la dependencia, puede ocasionar malas impresiones del
medio ambiente de trabajo e incomodidades de los usuarios
de los servicios que se prestan.

La no observacién de los tramites y procedimientos preesta-
blecidos puede ocasionar la no actualizacion de los registros
de informacién y retrasar el proceso de trabajo sin afectar a
ofros puestos.

La no observacién de los tramites y procedimientos preesta-
blecidos puede ocasionar el retraso del proceso normal de las
labores afectando a ofros puestos o a la secuencia de
actividades.

La no observacién de los tramites y procedimientos estableci-
dos puede ocasionar el retraso del proceso normal de las
labores afectando a otros departamentos de su dependencia.

El incumplimiento de los tramites y procedimientos puede
ocasionar la obstruccién en el proceso normal de |cborgs,
afectando a otros departamentos dentro de su dependencia.

La no observancia de los tramites y procedimientos puede
ocasionar la pérdida de recursos o suspension del tramite y/o
proceso afectando a la dependencia.

La no observancia de los tramites y procedimientos afectan a
la dependencia en su organizacion y funcionamiento ocasio-
nando incluso la nulificacién del tramite o proceso.

Responsabilidad econémica.

Grado

i
2

No requiere del manejo de efectivo y/o valores.

Requiere del manejo de efectivo y/o valores con escasas posi-
bilidades de pérdida, trabajo sujeto a estrecha vigilancia y a
comprobaciones inmediatas.

Requiere de manejo de efectivo y/o valores con escasas posi-
bilidades de pérdida, trabajo sujeto a vigilancia y a compro-
baciones en lapsos reducidos (hasta una semana).

Requiere del manejo de efectivo y/o valores con posibilidades
de pérdida de relativa consideracién, trabajo sujeto a com-
probaciones totales en lapsos reducidos (hasta 15 dias).

Requiere del manejo de efectivo y/o valores con pc_:sibilidcdes
de pérdida de relativa consideracién, trabajo sujeto a com-
probaciones de periodicidad media (hasta un mes).

Requiere del manejo de efectivo y/o valores con consirf’erubles
posibilidades de pérdida, frabajo sujeto a comprobaciones de
frecuencia variable (hasta dos meses).

Requiere del manejo de efectivo y/o valores con considerables
posibilidades de pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de
frecuencia variable (hasta tres meses).

Requiere de manejo de efectivo y/o valores con elevados
posibilidades de pérdida, trabajo sujeto a comprobaciones de
poca frecuencia (mayor de tres meses).

Responsabilidad en bienes.

1

Grado

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipos, etc., con escasas posibilidades de
pérdida, dafio, deterioro y/o despedicio, sujeto o estrecha
vigilancia y a comprobaciones inmediatas.

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipo, etc., con escasas posibilidades de
pérdida, dano, deterioro y/o desperdicio, sujeto a estrecha

vigilanciay a comprobaciones en lapsos reducidos (hasta una
semana).

Requiere del manejo de herramientas, maquinas, mobiliario,
materiales, equipo, etc., con posibilidades de pérdida, dafio,
deterioro y/o desperdicios, de relativa consideracién, trabajo
sujeto a comprobaciones totales en lapsos reducidos (hasta
quince dias).

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipos, etc., con posibilidades de pérdida,
dafio, deterioro y/o desperdicio de relativa consideracién,
trabajo sujeto a cormprobaciones de periodicidad media
(hasta un mes).

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipos, etc., con considerables posibilidades
de pérdida, daiio, deterioro, y/o desperdicio, trabajo sujeto a
comprobociones de frecuencia variable (hasta dos meses).

Requiere del manejo de herrantientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipo, etc., con considerables posibilidades
de pérdida, dafios, deterioro y/o desperdicio, trabajo sujeto a
comprobocaciones de frecuencia variable (hasta tres meses).

Requiere del manejo de herramientas, maquinaria, mobilia-
rio, materiales, equipo, etc., con elevadas posibilidades de
pérdida, dafo, deterioro y/o desperdicio, trabajo sujeto a
comprobaciones de poca frecuencia (mayor de tres meses)

Responsabilidad por relaciones.

Grado

1.

No requiere del trato especifico con otros puestos, comprende
solamente las relaciones normales para mantener armoniaen
el ambiente de trabajo, el puesto notiene, oficalmente ningin
trato con estudiantes y profesores.

Requiere de cortesia y tacto en el trato con personas que le
soliciten elementos diversos, tales como informacién o mate-
riales, para evitar fricciones o problemas esporadicos, en
general de poca trascendentia.

Requiere de cortesia y tacto en el trato de personas, el ocu-
pante con frecuencia solicita informes, datos, documentos o
elementos de trabajo y debe evitar fricciones o problemas que
pueