete
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos 1-2 veces por semana
Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo 1-2 veces por semana
Ing. Marcela Muiioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo 1-2 veces por semana
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo 2-3 veces por semana
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo 1-2 veces por semana
Daniela Mufioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos 1-2 veces por mes

(Elaboracion propia, 2024).

No importa el puesto que se desempefien en el area operativa en sumamente dificil que se
encuentren la semana completa en la empresa, ya sea por levantamientos, ingresos, visitas, estos
se encuentran constantemente fuera de la oficina, incluso moviéndose entre estados, esto hace que
las horas trabajadas dentro de las instalaciones sean menores y por ende se deben organizar de tal

manera que en las que en encuentran en el escritorio puedan ser capaces de sacar el trabajo.

7.- Del 1-10 que tan riesgoso consideras tu trabajo y ¢Por qué?



Tabla 7. Riesgo de trabajo
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NOMBRE

CARGO

RESPUESTA

Ing. América Monserrat Becerril
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez

Ing. Fatima Servin Leyva

Ing. Vanessa Angeles Martinez

Daniela Muiioz Rodriguez

Gerente de Proyectos

Coordinador de Proyectos

Lider de Analistas de Riesgo

Lider de Analistas de Riesgo

Analista de Riesgo

Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

8 son muchos los peligros a los que nos
exponemos tanto de forma interna como
externa

8 interaccion con diferentes peligros de
la industria

5 wvaria mucho dependiendo de la
empresa que se esté visitando y de las
medidas de seguridad que se tomen

6 ya que nunca se sabe que puede pasar
dentro de las instalaciones es de las
empresas a las que se visita.

7 al realizar recorridos nos exponemos a
los riesgos internos de igual manera,
externos durante los trayectos

8 al momento de acudir a campo, donde
se tengan que realizar analisis de riesgos.
1 ya que me encuentro en oficinas

(Elaboracién propia, 2024).

Dentro de las instalaciones de la empresa el peligro es nulo, el peligro radica cuando se

asiste a recorridos, levantamientos, etc. En otras empresas ya que son demasiadas las empresas a

las que se les trabaja y por ende cada una representa peligrosos diferentes, por temas como la

maquinaria, equipo, instalaciones, etc. Por ende, en todo momento se debe de contar con equipo

de proteccion personal y acatar las indicaciones que diga el cliente, para evitar todo tipo de

accidentes. También existe el peligro de parte de la sociedad, ya que se encuentran constantemente

en campo Yy en los trayectos no siempre van en automovil particular y aun en este existen los

peligros, al igual que en el transporte publico, asi que si es un tanto riesgoso si no se sabe seguir

instrucciones.

8.- ¢Con qué formacién cuentas?

Tabla 8. Formacidn de los trabajadores

NOMBRE CARGO FORMACION
ACADEMICA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos Ingenieria Ambiental

Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Coordinador de Proyectos

Lider de Analistas de Riesgo

Ingenieria en Tecnologia
Ambiental
Ingenieria Ambiental
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Continuacion de la tabla 8

FORMACION
NOMBRE CARGO ACADEMICA
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo Ingenieria Ambiental
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Ingenieria Ambiental
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Ingenieria Industrial
Daniela Muiioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos Carre;eLITisélcigca n

(Elaboracion propia, 2024).

En su totalidad cuentan con la carrera de ingenieria ambiental, a excepcion de un analista
de riesgo quien cuenta con otra formacion pero que fin de cuenta de igual forma cuenta con la
preparacion necesaria para el desarrollo del puesto y por otra parte el auxiliar de proyectos quien
no es necesario contar con cierta formacion en cierta carrera pero enfocandonos en los demas
puestos estos se ven relacionados a las normas oficiales mexicanas en materia de seguridad y
ambientales, lo cual es lo que llevan a la practica en sus puestos de trabajo mediante los
levantamientos a las diversas empresas con las que acuden para realizar las normas de edificacion,
instalaciones eléctricas, sustancias quimicas, maquinaria y equipo, soldadura y corte, entre otras.
Pero que se deben seguir formando ya que se encuentran con escenarios donde es necesario seguir
estudiando ya que dentro de las mismas normas vienen las de salud o actualizaciones de estas lo

cual nos lleva al contante estudio y lecturas para una mejor formacién y enriquecimiento.

9.- ;Qué otras carreras podrian desempefiar tu puesto?

Tabla 9. Carreras Alternas para busqueda de trabajadores

NOMBRE CARGO PROPUESTA DE CARRERAS
Ing. América  Monserrat Gerente de Proyectos Ingenieria Civil, Quimica, Industrial.
Becerril Navarrete
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos Ingenieria Ambiental, Licenciatura en
Proteccion Civil y Ambiental, Industrial,
Quimica.
Ing. David Emmanuel Lider de Analistas de Ingenieria industrial, quimica.

Gordillo Riesgo




Continuacion de la tabla 9

NOMBRE CARGO PROPUESTA DE CARRERAS

Ing. Marcela Muiioz Rodriguez Ll.der de  Analistas  de Ingenieria quimica y civil.
Riesgo
L. , . . Ingenieria, quimica, ambiental, civil,
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo gemieria, qu . v
proteccion.
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Ingenieria ambiental, quimica, civil
Carreas técnicas enfocadas en la
Daniela Muiioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos administracion en cualquiera de sus

ramas.

(Elaboracién propia, 2024).
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Ademas de la carrera de ingenieria ambiental, existen otras carreras que se enfocan en el

estudio de la normas mexicanas a profundidad entre los cuales destacan las carreras de la ingenieria

industrial, ingeniera en proteccion civil, pero ademas carreras emergentes con un mayor enfoque

como lo es la Licenciatura en Proteccion Civil y Ambiental, lo cual nos hace ver el gran campo de

estudio que es y que conlleva el desarrollo de este puesto y que es de vital importancia el constante

estudio del panorama para evitar la obsolescencia, por ende son varias las carreras que podrian

entrar a la empresa y nutrir de conocimientos y cosas nuevas.

10.- ¢ Cuentas con experiencia previa

Tabla 10. Experiencia

NOMBRE

EXPERIENCIA (Situacién)

Ing. América Monserrat Becerril
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez

Entré desde la temprana edad de 23 afios siendo su primer
empleo, comenzando como analista de riesgos, hasta que fue
escalando puestos hasta llegar a ser la gerente de proyectos.
Realiza su proceso de residencias profesionales en la empresa
como becario y una vez concluidas se le contrato como un
analista de riesgos escalando hasta el puesto de coordinador de
proyectos.

Entré como analista de riesgo y debido a su alto conocimiento en
el tema fue ascendido rapidamente como un lider de analistas de
riesgos, ¢l ya contaba con experiencia previa, laborando en otros
lugares como la SEMARNAT.

Realiza su proceso de residencias profesionales en la empresa
como becario y una vez concluidas se le contrato como un
analista de riesgos y fue ascendida a lider de analistas de riesgos
debido a su buen desempeiio.
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Continuacién de la tabla 10

NOMBRE EXPERIENCIA (Situacion)
Realiza su proceso de residencias profesionales en la empresa
Ing. Fatima Servin Leyva como becario y una vez concluidas se le contrato como un analista

de riesgos, por ende, es su primer trabajo.

Realiza su proceso de residencias profesionales en la empresa
Ing. Vanessa Angeles Martinez como becario y una vez concluidas se le contrato como un analista
de riesgos, por ende, es su primer trabajo.
Cuenta con experiencia previa en cargos administrativos
trabajados para diversas empresas.

(Elaboracion propia, 2024).

Daniela Mufioz Rodriguez

Para su gran mayoria, este es su primer trabajo después de egresar de la carrea y de quienes
no lo son, es porque ya llevan mas de un lustro trabajando aqui, hay quienes también iniciaron sus
residencias profesionales y una vez finalizadas obtuvieron un lugar en la empresa, lo cual denota
que esta es una empresa, donde los recién egresados de las carreras antes mencionadas pueden
iniciar con su vida laboral y ademas de eso obteniendo mucho conocimiento, por ende para ejercer
cargos como lo son analista de riesgo y auxiliar de proyectos no se necesita experiencia previa, ya
aqui ensefiaran los elementos necesarios para el desarrollo de las actividades, caso contrario de
puestos como lider de analistas, coordinador o incluso gerente, donde se necesita ya una mayor
experiencia en el campo laboral, asi como del funcionamiento interno de la empresa, pero existe

la capacidad de crecimiento interna, a través del plan de vida y carrera que se maneja.

11.- ¢Cuales son los conocimientos y habilidades que consideras necesarios para

desempefiar mejor tu trabajo?

Tabla 11. Conocimientos y habilidades

NOMBRE CARGO CONOCIMIENTO
HABILIDADES

Ing. América Monserrat  Gerente de Proyectos
Becerril Navarrete

Ing. Ivan Nifio Coordinador de Proyectos
Zamorano

El conocimiento a todo lo relacionado con la STPS y todas las ramas
que se desencadenan de estas, la Ley del Equilibrio Ecologico,
Proteccion Civil. LFT, asi como cuestiones administrativas como la
puntualidad, delegar, organizar y comunicacion

Conocimiento en la normatividad secretaria del trabajo y prevision
social, proteccidn civil, medio ambiente manejo de office, facilidad
de palabra, liderazgo, solucion de problemas
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Continuacién de la tabla 11

CONOCIMIENTO
NOMBRE CARGO
HABILIDADES
Ing. Marcela Mufioz Lider de Analistas de Hablhdad' de ensefianza, comunicacion asertiva, 'Lrldergz'go,
Rodriguez Riesgo Compromlsg, Conoc1m1§nt0 de Normativa STPS, Proteccion Civil y
Medio Ambiente, redaccion y ortografia
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Productividad, liderazgo, comunicacion Conocimientos en materia de

seguridad y salud en el trabajo

Conocimiento sobre proteccién civil y normas de STPS, asi como

Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo L L
comunicacion, organizacion.

Administracion del tiempo, la planeacion organizacion y el control de

Daniela Muioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos mi area de trabajo y de todo lo que se coordina dentro de la misma.

(Elaboracion propia, 2024).

En su mayoria se necesitan conocimientos en Normas Oficiales Mexicanas, STPS,
Proteccion civil, medio ambiente, salud, redaccion, cartografia, asi como conocimiento en normas
se seguridades internacionales ademas de aspectos importantes como el ser analitico y expresién
adecuada de manera oral y escrita, sin dejar de lado temas administrativos como la planeacion,

organizacion, direccion, control, es decir el proceso administrativo.

12.- Normatividad y/o conocimiento especifico que se debe de contar

Tabla 12. Conocimiento especifico

NOMBRE CARGO CONOCIMIENTO
ESPECIFICO

Ing. América Monserrat Gerente de Proyectos STPS, legislacion de Proteccion civil, SEMARNAT
Becerril Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Leyes reglamentos y normas enfocados a la seguridad e higiene
Proyectos derivados de la secretaria del trabajo y prevision social, proteccion

civil y medio ambiente
Ing. David Emmanuel Lider de Analistas de Normas de la secretaria del trabajo y prevencion social, tramites

Gordillo Riesgo ambientales

Ing. Marcela  Muifloz Lider de Analistas de Normativa STPS, Proteccion Civil tanto Estatal como Municipal,
Rodriguez Riesgo Normativa de Medio Ambiente para tramites Estatales y Municipales
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Normatividad de seguridad industrial y de trabajo

Ing. Vanessa Angeles Analista de Riesgo STPS, protecciodn civil y leyes ambientales.,

Martinez

Daniela Muioz Rodriguez ~ Auxiliar de Proyectos STPS y legislaciones ambiéntales.

(Elaboracién propia, 2024).
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La respuesta y explicaciones marcan la constante del conocimiento vital en las Normas

de la STPS ya que estan son la base de todos los trabajos que se realizan en el &rea de proyectos.

13.- ¢ Qué tareas y/o actividades diarias desempefias?

Tabla 13. Actividades diarias

NOMBRE

CARGO

TAREAS

Ing. América Monserrat
Becerril Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel
Gordillo
Ing. Marcela
Rodriguez

Muinoz

Ing. Fatima Servin Leyva

Ing. Vanessa Angeles
Martinez

Daniela Muiioz
Rodriguez

Gerente de Proyectos

Coordinador de
Proyectos

Lider de Analistas de
Riesgo
Lider de Analistas de
Riesgo

Analista de Riesgo
Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

Controlar el seguimiento de proyectos, ser un lider, resolver
problemas que surjan, delegacion de tareas, atencion de clientes,
envid de correos, seguimiento de cotizaciones y drdenes de compra.
Realizar analisis de riesgos, revision de proyectos, capacitacion y
asesoria a analistas y lideres, atencion al cliente, seguimiento a
crecimiento de puestos de trabajos, toma de decisiones, coordinacion
de servicio, supervision.

Atender correos, realizar analisis de riesgo de acuerdo con la
normatividad, supervision en las actividades de los analistas
Realizacion de analisis de riesgos, seguimiento con clientes de
entrega ¢ informacion solicitada para analisis de riesgos a realizar,
seguimiento con los compaferos analistas del seguimiento de sus
proyectos y las proyecciones de entrega

Analisis de riesgos, atencion a clientes, recorridos.

Realizacion de analisis de riesgos de normas de la STPS, proteccion
civil, ademas del seguimiento de los proyectos y comunicacion de
los mimos con el cliente.

Atencion de llamadas y correos, impresion de carpetas, acomodo de
estas, escaneos, apoyo al area de capacitacion, realizacion de
manuales.

(Elaboracion propia, 2024).

A pesar de ser diferentes puestos dentro de esta pregunta se pudo denotar la falta de la

delegacion de actividades con las que cuentan ya que en partiendo de la base todos hacen los

recorridos y/o levantamientos de las empresas, asi como la elaboracion de las mismas normas a

pesar de que llevan méas de dos afios con el propdésito de que tanto el coordinador de proyectos

como el gerente de proyectos dejen de hacer estas actividades y se enfoquen Unicamente en la

supervision de los analistas y lideres de analistas tomando mas mandos de lider, prop6sito que no

se ha logrado y corto plazo no se ve esto posible. La delegacidn de actividades y responsabilidades

no es algo que solamente se deba de anotar si no lo mas importante que este sea respetado que es
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un punto por abordar. Ademas de las actividades comunes administrativas como él envio de

correos, escaneos, etc.

14.- ¢ Que tareas y/o actividades esporadicas que desempefia?

Tabla 14. Actividades esporadicas

NOMBRE

CARGO

TAREAS

Ing. América Monserrat Becerril

Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez

Ing. Fatima Servin Leyva
Ing. Vanessa Angeles Martinez

Daniela Muiioz Rodriguez

Gerente de Proyectos

Coordinador de
Proyectos

Lider de Analistas de
Riesgo

Lider de Analistas de
Riesgo

Analista de Riesgo
Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

Actividades recreativas, organizacion de festejos de
cumpleafios, recorridos de verificacion y de la CSH.

Impartir  cursos de capacitacion, entrega de
documentacion, recorridos la CSH, recorridos de
verificacion y levantamiento.

Impartir cursos de capacitacion, entrega de documentos a
clientes, detonaciones de simulacros, visita a bomberos.
Impartir cursos de capacitacion, realizaciones de
simulacros, asi como también, el levantamiento de las
normas y la realizacion de las semanas de la seguridad.
Recorridos de verificacion, apoyo en capacitaciones y
actividades recreativas de la empresa.

Realizacion de simulacros, apoyo en actividades para
cursos, visitas a otras empresas.

Apoyo en cursos de capacitacion, acompafar a
laboratorios, entrega de documentacion, inventarios.

(Elaboracién propia, 2024).

La imparticion de cursos no es algo que sea ajeno al area operativa ya que sus

conocimientos en la normatividad mexicana les permite la imparticion de estos en materia de

seguridad y es algo que en algun punto todos los que laboran en dicha area han llevado a cabo ya

sea impartiendo el curso en totalidad o siendo apoyo de los mimos, otra actividad que nos es tan

comun es la imparticion de simulacros ya sea internos o externos. Asi como recorridos de la

comision de seguridad e higiene no necesariamente de la empresa si no de clientes a los cuales se

les trabaja y se les apoya en dichos puntos. De la misma forma se puede apreciar que todos apoyan

para la entrega de documentacion.

15 ¢Se te brindaron las herramientas necesarias para desempefar el puesto de trabajo?
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Tabla 15. Herramientas de trabajo

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos No, el casco para los recorridos estaba en mal estado y es
Navarrete una herramienta importante para los mismos, no cuenta

con su impresora a pesar de ser un cargo importante y las
dos que estan para el area de proyectos no funcionan del

todo bien.
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de No, no contar con equipos ajustados con nuestras
Proyectos necesidades nos detiene.

(Elaboracién propia, 2024).

Continuacién de la tabla 15

NOMBRE CARGO RESPUESTA

No, mi maquina no corre los programas de forma organica y
eso genera pérdidas de tiempo.

No, el chaleco que se me fue otorgado ya se encontraba en
pésimas condiciones, asi como las botas de seguridad, el
tema de las impresoras nos detiene y provoca conflictos entre
nosotros.

No, yo tuve que traer mis botas de seguridad ya que la
empresa no me brindo a mi, argumentando que no contaban
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo con mi namero y hoy en dia siguen sin darmelas, otro punto
es que mi computadora llega a trabarse hasta por 10 minutos
deteniendo la operacion.

No, el mouse se traba y contantemente debo cambiarle las
pilas, asi como mi silla del trabajo esta no es ergondémica. Mi
computadora ocasiones lanza un pantallazo en negro y esta
se reinicia. Al igual que no cuenta con mi impresora.

No, Solo hay 3 impresoras para la empresa y una solo es del
Daniela Mufioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos area de capacitacion y no se nos permite usarla, esto genera
demasiados atrasos.

Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo

Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo

Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo

(Elaboracién propia, 2024).

En esta pregunta se detectd la constante de que una vez que ellos ingresaron si se les
proporciond el material necesario pero este no se encontraba en el mejor de los estados, ya se
encontraba usado y no en las mejores condiciones, pero que a medida de que estos fueron
avanzando este se fue sustituyendo por un de mejor calidad, el punto a resaltar es el de las botas
de seguridad ya que estas deberian ser cambiadas con mayor recurrencia, mas no hasta que el

calzado ya no da para mas, eso referente al apartado de su equipo de proteccion personal.

Sin embargo, los equipos de computo si son un problema grave ya que estos no cuentan

con el funcionamiento optimo para correr los programas y archivos que ocupan para el desarrollo
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de los tramites, normas, programas, etc. Estos en ocasiones dejan de funcionar y lanza la pantalla

negra y se traba por completo, perdiendo avances y por ende horas trabajo.

Pero que a pesar de ser un problema que ya se mencionado en diversas ocasiones no ha
sido solucionado y este ha aumentado y se suma al problema con las impresoras que solamente se
cuentan con 3 impresoras para todo el personal, lo cual no da abasto y este provocando atrasados

e incluso perdida de material e insumos, problema que no se le ha dado solucion hasta el dia de

hoy.
16- Nombra 5 habilidades con las que cuentes para desarrollar tu trabajo.
Tabla 16. Habilidades
NOMBRE CARGO RESPUESTA

Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos Saber  interpretar  emociones,

Navarrete liderazgo, comunicacion
organizacion y delegar

Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos Proactivo, iniciativa, trabajo en
equipo, liderazgo y solucion de
problemas

Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo Adaptacion, trabajo en equipo,
gestion del tiempo, conocimientos
de computacion y flexibilidad

Ing. Marcela Muiioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo Proactividad, liderazgo,
adaptabilidad, creatividad, empatia
y ética

Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Respeto, proactividad,
responsabilidad, capacidad de
adaptarme y trabajo en equipo

Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Respeto, calidad, organizacion,
comunicacion y responsabilidad.

Daniela Mufioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos Respeto, trabajo en equipo,
organizaciéon, = comunicaciéon y
facilidad de palabra

(Elaboracion propia, 2024).

Al ser un cuestionamiento meramente subjetivo este se puede observar una gran variedad
en las respuestas de los entrevistados, pero coincidiendo en varias ocasiones el trabajo en equipo,
la organizacion, comunicacién como habilidades fundamentales para el desarrollo de los puestos

de trabajo.
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17.- Nombra algunas actitudes necesarias para desarrollar tu trabajo

Tabla 17. Actitudes

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos  Perseverancia, trabajo en equipo
Navarrete Adaptabilidad, toma de decisiones y proactividad
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Trabajo en equipo, flexibilidad, motivacion, confianza
Proyectos y entusiasmo

Continuacién de la tabla 17

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo Optlml.Sta’ conﬁ.able.,’ solucién de problemas, trabajar
en equipo y motivacion de personal
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo ACtl,tUd positiva, -empatia, paciencia, tolerancia al
estrés, tolerancia a la frustracion
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Creleml‘e’nto, en.t~regar lo- mejor de uno, disciplina,
dedicacion y carifio
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Puntualidad, organizacion, pasion, empatia y confianza
. N , . Paciencia, confianza, responsable, solucion de
Daniela Muiioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos

problemas y entusiasmo

(Elaboracion propia, 2024).

El liderazgo, proactividad, resolucion de problemas, actitud positiva, organizacion,

perseverancia, entre otras son algunas las actitudes requeridas para el seguimiento de todas las

actividades del dia a dia, pero al ser una pregunta abierta esto se presta a que se puedan

desenvolverse mas y dar a luz aquellos pensamientos que los hacen seguir y continuar ante

situaciones dificiles que pone el mundo laboral.

18.- Nombra algunas aptitudes necesarias para el desarrollo de tu trabajo

Tabla 18. Aptitudes

NOMBRE CARGO

RESPUESTA

Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos

Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo

Comunicacién,  resolucion  de
conflictos, puntualidad, autonomia y

responsabilidad
Liderazgo, comunicacion,
creatividad, resolucion de

problemas e iniciativa.
Liderazgo, creatividad, iniciativa,
comunicacion y pensamiento critico
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Ing. Marcela Mufioz Rodriguez

Ing. Fatima Servin Leyva

Ing. Vanessa Angeles Martinez

Daniela Mufioz Rodriguez

Lider de Analistas de Riesgo

Analista de Riesgo

Analista de Riesgo

Auxiliar de Proyectos

Resolucion de problemas, liderazgo,
paciencia, respeto y organizacion
Organizacion, resolucion de
problemas, iniciativa, pasion y
dinamismo

Honestidad, responsabilidad,
respeto, pasion y concentracion
Organizacion, autonomia,

motivacion, frustracion al estrés y
respeto

(Elaboracion propia, 2024).

Que el personal cuente con buenas aptitudes es vital para el correcto funcionamiento de las

areas de trabajo, ya que a través de estas se pueden llevar a cabo estrategias para el mejoramiento

tanto a corto como largo plazo.

19.- De acuerdo con tus conocimientos y habilidades, qué tan apto te sientes para

desarrollar tu trabajo

Tabla 19. Conocimientos y habilidades

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos Bien
Navarrete
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Proyectos Bien
Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Riesgo Neutral
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de Riesgo Me falta mejorar
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Neutral
Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Bien

Daniela Muiioz Rodriguez

Auxiliar de Proyectos

Me falta mejorar

(Elaboracién propia, 2024).

Como en todo existiran las areas de oportunidad y mejora, ya que siempre se debe de seguir

la mejora continua que es algo que se promueve demasiado aqui, mediante el estudio, lectura,

cursos, capacitaciones etc. En todo momento se sigue aprendiendo, nunca se estd lo

suficientemente preparado ya que el campo de aplicacion es gigantesco, pero las bases con las que

se cuentan son las suficientes para el desarrollo correcto de las actividades, pero nunca dejando de

lado la travesia del aprendizaje, para que la calidad siempre sea mejor, por ejemplo, el desarrollo

de mas normas de otros campos no solo el de seguridad, si no como el de salud, ambiente y mas
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que estas ultimas antes mencionadas son constantemente actualizadas inclusive cada 6 meses en

ocasiones por lo tanto de debe de tener informado de cada cuanto hay cambios y cuales son los

Mmismos.

20.- En qué ambiente desarrollas tu trabajo

Tabla 20. Ambiente de trabajo

NOMBRE

CARGO

RESPUESTA

Ing. América Monserrat Becerril
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano
Ing. David Emmanuel Gordillo
Ing. Marcela Muiioz Rodriguez

Ing. Fatima Servin Leyva
Ing. Vanessa Angeles Martinez
Daniela Mufioz Rodriguez

Gerente de Proyectos

Con muchas areas de mejora

Coordinador de Proyectos Tenso

Lider de Analistas de Riesgo Toxico

Lider de Analistas de Riesgo En un ambiente neutro con una gran
posibilidad de desarrollo profesional
y personal

Analista de Riesgo Tenso

Analista de Riesgo Malo

Auxiliar de Proyectos

Malo, existen muchas envidias

(Elaboracion propia, 2024).

El ambiente laboral es un area de oportunidad grande, que sigue aumentando su necesidad

de solucionar, pero eso va mas alla del &rea de operaciones si no que engloba toda la empresa y en

esta se nota la clara division de grupos, que provoca la carencia de la convivencia entre si y

distorsiones en la comunicacion de la empresa, usando adjetivos como que el ambiente es toxico.

21.- ¢Qué te gusta de tu trabajo? ¢por qué?

Tabla 21. Gusto del trabajo

NOMBRE

CARGO

RESPUESTA

Ing. América Monserrat Becerril
Navarrete

Ing. Ivan Nifio Zamorano

Ing. David Emmanuel Gordillo

Gerente de Proyectos

Coordinador de
Proyectos

Lider de Analistas de
Riesgo

Si, El aprendizaje, porque te capacitan

Realizar estudios de seguridad basados en
prevencion de accidentes por qué promueves la
prevencion de accidentes laboral.

Realizar recorridos, aprender nuevos aspectos sobre
la normatividad, desarrollar y obtener conocimientos
por parte de mis jefes
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Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de
Riesgo

Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo

Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo

Daniela Muiioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos

Si, me gusta porque me da la posibilidad de mejorar
en el campo laboral y personal, y me brinda la
posibilidad de aportar ideas en las dareas de
oportunidad

La obtencion de conocimientos, me preparan para un
crecimiento profesional y personal.

Los recorridos qué se realizan, acudir y/o apoyar en
cursos de capacitacion.

El conocimiento que adquiero de temas que
desconocia, pero hoy en dia sigo creciendo.

(Elaboracion propia, 2024).

Destacando el hecho de que es un lugar donde se puede aprender demasiado y que ademas

de eso retomas cosas visitas en la carrera y que no solamente eso sino que se desarrolla mucho

mas, se aprende mas de lo practico que en el analisis te ayuda a conocer otra perspectiva de los

riesgos y peligros a los que dia con dia se encuentran y que te da la oportunidad de conocer mas

empresa y conocer a muchas personas de las cuales sigues y sigues aprendiendo, todo lo que tiene

que ver con aprendizaje, te potencia y afina, asi como campos que van asociados con tu carrera los

ves y estudias, es un muy buen lugar para nutrirte de conocimientos y existen los precedentes que

puede ser un escaldn para un puesto importante en otra empresa, por el conocimiento y experiencia

que se va adquiriendo.

22.- Qué no te gusta de tu trabajo y porque

Tabla 22. Disgusto de trabajo

NOMBRE CARGO RESPUESTA
Ing. América Monserrat Becerril Gerente de Proyectos La actitud del personal
Navarrete
Ing. Ivan Nifio Zamorano Coordinador de Tramites ante las dependencias publicas,
Proyectos lamentablemente tardan demasiado en evaluar un
trdmite y la mayoria de las veces buscan hacer
corrupcion con fines politicos o econémicos.
Ing. David Emmanuel Gordillo Lider de Analistas de Juntas tan largas, equipo de trabajo disperso, falta de
Riesgo empatia por los jefes, llega a crear una fractura en el
equipo de trabajo lo que se ve reflejado en los proyectos
Ing. Marcela Mufioz Rodriguez Lider de Analistas de No me gustala mala comunicacion que a veces se puede
Riesgo presentar
Ing. Fatima Servin Leyva Analista de Riesgo Las micro juntas que se hacen, que al acumular todo el

tiempo perdido se juntan horas completas, que no
podran recuperar.
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Ing. Vanessa Angeles Martinez Analista de Riesgo Falta de profesionalismo y de respeto hacia el tiempo de
cada trabajador después del horario laboral.

Daniela Mufioz Rodriguez Auxiliar de Proyectos La falta de comunicacion y profesionalismo del
personal.

(Elaboracién propia, 2024).

El ambiente y clima laboral es un factor que esté afectando al personal ya que problemas
como la comunicacion, Juntas tan largas, equipo de trabajo disperso, falta de empatia por los jefes,
la actitud del propio personal, falta de profesionalismo y de respeto hacia el tiempo de cada
trabajador después del horario laboral. Son problemas por destacar, ya que juntas que se tienen
programas de 10 minutos llegan a extenderse durante mas de dos horas y no necesariamente dentro
del horario laboral que es otro punto que afecta ya que este no es respetado. Todos estos temas
hacen que respire tension y mal ambiente dentro de las instalaciones y que lamentablemente son
cosas que vienen de arriba y que por ende no se puede hacer mucho por parte de ellos. Ademas de
que la relacién entre los propios comparieros de trabajo no es mejor teniendo roses y discusiones
a pesar de llevarse a cabo actividades de integracion que no llegan a nada porque siguen sin lograr
el objetivo viéndose mas como pérdidas de tiempo. Asi pues, aunque el personal interact(a entre
si a fines laborales este es cortante y la comunicacion por ende no es la mejor. Asi como también

la corrupcidn que es un obstaculo constante para la consultoria.

4.1.4 Diagndstico

Después del anélisis e interpretacion de los resultados arrojados del instrumento se

expondra lo siguiente:

Variable Generalidad del puesto:

1.- ;Que Puesto que desempefia?

2.- ¢Cudl es el objetivo del puesto?
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3.- (Cual es el nombre y cargo de tu jefe directo?
4.- ¢Con qué otros puestos tienes comunicacion?
5.- ¢Cuénto Tiempo lleva laborando en su puesto?
6.- Con que recurrencia te encuentras fuera de la oficina
7.- Del 1-10 que tan riesgoso consideras tu trabajo y ¢Por qué?

De los resultados obtenidos por la variable teniendo como objetivo, saber los aspectos
generales del puesto que desempefian y conocer si ellos lo tienen presente o fueron informados a
detalle a cerca de las actividades y responsabilidades que tendrian a su cargo, asi como el tiempo
que llevan en su puesto y el tiempo que pasan fueran entre otras arrojandonos los resultados

siguientes:

Tabla 23. Diagnostico variable Generalidad del puesto

Generalidades del Puesto

Aspectos Positivos Aspectos Negativos
A pesar de ser una plantilla con pocos trabajadores los
problemas de comunicacion existen.

Conocen el objetivo de sus puestos de trabajo

L El trabajo puede ser considerado de alto riesgo, por ende,
El canal de comunicacion es corto ey .
las constantes capacitaciones son importantes.
Su base de trabajadores ya cuenta con un tiempo Se encuentran constantemente fuera de la oficina, lo que
considerable laborando en la empresa, lo que ha generado reduce el tiempo de elaboracion de actividades de oficina
constancia en la plantilla. provocando atrasos en la operacion.
No todos salen por igual hay quienes pierden mas dias en
campo, sus resultados no son los mismos
No tienen del todo claro quién es su jefe directo.
El trabajo puede llegar a ser riesgoso si no se cuenta con la
capacitacion adecuada.
Se encuentran constantemente fuera de la oficina (en campo)
lo que deja poco tiempo para el cumplimiento de actividades.

(Elaboracion propia, 2024).
Variable conocimiento:

8.- ¢Con que formacién cuentas?
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9.- ;Qué otras carreras podrian desempefar tu puesto?

10.- ¢Cuentas con experiencia previa?

11.- ¢ Cuales son los conocimientos y habilidades que consideras necesarios para desempefiar

mejor tu trabajo?

12.- Normatividad y/o conocimiento especifico que se debe de contar

Tabla 24. Diagnostico variable Conocimiento

Conocimiento

Aspectos Positivos Aspectos Negativos
En su gran mayoria cuenta con formacion profesional Cuentan con poca variedad de carreras reduciéndose
unicamente a “Ingenieria ambiental” en su mayoria.

Cuentan con conocimiento pleno de las legislaciones Cuentan con certificaciones y cursos de capacitacion, pero
que deben conocer ya vencidos, falta de actualizacion.

Existe un gran campo de carreras que podrian nutrir los
puestos de trabajo.

(Elaboracion propia, 2024).

Variable: Actividades

13.- ¢ Qué tareas y/o actividades diarias desempefias?

14.- ; Que tareas y/o actividades esporadicas que desempefia?

Tabla 25. Diagnostico variable actividades

Actividades
Aspectos Positivos Aspectos Negativos
Tienen presentes sus actividades Interfieren en la operacion de otra area
Saben con qué recurrencia, constancia e inclusive en El apoyo en capacitacion no les es contado como actividad

que época del afio se llevan a cabo.
Al estar fuera de la oficina cuestiones como el
atendimiento de correos y llamadas es dificil.

(Elaboracién propia, 2024).



78

Variable: Habilidades (laborales).

15 ¢ Se te brindaron las herramientas necesarias para desempefiar el puesto de trabajo?
16.- Nombra 5 habilidades con las que cuentes para desarrollar tu trabajo
17.- Nombra algunas actitudes necesarias para desarrollar tu trabajo

18.- Nombra algunas aptitudes necesarias para el desarrollo de tu trabajo

Tabla 26. Diagnostico variable Habilidades (laborables)

Habilidades (Laborales)

Aspectos Positivos Aspectos Negativos

Cuentan con perseverancia para el logro de los objetivos  El equipo de trabajo no se encuentra en las mejores
condiciones y provoca atrasos en el trabajo, tanto de trabajo
como de campo.

La responsabilidad y planeacion son aspectos que se La ausencia de liderazgo y de una voz se hace presente

llevan a cabo constantemente de manera correcta constantemente

No todas las actitudes y aptitudes son llevadas a cabo.

(Elaboracién propia, 2024).

Variable: Desempefio

19.- De acuerdo con tus conocimientos y habilidades, que tan apto te sientes para desarrollar tu

trabajo

Tabla 27. Diagnostico variable Desempefio

Desempeiio

Aspectos Positivos Aspectos Negativos

Tienen el conocimiento de que requieren seguirse El resultado mes tras mes no son los esperados
formado y enriqueciendo sus conocimientos
Tienen el hambre de aprender y crecer Carecen del liderazgo

Carecen de capacitaciones para aumentar su desempeio y/o
conocimientos

(Elaboracion propia, 2024).
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Variable: Ambiente organizacional

20.- Del 1-10 que tan riesgoso consideras tu trabajo y ¢Por qué?

21.- Que te gusta de tu trabajo ¢por qué?

22.- Que no te gusta de tu trabajo y porque

Tabla 28. Diagnostico variable Clima organizacional

Clima Organizacional

Aspectos Positivos Aspectos Negativos

El trabajo es agradable por el gran campo de aprendizaje  El ambiente de trabajo es pesado y eso provoca tensiones
en el que te encuentras, asi como todo el entorno, todo

lo relacionado a lo laboral es a destacar.

A los trabajadores les gusta su trabajo Existen problemas de comunicacion

Se encuentran en constantes riesgos en los recorridos en las
instalaciones de las empresas de los clientes.

No se respeta el horario de la jornada laboral.

(Elaboracion propia, 2024).

4.2 Fase de desarrollo final: Disefio del método para analisis, descripcién y valuacion

de puestos a los puestos seleccionados

4.2.1 Ficha del disefio de la descripcion de puestos

A continuacion, se exponen la ficha que se utilizara para trasmitir la informacion acerca de la
descripcion y especificaciones necesarias para cada uno de los puestos que conforman el area de

operaciones/ proyectos.

Tabla 29. Plantilla de descripcion de puestos

DESCRIPCION DE PUESTOS

Titulo del puesto: Fecha de Revision:
Jefe Inmediato:

Personal a su mando:
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Descripcion General:
Actividades Continuas
Actividades Periodicas

Especificaciones del puesto
Requisitos intelectuales
Habilidades y aptitudes
Condiciones de Trabajo

(Elaboracién propia, 2024)
4.2.2 Disefio de la valoracion de puestos

En el presente apartado se muestra la descripcion de los factores y subfactores que se
tomaran en cuenta para llevar a cabo la valuacion de puestos comenzando por la primera variable

que se contemplo que fue la “Generalidad del puesto.”

Tabla 30. Determinacién de Subfactores para Comunicacién

1.1 Comunicacién

| Sin existencia de comunicacion
I Se encuentra en constante comunicacion con puestos de la misma jerarquia
11 Se encuentra en constante comunicacion tanto con puestos de la misma de la misma jerarquia

como con altos y bajos, asi como con el area de contabilidad y capacitacion.

v Existe comunicacion tanto de manera ascendente como descendentes, como con otras areas de
la empresa y gerencia.

A% Existe comunicacion tanto de manera ascendente como descendentes, como con otras areas de
la empresa como capacitacion, contabilidad, gerencia y direccion.

(Elaboracién propia, 2024).

Existen puestos dentro del area de operaciones que de manera obligatoria tiene contacto
con todos los puestos de la misma, asi como de otras areas no solamente para atencion de dudas,
si no directamente para la colaboracion de conjunta, ademas que hay puestos que tienen mas

contacto con el &rea directiva, lo cual implica un mayor grado de importancia.
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Tabla 31. Determinacion de Subfactores para tiempo laborado ahi

1.2 Tiempo Laborando ahi

I Menos de 6 meses

I Entre 6 meses y un afio
111 Entre 1 afio y 3 afios
v Entre 3 afios y 5 afios
v Mas de 5 afios

(Elaboracién propia, 2024).

La antigliedad es un factor que se toma muy en cuenta dentro de esta empresa, ya que a
medida que una va sumando afios el crecimiento interno es de mayor ex ponencia, no por nada los
cargos mas alto son ocupados por los de mayor antigiiedad y asi sucesivamente en la escala del
organigrama, entre méas tiempo laborado mas oportunidades de tener un cargo alto se tiene, que

son puntos que se tomaron en cuenta para la determinacion de los niveles.

Tabla 32. Determinacién de Subfactores para riesgo del puesto

1.3 Riesgo del puesto

1 Se encuentra toda su jornada dentro de las instalaciones de la empresa y no sale de la misma
mas que para entrega de paquetes.

I Cuenta con salidas recurrentes a empresas a cursos de capacitacion como apoyo y a recorridos
de levantamiento de normas en empresas de requerimientos bajos.

I Acude a la imparticion de cursos de capacitacion tedricos y a recorridos de levantamiento de
normas de requerimientos medios.

v Acude a la imparticion de cursos tedricos-practicos y a recorridos de levantamientos de normas
a empresas de requerimientos altos. O acude como apoyo a levantamiento de normas y pruebas
del laboratorio.

v Acude a la imparticion de cursos de capacitacion tedricos, practicos, ademas de levantamiento
de normas a empresas de requerimientos altos, asi como levantamiento de normas y pruebas
del laboratorio.

(Elaboracién propia, 2024).

Como se noto en la aplicacion de la herramienta la realidad, es que, si es un trabajo de

riesgo, no porqgue las condiciones del area de trabajo lo hagan, porque dentro de las instalaciones



82

de la empresa es un trabajo de oficina lo cual es de riesgo bajo, si no al salir al campo en las
diversas empresas a las que se les hace visita por el motivo que marque la eventualidad estan son
de diferentes giros y cada una presenta diferentes riesgos para la plantilla de trabajadores del area
de operaciones, aunque cabe destacar que va directamente relacionado con el nivel de salida que
se cuentan, ya que entre mas salidas mayor riesgo o mayor nimero de empresas visitadas mayor

riesgo.

Tabla 33. Determinacién de Subfactores para tiempo fuera de la oficina

1.4 Tiempo fuera de la oficina

I De 1 a 8 horas por mes

II De 8 a 24 horas por mes
I De 24 a 48 horas por mes
v De 48 a 72 horas por mes
A% De 72 a 96 horas por mes

(Elaboracién propia, 2024).

No todos los puestos de trabajo cuentan con el mismo tiempo de salida, hay quienes pasan mas
tiempo fuera que dentro de las instalaciones de renovacion, que son puntos que se deben de tomar
en cuenta al momento de la entrega de trabajos, ya que no se le puede exigir a un colaborador el
mismo rendimiento en cuanto entregas que pasa mayor parte en campo a quien hace mayor trabajo

en oficinas y recurrentemente en campo.

La siguiente variable por determinar sus subfactores sera la de “conocimiento” que al ser
puestos de trabajo que exigen conocimiento puntual de ciertos temas juegan un papel fundamental

para este trabajo.

Tabla 34. Determinacién de Subfactores para tiempo escolaridad

2.1 Escolaridad
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I Preparatoria o carrera técnica equivalente
II Carta con el 100% de los créditos cubiertos
I Licenciatura de acuerdo con el puesto
v Titulo de licenciatura con alguna especialidad extra
A% Maestria o doctorado de acuerdo con el puesto

(Elaboracion propia, 2024).

Entre mejor preparacion cuente el colaborador mejor calificado esta para el correcto
desarrollo del trabajo, que, aunque en su mayoria puedan contar con la licenciatura, los cursos y

certificaciones con las qué se pueden contar suman un plus, porque mayor aprendizaje mejor sera

el rendimiento.

Tabla 35. Determinacion de Subfactores para tiempo experiencia

2.2 Experiencia

I Hasta 6 meses en un empleo similar

11 Mayor a 1 afio en un empleo similar al puesto en rama de normatividad STPS

I Experiencia mayor a 3 afios en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas
similares.

v Experiencia mayor a 5 afios en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas
similares.

v Experiencia mayor a 7 afios en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas
similares.

(Elaboracion propia, 2024).

A pesar de ser una plantilla relativamente joven, la experiencia en el desarrollo de los

puestos de trabajo se debe de tomar en cuenta, ya que gracias a esta se van aprendiendo cosas que

no se pueden extraer de libros, estudios, etc.

Tabla 36. Determinacién de Subfactores para normatividad especifica

2.3 Normatividad Especifica

I Cuenta con el conocimiento tedrico de las normas, pero sin llevar a cabo levantamiento.
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I Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de una
sola clase ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

I Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de 2
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

v Domina de manera teorica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de 3
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

v Domina de manera teorica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas las 4
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

(Elaboracién propia, 2024).

Como se ha recalcado en diversos puntos estos puestos de trabajo de esta area requieren
conocimiento puntual de la normatividad mexicana, para ser especificos de la STPS y todas las
ramas que estan puedan traer, por ende, es de suma importancia su pleno conocimiento, incluso en
caso puntuales de leyes internacional, es por eso que la determinacion de estos niveles ya que
existen puestos en los cuales es necesario tener el conocimiento de todos los campos y en otros de

ciertas ramas.

La siguiente variable para desarrollar sera de la actividades y responsabilidades, en la cual
como su nombre lo dice los sub-factores tomaran en cuenta puntos como lo son las actividades

que realizan tanto de forma esporadica como contante, las relaciones con las que cuentan.

Tabla 37. Determinacién de Sub factores para actividades diarias

3.1 Actividades Diarias

I Es normal para realizar sus actividades, con respecto al puesto superior inmediato.
11 Puntualidad media en las actividades asignadas al puesto
III Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar retrasos o problemas con el
cliente.
v No se permiten contratiempos que retrasen y desatenciones en sus actividades.
v No son permisibles los retrasos que repercutirian en dafios incuantificables a la propia empresa

y a terceros.

(Elaboracién propia, 2024).
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Existen actividades como en todo puesto de trabajo que se deben de realizar de manera
diaria, que en su mayoria vendrian siendo las actividades administrativas de los mismos y es por
eso que se tomo en cuenta para la determinacion de los sub factores tomando en cuenta escalas de

tiempo que se contemplan en las entregas.

Tabla 38. Determinacién de Sub factores para actividades esporadicas

3.2 Actividades esporadicas

I Sirve como apoyo en los cursos de capacitaciones y entrega de documentacion.

Continuacion de la taba 38

3.2 Actividades esporadicas

II Esta en nivel de poder impartir y llevar a cabo simulacros y cursos de capacitacion de manera
teorica.

1 Es apoyo en recorridos de la comision de seguridad e higiene, lleva acabo recorridos en las
empresas.

v Es capaz de llevar ya sea un simulacro o un curso de capacitacion dé manera tedrica/ practica

por su cuenta. Asi como liderar los recorridos de verificacion.

A% Es capaz de llevar a cabo tanto un simulacro o un curso de capacitacion dé manera tedrica/
practica por su cuenta. Asi como liderar los recorridos de verificacion de las empresas como la
comision.

Elaboracion propia, 2024).

La determinacion para los niveles de este rubro se encamino a la capacidad el puesto de
servir como apoyo para el area de capacitacion como un elemento mas, asi como no en la

complejidad de estas.

Tabla 39. Determinacion de Sub factores para cadena de mano

3.3 Cadena de mando

I Sin existencia de mando

II Le reportan los analistas de riesgo

I Le reportan los lideres de analistas de riesgos
v Le reporta el coordinador de proyectos

v Le reporta al Gerente General
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(Elaboracién propia, 2024).

Que tan alto esta su puesto de trabajo en la jerarquia del organigrama determina a quien se

le reporta, su jefe directo y por ello entre mayor sea el puesto mayor el nivel.

Tabla 40. Determinacién de Sub factores para relaciones

3.4 Relaciones

I Solo se comunica con personal interno

I Constante comunicacion entre 1 y 5 empresas

Continuacion de la taba 40

3.4 Relaciones

I Constante comunicacion entre 6 y 10 empresas
v Constante comunicacion entre 11 y 15 empresas
A% Contante comunicacion con mas de 15 empresas

(Elaboracion propia, 2024).

Al tener a diversas empresas al mando cada trabajador tiene cierta cartera de empresas a
su cuidado que se le debe dar el seguimiento correcto a cada una de ellas, por ende, hay puestos

gue cuentan con mas empresas que otras y por consecuente mayor su grado de nivel en este.

4.- Habilidades (Laborales)

Tabla 41. Determinacién de Subfactores para habilidad

4.1 Habilidad

1 Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es baja.

II Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es media.
1T Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es alta.
v Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es superior.
A" Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es muy alta.

(Elaboracion propia, 2024).
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El nivel de liderazgo y su capacidad del trabajo en equipo son las dos determinantes méas
importantes para renovacion, por ende, son los factores que se tomaron en cuenta para la
terminacion de este nivel, ya que al haber puestos con mas trabajadores a su cargo su nivel de

liderazgo debe ser mayor, asi como la capacidad de trabajar en equipo.

Tabla 42. Determinacién de Subfactores para criterio e iniciativa

4.2 Criterio e iniciativa

I Capacidad de realizar la interpretacion correcta de una norma

Continuacién de la taba 42

4.2 Criterio e iniciativa

II Capacidad de realizar normas en materia de seguridad.

111 Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil y seguridad.

v Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil, seguridad y medio
ambiente.

A% Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil, seguridad, medio

ambiente y salud en el trabajo.

(Elaboracién propia, 2024).

La capacidad de iniciativa, asi como su capacidad de la elaboracion de ciertos trabajos son
los puntos tomados en cuenta para estos sub factores, ya que el conocimiento en ciertas ramas
permite a los puestos llevar a cabo proyectos o tramites especificos ante la autoridad, por comentar
la rama de salud o con tramites la como la COA o la MAO en la rama ambiental que se requieren
conocimientos en especificos que otros no pueden, asi que su nivel de puntaje debe ser mayor a

otros.

Tabla 43. Determinacién de Sub factores para aptitudes y actitudes

4.3 Aptitudes y actitudes

I Por debajo del promedio y mucho campo de mejora

II Promedio con capacidad de mejorar a corto placo
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I Altas, pero con capacidad de mejorar algunos aspectos
v Superiores al promedio, pero aun con campo de mejora
v Muy superiores capaz de liderar y conducir a toda la plantilla, pero siempre considerando la

mejora continua.

(Elaboracién propia, 2024).

Las actitudes y aptitudes dichas en la aplicacion del instrumento son las que se tomaron

en cuenta para la determinacién de dichos niveles y su posterior evaluacion.
5.- Desempefio

Tabla 44. Determinacién de Sub factores para esfuerzo

5.1 Esfuerzo

I Meramente administrativo y no influye en el proceso de la realizacién de una norma y/o 20
tramite
I Medio ya que el puesto exige concentracion y los errores son faciles de detectar y su 40

trabajo es revisado antes de salir a un cliente.

IIT  Superior, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos prolongados, 60
tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de los clientes.

IV Superior al normal, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos 80
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de
los clientes y tramites ambientales ante las dependencias correspondientes.

V  Superior al normal, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos 100
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de
los clientes, tramites ambientales ante las dependencias correspondientes, asi como el
seguimiento con el laboratorio.

(Elaboracién propia, 2024).

La capacidad del colaborador en intervenir en la realizacion de proyectos para la empresa
son las consideraciones que tomaron en cuenta para la terminacién de los sub factores en este

campo.

Tabla 45. Determinacion de Sub factores para economia

5.2 Economia
I Hasta a $8000 mensuales

11 Hasta $9000 mensuales
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111 Hasta $10,000 mensuales
v Hasta $12,000 mensuales
A% Hasta $15,000 mensuales

(Elaboracion propia, 2024).

El nivel de percepciones econdémicas debe estar directamente relacionado con el nivel de exigencia

de los puestos de trabajo y por este sub factor se denotara si es que existe este equilibrio exigencia

y es redituable.

6.- Ambiente organizacional

Tabla 46. Determinacion de Sub factores para ambiente

6.1 Ambiente

I En un ambiente desfavorable para su correcto desarrollo del puesto de trabajo.
II El trabajo se desarrolla en un ambiente tenso y en oficinas con espacio suficiente para realizar
sus funciones y actividades.
1 Ambiente favorable, sin la posibilidad de salir a cumplir un recorrido.
v El trabajo se lleva a cabo en un excelente ambiente y en las oficinas de la compaifiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion adecuada, las cuales son enteramente
satisfactorias y normales.

v Su trabajo se desarrolla en las oficinas, asi como en las empresas de los clientes, en un
ambiente altamente satisfactorio, ademas, exige el traslado a sitios diversos, corriendo un alto
riesgo debido a la transportacion.

(Elaboracion propia, 2024).

Si no se tienen las condiciones minimas necesarias para llevar a cabo las actividades, estas
no se podran llevar de la mejor manera, por ello la importancia de que estds sean otorgadas al

trabajador, en este sub factor estas consideraciones fueron tomadas en cuenta.

Tabla 47. Determinacion de Sub factores para horario

6.2 Horario
I Jornada laboral de 8 horas
II Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de uno a dos dias por quincena.

1T Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de tres a cuatro dias por quincena.
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v Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de cinco a seis dias por quincena.

v Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de 7 dias por quincena.

(Elaboracién propia, 2024).

La jornada laboral en México es de 8 horas, pero a pesar de eso, en renovacion, la mayor
parte de los puestos de trabajo deben llevar a cabo horas extra, unos puestos mas que otros que son

los sub factores determinados que se muestran en este ramo.

A continuacion, se muestra la determinacion de los Pesos Relativos o Grados para
Puestos Factores y Sub factores de los expuestos anteriormente tomando en cuenta el grado de

importancia que le tiene para renovacion.

Tabla 48. Peso de los factores y sub factores

FACTOR CONSIDERADO PESO RELATIVO PUNTAJE MAXIMO
Generalidad del puesto 5% 50
Conocimiento 30% 300
Actividades y responsabilidades 30% 300
Habilidades (Laborales) 10% 100
Desempefio 20% 200
Ambiente Organizacional 5% 50
SUMA 100% 1000

(Elaboracién propia, 2024).

A continuacion, en la siguiente tabla se muestra la determinacién de puntos de los factores
y sub factores expuestos en las tablas anteriores, sacando su representacion puntual con puntos
correspondientes de cada uno, mediante el peso relativo con el que cuenta cada uno, tomando en
cuenta que el total de puntos que podra sacar un trabajador serd de mil puntos, arrojandonos la

siguiente tabla:

Tabla 49. Determinacion de puntos por niveles

DETERMINACION DE PUNTOS POR NIVELES
FACTORES Y SUBFACTORES NIVELES O GRADOS

1 2 3 4 5
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% del factor % del

subfactor
1.- Generalidad 5% 10 20 30 40 50
del puesto
1.1 20% 2 4 6 8 10
Comunicacion
1.2 Tiempo 20% 2 4 6 8 10
laborando ahi
1.3 Riesgo del 20% 2 4 6 8 10
puesto
Continuacién de la tabla 49
DETERMINACION DE PUNTOS POR NIVELES
FACTORES Y SUBFACTORES NIVELES O GRADOS
1 2 3 4 5
% del % del
factor subfactor
1.4 Tiempo 40% 4 8 1 16 20
fuera de oficina 2
2.- 30% 60 12 1 240 30
Conocimiento 80
2.1 Escolaridad 30% 18 36 5 72 90
4
2.2 Experiencia 30% 18 36 5 72 90
4
2.3 40% 24 48 7 96 12
Normatividad 2
especifica
3.- Actividades 30% 60 12 1 240 30
y 80
responsabilidad
es
3.1 Actividades 25% 15 30 4 60 75
diarias 5
3.2 Actividades 25% 15 30 4 60 75
esporadicas 5
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3.3 Cadena de 30% 18 36 5 72 90

mando 4

3.4 Relaciones 20% 12 24 3 48 60
6

4.- Habilidades %10 10 20 3 40 50

(Laborales) 0

4.1 Habilidad 50% 5 10 1 20 25
5

4.2 Criterio e 30% 3 6 9 12 15

iniciativa

4.3 Actitudes y 20% 2 4 6 8 10

aptitudes

Continuacion de la tabla 49

DETERMINACION DE PUNTOS POR NIVELES

FACTORES Y SUBFACTORES NIVELES O GRADOS
1 2 3 4 5
% del % del
factor subfactor
5.- Desempefio 20 40 80 1 160 200
% 20
5.1 Esfuerzo 50% 20 40 6 80 100
0
5.2 Economia 50% 20 40 6 80 100
0
6.- Ambiente 5
Organizacional %
6.1 Ambiente 50% 20 40 6 80 100
0
6.2 Horario 50% 20 40 6 80 100
0

(Elaboracién propia, 2024).

La tabla mostrada anteriormente contiene el peso que teuvo cada variable, y sus sub

factores gque se tomarian en cuenta, quedando de la siguiente manera la asignacion de los valores:



Generalidad del Puesto

Tabla 50. Determinacién de puntos por niveles a comunicacién
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1.1 Comunicacién

I Sin existencia de comunicacion 2
I  Se encuentra en constante comunicacion con puestos de la misma jerarquia 4
Il Se encuentra en constante comunicacion tanto con puestos de esta de la misma jerarquia como 6

con altos y bajos, asi como con el area de contabilidad y capacitacion.
IV Existe comunicacion tanto de manera ascendente como descendentes, como con otras areas de 8
la empresa y gerencia.

V  Existe comunicacion tanto de manera ascendente como descendentes, como con otras areas de 10

la empresa como capacitacion, contabilidad, gerencia y direccion.
(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 51. Determinacién de puntos por niveles a tiempo laborado ahi
1.2 Tiempo Laborando ahi

I Menos de 6 meses 2
II  Entre 6 meses y un afio 4
III  Entre 1 afio y 3 afios 6
IV Entre 3 afios y 5 afios 8
V  Mas de 5 afios 10

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 52. Determinacién de puntos por niveles a riesgo del puesto

1.3 Riesgo del puesto

I

II

I

v

Se encuentra toda su jornada dentro de las instalaciones de la empresa y no sale de la
misma mas que para entrega de paquetes.

Cuenta con salidas recurrentes a empresas a cursos de capacitacion como apoyo y a
recorridos de levantamiento de normas en empresas de requerimientos bajos.

Acude a la imparticion de cursos de capacitacion tedricos y a recorridos de levantamiento
de normas de requerimientos medios.

Acude a la imparticion de cursos tedricos-practicos y a recorridos de levantamientos de
normas a empresas de requerimientos altos. O acude como apoyo a levantamiento de
normas y pruebas del laboratorio.
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V  Acude a la imparticién de cursos de capacitacion tedricos, practicos, ademas de 10
levantamiento de normas a empresas de requerimientos altos, asi como levantamiento de
normas y pruebas del laboratorio.

(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 53. Determinacidn de puntos por niveles a tiempo fuera de la oficina
1.4 Tiempo fuera de la oficina

I De 1 a8 horas por mes 4

I De 8 a 24 horas por mes 8

IIT  De 24 a 48 horas por mes 12

IV De 48 a 72 horas por mes 16

V  De 72 a 96 horas por mes 20

(Elaboracion propia, 2024).

Las tablas mostradas corresponden a la variable de Generalidad del puesto, los trabajadores

podran alcanzar los puntos correspondientes al nivel en el que se encuentran, a continuacion, se

muestras las tablas correspondientes a la variable de conocimiento.

Tabla 54. Determinacién de puntos por niveles a escolaridad

2.1 Escolaridad

I Preparatoria o carrera técnica equivalente 18
I Carta con el 100% de los créditos cubiertos 36
Il  Licenciatura de acuerdo con el puesto 54
IV Titulo de licenciatura con alguna especialidad extra 72
V  Maestria o doctorado de acuerdo con el puesto 90
(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 55. Determinacion de puntos por niveles a experiencia
2.2 Experiencia
I Hasta 6 meses en un empleo similar 18
I  Mayor a 1 afio en un empleo similar al puesto en rama de normatividad STPS 36
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IIT  Experiencia mayor a 3 afios en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas 54
similares.

IV Experiencia mayor a 5 afios en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas 72
similares.

V  Experiencia mayor a 7 aflos en un puesto relacionado a la normatividad STPS o ramas 90
similares.

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 56. Determinacion de puntos por niveles a Normatividad Especifica

2.3 Normatividad Especifica

I Cuenta con el conocimiento tedrico de las normas, pero sin llevar a cabo levantamiento. 24

I Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de 48
una sola clase ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

Il Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de 2 72
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

Continuacién de la tabla 56

2.3 Normatividad Especifica

IV Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas de 3 96
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

V  Domina de manera tedrica las normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas las 4 120
clases ya sea, seguridad, salud, organizacion o especificas.

(Elaboracién propia, 2024).

La variable de conocimiento es una de estas que mas peso tienen dentro de este modelo de
valuacion ya que es necesaria la formacion y estudios correctos para llevar a cabo las actividades

que realizan los puestos de trabajo, seguiria la variable de actividades y responsabilidades.

Tabla 57. Determinacion de puntos por niveles a Actividades diarias

3.1 Actividades Diarias
I Es normal para realizar sus actividades, con respecto al puesto superior inmediato. 15

I Puntualidad media en las actividades asignadas al puesto 30

IIT  Puntualidad en las actividades asignadas al puesto, a fin de evitar retrasos o problemas con 45
el cliente.
IV No se permiten contratiempos que retrasen y desatenciones en sus actividades. 60
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V  No son permisibles los retrasos que repercutirian en dafios incuantificables a la propia 75
empresa y a terceros.
(Elaboracion propia, 2024).
Tabla 58. Determinacién de puntos por niveles a Actividades esporadicas
3.2 Actividades esporadicas
I Sirve como apoyo en los cursos de capacitaciones y entrega de documentacion. 15
II  Esta en nivel de poder impartir y llevar a cabo simulacros y cursos de capacitacion de 30
manera tedrica.
IIT  Es apoyo en recorridos de la comision de seguridad e higiene, lleva acabo recorridos en las 45
empresas.
IV Es capaz de llevar ya sea un simulacro o un curso de capacitacion dé manera teorica/ 60
practica por su cuenta. Asi como liderar los recorridos de verificacion.
V  Escapaz de llevar a cabo tanto un simulacro o un curso de capacitacion dé manera teorica/ 75
practica por su cuenta. Asi como liderar los recorridos de verificacion de las empresas
como la comision.
(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 59. Determinacién de puntos por niveles a Cadena de Mando
3.3 Cadena de mando
I Sin existencia de mando 18
I Le reportan los analistas de riesgo 36
IIT  Le reportan los lideres de analistas de riesgos 54
IV Lereporta el coordinador de proyectos 72
V  Lereporta al Gerente General 90
(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 60. Determinacién de puntos por niveles a Actividades diarias
3.4 Relaciones
I Solo se comunica con personal interno 12
I Constante comunicacion entre 1 y 5 empresas 24
I Constante comunicacion entre 6 y 10 empresas 36
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IV Constante comunicacion entre 11 y 15 empresas

V  Contante comunicacion con mas de 15 empresas

48

60

(Elaboracién propia, 2024).

Las Actividades y responsabilidades son de igual manera una de las variables que cuentan

con mayor peso, por ende, es de las mas importantes ya que en esta cae el peso de las actividades

que se desenvuelven en el puesto de trabajo, asi como la cartera de cliente con la que se cuenta,

por ello su importancia. Los puntos mostrados son los que los trabajadores podran alcanzar.

Tabla 61. Determinacion de puntos por niveles a Habilidad

4.1 Habilidad

I Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es baja. 5
I Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es media. 10
IIT  Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es alta. 15

Continuacion de la tabla 61
4.1 Habilidad
IV Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar es superior. 20
V  Sucapacidad de trabajar en equipo y de liderar es muy alta. 25
(Elaboracién propia, 2024).
Tabla 62. Determinacién de puntos por niveles a criterio e iniciativa
4.2 Criterio e iniciativa

I Capacidad de realizar la interpretacion correcta de una norma 3
I Capacidad de realizar normas en materia de seguridad. 5
IIT  Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil y seguridad. 9
IV Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil, seguridad y medio 12

ambiente.

V  Capacidad de realizar normas y tramites en materia de proteccion civil, seguridad, medio 15

ambiente y salud en el trabajo.

(Elaboracién propia, 2024).
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Tabla 63. Determinacion de puntos por niveles a Aptitudes y actitudes

4.3 Aptitudes y actitudes

I Por debajo del promedio y mucho campo de mejora 2
I  Promedio con capacidad de mejorar a corto plazo 4
IIT  Altas, pero con capacidad de mejorar algunos aspectos 6
IV Superiores al promedio, pero aun con campo de mejora 8

V' Muy superiores capaz de liderar y conducir a toda la plantilla, pero siempre considerando 10
la mejora continua.

(Elaboracion propia, 2024).

La cuarta variable expuesta en los puntajes correspondientes a cada sub factor se exponen
en las tablas mostradas anteriormente cuto peso cae en el 10% correspondiente del puntaje total,
continuando se mostrara la quinta variable, que vendria siendo la de desempefio, el cual presenta

el 20% del total quedando de la siguiente manera:

Tabla 64. Determinacion de puntos por niveles a Esfuerzo

5.1 Esfuerzo

I Meramente administrativo y no influye en el proceso de la realizaciéon de una norma y/o 20
tramite
II  Medio ya que el puesto exige concentracion y los errores son faciles de detectar y su 40

trabajo es revisado antes de salir a un cliente.

IIT  Superior, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos prolongados, 60
tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de los clientes.

IV~ Superior al normal, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos 80
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de
los clientes y tramites ambientales ante las dependencias correspondientes.

V  Superior al normal, el puesto exige concentracion intensa durante periodos de tiempos 100
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas, como en el seguimiento paulatino de
los clientes, tramites ambientales ante las dependencias correspondientes, asi como el
seguimiento con el laboratorio.

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 65. Determinacion de puntos por niveles a Economia

5.2 Economia
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I  Hasta a $8000 mensuales 20
II  Hasta $9000 mensuales 40
III  Hasta $10,000 mensuales 60
IV~ Hasta $12,000 mensuales 80
V  Hasta $15,000 mensuales 100

(Elaboracion propia, 2024).

En este apartado se tomaron en cuenta el esfuerzo realizado por el trabajador y de igual
forma el sueldo ganado ya que estos factores deben estar relacionados uno del otor para que pueda
ser redituable tanto para el trabajador como para la empresa eh ahi si peso correspondiente al 20%,

lo que nos lleva a la Gltima variable de ambiente organizacional.

Tabla 66. Determinacion de puntos por niveles a Ambiente

6.1 Ambiente

I En un ambiente desfavorable para su correcto desarrollo del puesto de trabajo. 20

Continuacién de la tabla 66

6.1 Ambiente

I  Eltrabajo se desarrolla en un ambiente tenso y en oficinas con espacio suficiente para 40
realizar sus funciones y actividades.

Il Ambiente favorable, sin la posibilidad de salir a cumplir un recorrido. 60

IV El trabajo se lleva a cabo en un excelente ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con 80
amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion adecuada, las cuales son enteramente
satisfactorias y normales.

V  Sutrabajo se desarrolla en las oficinas, asi como en las empresas de los clientes, en un 100
ambiente altamente satisfactorio, ademas, exige el traslado a sitios diversos, corriendo un

alto riesgo debido a la transportacion.

(Elaboracion propia, 2024).



Tabla 67. Determinacion de puntos por niveles a Horario

100

6.2 Horario

| Jornada laboral de 8 horas
I Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de uno a dos dias por quincena.

IIT  Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de tres a cuatro dias por
quincena.

IV Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de cinco a seis dias por quincena.

V  Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de horas extra de 7 dias por quincena.

20

40

60

80

100

(Elaboracion propia, 2024).

4.2 .3 Disefno del método

A continuacion, se muestra una descripcién y valoracion de los puestos de trabajo, con el

objetivo de hacer mas eficientes y operativas las funciones de cada uno de ellos, asi como definir

y establecer los objetivos y tareas de los diferentes puestos.

Se presenta la estructura que se tendria después de haber aplicado el formato expuesto

anteriormente, en las cuales en las fichas se destaca un resumen de funciones de funciones del

puesto, asi como la asignacion correspondiente de puntos alcanzados por cada puesto de trabajo,

asi como otros puntos.

Fecha de Elaboracién: -

Total, de Puntos: -/1000

Nombre del Puesto: -

Reporta a: -

Supervisa a: -

Descripcion General:



Experiencia:

Resumen de Funciones:

Tabla 68. Puntaje posible en generalidad del puesto
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Generalidad del Puesto

Comunicacion: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Tiempo laborando ahi: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Riesgo del puesto: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Tiempo fuera de la oficina: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 69. Puntaje posible en generalidad del puesto

Conocimiento

Escolaridad: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Experiencia: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Normatividad especifica: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 70. Puntaje posible en Actividades y Responsabilidades

Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Actividades esporadicas: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Cadena de mando: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Relaciones: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 71. Puntaje posible en Habilidades (Laborales)

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Criterio e iniciativa: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Aptitudes y Actitudes: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 72. Puntaje posible en Desempefio

Desempeitio
Esfuerzo: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido
Economia: Nivel Obtenido Puntaje Obtenido

(Elaboracion propia, 2024).

Elabor6

Autoriz6
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4.3 Fase de Desarrollo de la Propuesta: Presentacion de resultados y propuesta areas de

oportunidad

4.3.1 Resultados de prueba y propuesta de mejora

A continuacion, se realiza una descripcion y valoracion de los puestos de trabajo, con el
objetivo de hacer mas eficientes y operativas las funciones de cada uno de ellos, asi como definir

y establecer los objetivos y tareas de los diferentes puestos.

Se presenta el resultado de los puestos escogidos, en las cuales en las fichas se destaca un
resumen de funciones de funciones del puesto, asi como la asignacidn correspondiente de puntos

alcanzados por cada puesto de trabajo.

Fecha de Elaboracion: 28 de junio de 2024

Total, de Puntos: 969/1000

Nombre del Puesto: Gerente de Proyectos

Reporta a: Gerente de General

Supervisa a: Coordinador de Proyectos, Lider de Analista de Riesgos, Analista de

Riesgos, Auxiliar de Proyectos

Descripcion General:

Experiencia: Mayor a 5 afios

Resumen de Funciones: Seguimiento de Proyectos en Materia de Seguridad, Salud y

Ambiente

e Seguimiento y coordinacidn con trabajos del laboratorio
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e Seguimiento y coordinacion con el area de capacitacion

e Realizacion de proyectos en materia de seguridad

e Realizacion de proyectos en materia de salud

e Realizacion de Proyectos en materia de medio ambiente

e Seguimiento de la cartera de clientes

e Coordinacion de salidas y entregas

e Coordinacién con el area contable a las 6rdenes de compra y facturacion

e Actividades recreativas de union al equipo

e Imparticion de Platicas y conferencias en materia de Seguridad

Tabla 73.- Puntaje obtenido en generalidad del puesto por la GP

Generalidad del Puesto

Comunicacion: Existe comunicacion tanto de manera
ascendente como descendentes, como con otras areas de
la empresa como capacitacion, contabilidad, gerencia y
direccion.

Tiempo laborando ahi: Mas de 5 afios.

Riesgo del puesto: Cuenta con salidas recurrentes a
empresas a cursos de capacitacion como apoyo y a
recorridos de levantamiento de normas en empresas de
requerimientos bajos.

Tiempo fuera de la oficina: De 8 a 24 horas por mes.

V=10

V=10
=4

11=8

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 74. Puntaje obtenido en conocimiento por la GP

Conocimiento

Escolaridad: Titulo de licenciatura alguna
especialidad extra

Experiencia: Experiencia mayor a 5 afios en un puesto
relacionado a la normatividad STPS o ramas similares.
Normatividad especifica: Domina de manera tedrica las
normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas
las 4 clases ya sea, seguridad, salud, organizacién o

especificas.

con

Iv="72

Iv="72

V=120

(Elaboracién propia, 2024).



Tabla 75. Puntaje obtenido en Actividades y responsabilidades por la GP
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Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: No se permiten contratiempos que V=60
retrasen y desatenciones en sus actividades.

Actividades esporadicas: Es capaz de llevar a cabo tanto V=75
un simulacro o un curso de capacitacion dé manera

tedrica/ practica por su cuenta. Asi como liderar los
recorridos de verificacion de las empresas como la
comision.

Cadena de mando: Le reporta al Gerente General V=90
Relaciones: Constante comunicacion entre 11 y 15 1V=48
empresas

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 76. Puntaje obtenido en habilidades (laborales) por la GP

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Su capacidad de trabajar en equipo y de IV=20
liderar es superior.

Criterio e iniciativa: Capacidad de realizar normas y V=12
tramites en diversos campos.

Aptitudes y Actitudes: Superiores al promedio, pero aun V=8
con campo de mejora

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 77. Puntaje obtenido en desempefio por la GP

Desempetio

Esfuerzo: Su capacidad de trabajar en equipo y de liderar V=100
es superior.
Economia: Hasta $12,000 mensuales IV=80

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 78. Puntaje obtenido en ambiente organizacional por la GP

Ambiente Organizacional

Ambiente: El trabajo se lleva a cabo en un excelente V=80
ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion

adecuada, las cuales son enteramente satisfactorias y

normales.

Horario: Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de V=100
horas extra de 7 dias por quincena.

(Elaboracién propia, 2024).

Observaciones

e Esel puesto de mayor rango en organizacion

e Tiene comunicacién con todos los puestos de trabajo
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Se necesita tener experiencia para poder desenvolver el puesto

Cuenta con dominio de todas las ramas de la STPS y se encuentra en constante estudio

Es de los puestos que menos tiempo sale a campo por atendimiento interno que debe tener
El liderazgo es imprescindible para el desarrollo, pero puede mejorar

Exceso de horas extras

David Ramirez Beltran Ing. America Monserrat Becerril Navarrete

Elaboro Autorizé



Fecha de Elaboracion: 28 de junio de 2024

Total, de Puntos: 930/1000

Nombre del Puesto: Coordinador de Proyectos

Reporta a: Gerente de Proyectos

Supervisa a: Lider de Analista de Riesgos, Analista de Riesgos

Descripcion General:

Experiencia: Mayor a 5 afios

Resumen de Funciones:

e Seguimiento de Proyectos

e Realizacion de proyectos en materia de seguridad
e Seguimiento de la cartera de clientes

e Coordinacion de salidas y entregas

e Realizacion de levantamientos

e Seguimiento a la cartera de clientes

e (Coordinacion del llenado y mantenimiento de extintores
e Imparticion de cursos en Materia de seguridad

e Reuniones con clientes

e Realizacion de tramites ambientales

e Recorridos de la CSH

e Levantamiento de Normas

106
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Tabla 79. Puntaje obtenido en generalidad del puesto por el CP

Generalidad del Puesto

Comunicacion: Existe comunicacion tanto de manera
ascendente como descendentes, como con otras areas de
la empresa y gerencia.

Tiempo laborando ahi: Mas de 5 afios

Riesgo del puesto: Acude a la imparticion de cursos
teodricos-practicos y a recorridos de levantamientos de
normas a empresas de requerimientos altos. O acude
como apoyo a levantamiento de normas y pruebas del
laboratorio.

Tiempo fuera de la oficina: De 24 a 48 horas por mes

V=8

V=10
V=8

V=8

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 80. Puntaje obtenido en conocimiento por el CP

Conocimiento

Escolaridad: Titulo de
especialidad extra
Experiencia: Experiencia mayor a 5 afios en un puesto
relacionado a la normatividad STPS o ramas similares.
Normatividad especifica: Domina de manera tedrica las
normas y lleva a cabo la realizacidon practica de normas
las 4 clases ya sea, seguridad, salud, organizacién o
especificas.

licenciatura con alguna

V=72

V=72

V=120

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 81. Puntaje obtenido en actividades y responsabilidades por el CP

Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: No se permiten contratiempos que
retrasen y desatenciones en sus actividades.
Actividades esporadicas: Es capaz de llevar a cabo tanto
un simulacro o un curso de capacitacion dé manera
tedrica/ practica por su cuenta. Asi como liderar los
recorridos de verificacion de las empresas como la
comision.

Cadena de mando: Le reporta el coordinador de
proyectos

Relaciones: Contante comunicacion con mas de 15
empresas

V=60

V=75

V=72

V=60

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 82. Puntaje obtenido en Habilidades (laborales) por el CP

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Su capacidad de trabajar en equipo y de
liderar es muy alta.

Criterio e iniciativa: Capacidad de realizar normas y
tramites en materia de proteccidon civil, seguridad y
medio ambiente.

V=25

Iv=12
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Continuacién de la tabla 82

Habilidades (Laborales)

Aptitudes y Actitudes: Superiores al promedio, pero aun V=8
con campo de mejora

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 83. Puntaje obtenido en desempefio por el CP

Desempefio

Esfuerzo: Superior al normal, el puesto exige IV=280
concentracion intensa durante periodos de tiempos
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas,

como en el seguimiento paulatino de los clientes y

tramites  ambientales ante las  dependencias
correspondientes.

Economia: Hasta $10,000 mensuales 111=60

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 84. Puntaje obtenido en ambiente organizacional por el CP

Ambiente Organizacional

Ambiente: El trabajo se lleva a cabo en un excelente V=80
ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion

adecuada, las cuales son enteramente satisfactorias y

normales.

Horario: Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de V=100
horas extra de 7 dias por quincena.

(Elaboracion propia, 2024).

Observaciones

e Tiene mé&s contacto con los analistas

e Coordina toda la parte de extintores

e Esel de mayor liderazgo, asi como de trabajo en equipo

e No se permiten contratiempos para las entregas

e Interfiere directamente con la imparticion de cursos de capacitacion
e Tiene asu cargo un catalogo de empresas superior al de los demas
e Se le debe de librar su espacio y dejar de encargar las salidas

e Se encuentra en constante busqueda de mejora
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e EXxceso de horas extras

David Ramirez Beltran Ing. America Monserrat Becerril Navarrete

Elaboro Autorizé
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Fecha de Elaboracion: 28 de junio de 2024

Total, de Puntos: 721/1000

Nombre del Puesto: Lider de Analista de Riesgo

Reporta a: Coordinador de Proyectos

Supervisa a: Analista de Riesgos

Descripcion General:

Experiencia: Mayor a 2 afios

Resumen de Funciones:

e Analisis de riesgos de acuerdo con la normatividad
e Supervision de actividades de los analistas

e Atencion a la cartera de clientes

e Seguimiento de actividades

e Proyecciones de entrega

e Imparticion de cursos de capacitacion

e Apoyo a cursos de capacitacion

e Detonacion de simulacros

e Visitas a dependencias gubernamentales

e Recorridos de la CSH

e Levantamiento de Normas



Tabla 85. Puntaje obtenido en Generalidad del puesto por el LAR
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Generalidad del Puesto

Comunicacion: Se encuentra en constante comunicacion tanto  [1I=6
con puestos de esta de la misma jerarquia como con altos y

bajos, asi como con el area de contabilidad y capacitacion.

Tiempo laborando ahi: Entre 1 afio y 3 afios =6
Riesgo del puesto: Acude a la imparticion de cursos de V=10
capacitacion tedricos, practicos, ademas de levantamiento de

normas a empresas de requerimientos altos, asi como
levantamiento de normas y pruebas del laboratorio.

Tiempo fuera de la oficina: De 24 a 48 horas por mes V=16

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 86. Puntaje obtenido en Conocimiento por el LAR

Conocimiento

Escolaridad: Licenciatura de acuerdo con el puesto 111=54
Experiencia: Mayor a 1 afio en un empleo similar al 1I=36
puesto en rama de normatividad STPS

Normatividad especifica: Domina de manera tedrica las  111=72
normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas

de 2 clases ya sea, seguridad, salud, organizaciéon o
especificas.

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 87. Puntaje obtenido en Actividades y Responsabilidades por el LAR

Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: No se permiten contratiempos que V=60
retrasen y desatenciones en sus actividades.

Actividades esporadicas: Es capaz de llevar ya sea un IV=60
simulacro o un curso de capacitacion dé manera tedrica/

practica por su cuenta. Asi como liderar los recorridos

de verificacion.

Cadena de mando: Le reporta el coordinador de IV=72
proyectos

Relaciones: Constante comunicacion entre 6 y 10 III=36
empresas

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 88. Puntaje obtenido en Habilidades (Laborales) por el LAR

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Su capacidad de trabajar en equipo y de III=15
liderar es alta.

Criterio e iniciativa: Capacidad de realizar normas y IV=12
tramites en materia de proteccion civil, seguridad y

medio ambiente.

Aptitudes y Actitudes: Altas, pero con capacidad de III=6

mejorar algunos aspectos.

(Elaboracién propia, 2024).



Tabla 89. Puntaje obtenido en Desempefio por el LAR
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Desempefio

Esfuerzo: Superior al normal, el puesto exige IV=80
concentracion intensa durante periodos de tiempos
prolongados, tanto en el armado de normas y carpetas,

como en el seguimiento paulatino de los clientes y
tramites  ambientales ante las  dependencias
correspondientes.

Economia: Hasta $9000 mensuales 11=40

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 90. Puntaje obtenido en Ambiente Organizacional por el LAR

Ambiente Organizacional

Ambiente: El trabajo se lleva a cabo en un excelente V=80
ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, etc.

Horario: Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de  I111=60
horas extra de tres a cuatro dias por quincena.

(Elaboracién propia, 2024).

e Se encuentran constantemente en campo
e No se permiten contratiempos
e Capacitan a los analistas

e Falta trabajar en liderazgo

Sirven como la conexion entre los puestos de alta y baja jerarquia

e Tiene la capacidad de hacer normas en diversas ramificaciones

e El salario puede considerarse al alza ya que no se considera que sea proporcional

con los esfuerzos exigidos.

David Ramirez Beltran Ing. America Monserrat Becerril Navarrete

Elaboro

Autorizo
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Fecha de Elaboracion: 28 de junio de 2024

Total, de Puntos: 595/1000

Nombre del Puesto: Analista de Riesgo

Reporta a: Lider de Analista de Riesgo

Supervisa a: N/A

Descripcion General:

Experiencia: No necesaria

Resumen de Funciones:

Resumen de Funciones:

e Analisis de riesgos de acuerdo con la normatividad
e Atencion a la cartera de clientes

e Carpetas de los levantamientos

e Apoyo a cursos de capacitacion

e Apoyo en simulacros

e Visitas a dependencias gubernamentales

e Apoyo en recorridos de la CSH

e Levantamiento de Normas



Tabla 91. Puntaje obtenido en Generalidad del puesto por el AR
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Generalidad del Puesto

Comunicacion: Se encuentra en constante comunicacion  I11=6
tanto con puestos de esta de la misma jerarquia como

con altos y bajos, asi como con el area de contabilidad y
capacitacion.

Tiempo laborando ahi: Entre 1 afio y 3 afios I11=6
Riesgo del puesto: Acude a la imparticion de cursos de V=10
capacitacion  tedricos, practicos, ademas de
levantamiento de normas a empresas de requerimientos

altos, asi como levantamiento de normas y pruebas del
laboratorio

Tiempo fuera de la oficina: De 48 a 72 horas por mes V=16

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 92. Puntaje obtenido en conocimiento por el AR

Conocimiento

Escolaridad: Licenciatura de acuerdo con el puesto 111=54
Experiencia: Mayor a 1 afio en un empleo similar al II=36
puesto en rama de normatividad STPS

Normatividad especifica: Domina de manera teérica las  11[=72
normas y lleva a cabo la realizacion practica de normas

de 2 clases ya sea, seguridad, salud, organizacién o
especificas.

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 93. Puntaje obtenido en Actividades y Responsabilidades por el AR

Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: No se permiten contratiempos que V=60
retrasen y desatenciones en sus actividades.

Actividades esporadicas: Es apoyo en recorridos de la  I11=45
comision de seguridad e higiene, lleva acabo recorridos

en las empresas.

Cadena de mando: Sin existencia de mando =18
Relaciones: Constante comunicacion entre 1 y 5 11=24
empresas

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 94. Puntaje obtenido en Habilidades (Laborales) por el AR

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Su capacidad de trabajar en equipo y de II=10

liderar es media.

Criterio e iniciativa: Capacidad de realizar normas y IV=12
tramites en materia de proteccion civil, seguridad y

medio ambiente.

Aptitudes y Actitudes: Altas, pero con capacidad de III=6

mejorar algunos aspectos

(Elaboracion propia, 2024).



Tabla 95. Puntaje obtenido en Desempefio por el AR
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Desempefio

Esfuerzo: Superior, el puesto exige concentracion II1=60
intensa durante periodos de tiempos prolongados, tanto

en el armado de normas y carpetas, como en el
seguimiento paulatino de los clientes.

Economia: Hasta $9000 mensuales 11=40

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 96. Puntaje obtenido en Ambiente Organizacional por el AR

Ambiente Organizacional

Ambiente: El trabajo se lleva a cabo en un excelente V=80
ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion

adecuada, las cuales son enteramente satisfactorias y

normales.

Horario: Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de 11=40
horas extra de uno a dos dias por quincena.

(Elaboracion propia, 2024).

Observaciones

La plantilla no es suficiente para cubrir las exigencias

e Se necesita un mayor intervalo de tiempo para la realizacion de los proyectos otro

problema que atrae la falta de personal

e Se necesita mayor comunicacién y capacidad de trabajo en equipo

e Ladistribucion de normas no les favorece

e Requieren capacitacion

David Ramirez Beltran Ing. America Monserrat Becerril Navarrete

Elaboré

Autorizo
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Fecha de Elaboracion: 28 de junio de 2024

Total, de Puntos: 465/1000

Nombre del Puesto: Auxiliar de Proyectos

Reporta a: Gerente de Proyectos

Supervisa a: N/A

Descripcion General:

Experiencia: No necesaria

Resumen de Funciones:

e Analisis de riesgos de acuerdo con la normatividad
e Atencion a la cartera de clientes

e Carpetas de los levantamientos

e Apoyo a cursos de capacitacion

e Apoyo en simulacros

e Visitas a dependencias gubernamentales

e Apoyo en recorridos de la CSH

e Levantamiento de Normas
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Tabla 97. Puntaje obtenido en Generalidad del puesto por el AP

Generalidad del Puesto

Comunicacion: Se encuentra en constante comunicacion  I11=6
tanto con puestos de esta de la misma jerarquia como

con altos y bajos, asi como con el area de contabilidad y
capacitacion.

Tiempo laborando ahi: Entre 1 afio y 3 afios 111=6
Riesgo del puesto: Se encuentra toda su jornada dentro  [=2
de las instalaciones de la empresa y no sale de la misma

mas que para entrega de paquetes.

Tiempo fuera de la oficina: De 1 a 8 horas por mes =4

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 98. Puntaje obtenido en Conocimiento por el AP

Conocimiento

Escolaridad: Preparatoria o carrera técnica equivalente =18
Experiencia: Hasta 6 meses en un empleo similar =18
Normatividad especifica: Cuenta con el conocimiento =24
teorico de las normas, pero sin llevar a cabo
levantamiento.

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 99. Puntaje obtenido en Actividades y Responsabilidades por el AP

Actividades y Responsabilidades

Actividades diarias: No son permisibles los retrasos V=75
que repercutirian en dafios incuantificables a la propia

empresa y a terceros.

Actividades esporadicas: Sirve como apoyo en los I=15
cursos de capacitaciones y entrega de documentacion.

Cadena de mando: Sin existencia de mando =18
Relaciones: Contante comunicacion con mas de 15 V=60
empresas

(Elaboracion propia, 2024).

Tabla 100. Puntaje obtenido en Habilidades (Laborales) por el AP

Habilidades (Laborales)

Habilidad: Su capacidad de trabajar en equipo y de II=10
liderar es media.

Criterio e iniciativa: Capacidad de realizar la =3
interpretacion correcta de una norma

Aptitudes y Actitudes: Altas, pero con capacidad de III=6
mejorar algunos aspectos

(Elaboracion propia, 2024).
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Tabla 101. Puntaje obtenido en Desempefio por el AP

Desempefio

Esfuerzo: Superior, el puesto exige concentracion II1=60
intensa durante periodos de tiempos prolongados, tanto

en el armado de normas y carpetas, como en el
seguimiento paulatino de los clientes.

Economia: Hasta a $8000 mensuales 1=20

(Elaboracién propia, 2024).

Tabla 102. Puntaje obtenido en Ambiente Organizacional por el AP

Ambiente Organizacional

Ambiente: El trabajo se lleva a cabo en un excelente IV=80
ambiente y en las oficinas de la compaiiia, con

amplitud suficiente, luminosidad, ventilacion

adecuada, las cuales son enteramente satisfactorias y

normales.

Horario: Jornada laboral de 8 horas con posibilidad de 11=40
horas extra de uno a dos dias por quincena.

(Elaboracion propia, 2024).

Observaciones

e Setienen un tanto desaprovechado el puesto

e No se tiene del todo bien pagado

e Trabajar el trabajo en equipo y liderazgo

e Se debe de incrementar el conocimiento en STPS

e Tienen comunicacion con una gran cartera de clientes

e Debe ser un mayor apoyo en capacitacion

David Ramirez Beltran Ing. America Monserrat Becerril Navarrete

Elaboré Autorizo



119

4.3.2 Resumen de la valuacion

De acuerdo con los resultados se puede determinar que en el caso de Renovacion
Empresarial e Industrial a mayor jerarquia de puesto mayor importancia de este. En un inicio al no
contar con un documento actualizado que detalle las funciones y responsabilidades que tiene cada
puesto, se provocaban problemas con la comunicacion, confusion y organizacion dentro los

propios trabajadores que provocaba pérdida de clientes y bajas en la productividad.

Si se dan a conocer las funciones responsabilidades e importancia de cada uno de los
puestos de trabajo se lograr formar un sentido de pertenencia a sus puestos, el personal se sentira
con mas seguridad de resolver los problemas que se lleguen a presentar en su dia a dia y de igual

manera se vera reflejado en los resultados tanto para el area como la empresa.

La presente propuesta tiene como finalidad proporcionar el seguimiento del andlisis,
descripcion y valuacion de puestos que necesita la empresa Renovacién Empresarial e Industrial,
para el mejoramiento de su organizacion, considerando que es informacion fundamental que el
personal debe de conocer y que contribuye al logro de objetivos. La Tabla 102 muestra el resumen

de los puntos alcanzados por puesto.

Tabla 103. Resumen de Puntos Logrados

NOMBRE DEL PUESTO TOTAL, DE PUNTOS
Gerente de Proyectos 969

Coordinador de Proyectos 930

Lider de Analista de Riesgo 721

Analista de Riesgo 595

Auxiliar de Proyectos 465

Total 3,680

(Elaboracién propia, 2024).
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4.3.3 Evaluacion y/o impacto social, econémico, ambiental y/o tecnoldgico.

De acuerdo con los resultados anteriores y lo observado a través del presente, se puede
determinar que el personal de Renovacidn cuenta con confusiones entre sus actividades y
responsabilidades que diferencian de un puesto de trabajo y otro. Al implementar las
herramientas el personal se sentird con mayor seguridad a cerca del puesto de trabajo que ocupa,
asi como las actividades y responsabilidades que tienen a su cargo, asi como hasta que puntos
llegan sus labores. Existira una mejor organizacion en el area y por ende el personal se sentira

mejor en su lugar de trabajo y el trabajo se realizara de manera mas dinamica.

En el impacto econémico se puede reflejar en la facturacién de los proyectos salidos mes
con mes, ya que como se van finalizando estos se van facturando, al igual que la cartera de
clientes se vera ampliada, ya que dara pauta a que se busquen mas clientes para obtener mas
trabajo y asi la cartera se amplie. A nivel tecnolégico, se debe de estar actualizando los
instrumentos de acuerdo a las necesidades y sobre todo que los trabajadores puedan tener acceso

a ellos y lo mas importante que las mismas sean respetadas.



CONCLUSIONES Y

RECOMENDACIONES
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Se desarrollo el analisis, descripcion y valuacion de puestos con la finalidad de demostrar
la necesidad de estas herramientas en una empresa y como gracias a estas herramientas la
organizacion se vera mejorada. EI poder dar la propuesta para el &rea gerencial se realizé tomando
en cuenta las respuestas dadas por el personal, pero al mismo tiempo las necesidades y limitaciones
de la empresa, por ende, se le fue entregado a la organizacion el instrumento que se utilizo para la
guia de entrevista, para que anualmente se haga la actualizacion de los formatos y no queden en la

obsolescencia

El formato no solo ayudo a conocer el puesto si no al propio trabajador, para conocer de
igual forma que puede la empresa para el trabajador y este pueda rendir de mejor manera. Otro
punto el cual se les hizo entrega fue la plantilla de la escala de los sub factores junto con la formula

para el calculo de los porcentajes por si es que en un futuro estos quieren ser cambiados.

Asi como también las plantillas mostradas en las presentes de las tablas de que considera
cada sub factor junto con la plantilla de la descripcion y valuacion de puestos. Como ultimo se
hace entrega de los resultados vistos en el presente al levar a cabo el proceso de analisis,
descripcion y valuacién de puestos para que puedan tener claro las funciones y responsabilidades

de los puestos.

El presente al ser enfocado en el area de proyectos de la organizacion ellos seran los
mayores beneficiados, ya que se atenderan las carencias de equipo con las que cuenta la empresa
ya que ellos salen a campo y por ende es la imagen de la empresa por ende la propia empresa se
vera beneficiado y no solo a nivel visual, sino que también a nivel interno ya que la reparticion de

las actividades sera manejada con mayor equilibrio.



123

Por otra parte, la empresa tendra el inicio de unas bases administrativas y control del area
que mayores ingresos maneja, asi como marcar un precédete para el seguimiento del area de
recursos humanos que se debe de manejar ya como un departamento aparte y darle la importancia

que se merece.

De acuerdo con la hipotesis “La implementacion correcta de un analisis, descripcion y
valuacion de puestos permite la optimizacion de responsabilidades, actividades, asi como una
mejora en la eficiencia operativa el cual transmite un ambiente laboral mas organizado y
productivo, asi como contribuye con el logro de los objetivos estratégicos . Se cumplié porque al
llevar a cabo las herramientas los trabajadores conocieron cuales eran sus responsabilidades y
todas las actividades que engloban sus puestos de trabajo, asi como hasta que punto pueden llegar
las mismas. También aportando para una mejora en la reparticion de proyectos, lo que se trasmite
como una mejora en la organizacién del departamento, lo que puede traer méas ingresos a la
organizacion. Ademas, al realizarlas estas funcionaran como una guia de apoyo al personal, asi

como los perfiles adecuados para una posible basqueda de personal.

Este es un proyecto que puede ser replicado en la mayor parte de las PYMES que hoy en
dia existen en México, ya que son pocas las que cuentan con este tipo de documentacion ya que se
concentran en otro tipo de cosas antes de la parte administrativa, por ende son cosa que se dejan
rezagadas y no se les da la importancia debida, al ser un proyecto de bases administrativas que no
importa el giro o el tamafio se deben de contar, este puedo ser ejecutado en diversas empresas, con
sus respectivas adecuaciones como el enfoque de area, tipo de valuacién elegida, etc. Pero con la

finalidad de que la persona correcta este en el puesto correcto.
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Alcances Obtenidos

e Se demostré la necesidad del andlisis, descripcion y valuacion de puestos de la
empresa Renovacion Empresarial e Industrial para el mejoramiento de su
organizacion y control interno.

e Se diagnosticaron los puestos de trabajo del area de operaciones

e Se lleva a cabo la implementacion del anélisis, descripcion y valuacion de puestos.

e Se detectaron diversas areas de oportunidad y mejora para la empresa.

e Se propuso el intervalo de actualizacion de la documentacion.

Experiencia Personal

Al desarrollar el proyecto se adquirieron conocimientos como ensefianzas, como lo es el
trato con el capital humano, donde se pudo llevar a cabo al momento de realizar las entrevistas y

direccionarlas hacia el camino donde se buscaba.

Ayudd bastante al ver que detras de cada puesto de trabajo existe una persona que es un
mundo de investigacidn, que no todo se debe de enfocar solo a lo profesional y que una empresa
para lograr el éxito y la funcion de su equipo de trabajo sin importar el tamafio se debe de tomar

en cuenta el factor humano y que si no se hace es mas dificil la consecucion de objetivos.

Otro conocimiento adquirido es por supuesto llevar a cabo a nivel laboral las herramientas,
fundamentales como lo son: analisis, descripcion y valuacion de los puestos, que en la teoria es
una forma, pero al llevarlas a cabo en el campo laboral es algo mas complejo y que ayudan a la

formacion de uno mismo para el crecimiento personal y profesional.

El desarrollarse con mas personas de otras carreras también hizo ver el gran campo de

aprendizaje y las diversas formas de ver que puede tener un mismo tema.
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En las cuestiones positivas que me dejo este trabajo como puntos iniciales es la
implementacién de temas vistos en la carrera con datos reales y no con suposiciones como se
manejaba dentro de la escuela lo que hace ver de forma distinta los aprendido. A demés de que al
ser el Unico administrativo para las personas con las que se trabajo era algo nuevo por lo cual
estaban al pendiente, asi como también me gusto que algunas personas en verdad se abrieron a

como se sienten en su lugar de trabajo.

En cuanto a los aspectos negativos lo principal serian las trabas por parte de los puestos de
la parte alta del organigrama ya que no facilitaban el tiempo para poder llevar a cabo los
instrumentos y aunque la poblacidn estuviera en disposicion no era permitido llevarlas a cabo otro
aspecto del cual me disgusto un tanto fue que se tardaron en proporcionar los documentos con los
que ya contaban para que se terminaran teniendo que hacer como es el caso del organigrama y las

descripciones con las que contaban fueron realizadas hace mas de 10 afios.

Recomendaciones

Se recomienda el seguimiento al area de Capital Humano dentro de la organizacion y que
sea llevaba a cabo como es debido y no como un sub area dentro de la misma, asi como las

actualizaciones de los formatos de manera anual y no hasta que estos queden obsoletos.



COMPETENCIAS

DESARROLLADAS
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Competencias desarrolladas y/o aplicadas

e Integra los procesos gerenciales, de administracion, de innovacion y las estrategias para
alcanzar la productividad y competitividad de las organizaciones

Uno de los objetivos fue alcanzar los objetivos de mes a mes en cuanto a la cuota de proyectos lo

cual va totalmente relacionado con la productividad

e Adapta las etapas de los procesos a las nuevas tendencias y enfoques de la administracion,
para la optimizacion de los recursos y el manejo de los cambios organizacionales, de
acuerdo con las necesidades del entorno.

La competencia desarrollada fue la optimizacidén de los recursos y limitaciones que cuenta la

empresa mediante la consideracion de estos ultimos para la propuesta de las areas de oportunidad.
e Dirige la organizacion hacia la consecucion de sus objetivos, a través de la coordinacion
de esfuerzos y el desarrollo creativo.
El proyecto se encaminé a ser la base administrativa y ser un cambio favorable de la empresa
respecto a la organizacion interna.
e Desarrolla el capital humano a través de la utilizacion de técnicas y herramientas
gerenciales para la toma de decisiones
Se utilizé el instrumento de una guia de entrevista como parte para conocer el estatus del personal
no solo en el &mbito profesional sino igual personal, para conocer mejor al equipo de trabajo y su
pensar para encaminar las estrategias de mejora tomando en cuenta igual sus opiniones para el logro
de objetivos.
e Aplica las tecnologias de la informacion y comunicacion en el disefio de estrategias que
optimicen el trabajo y desarrollo de las organizaciones.
Se utilizaron las TIC para el desarrollo, obtencion de la informacién, asi como para busqueda de

esta para el desarrollo del presente.
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Desarrolla habilidades directivas basadas en la ética y la responsabilidad social, que le
permitan integrar y coordinar equipos interdisciplinarios y multidisciplinarios para el
crecimiento de la organizacion.

El andlisis, descripcion y valuacion de puestos esta disefiado para ayudar al equipo de trabajo del
area de operaciones a ser una guia de las funciones y responsabilidades que comparte su puesto,

con la finalidad de una mejora organizativa.
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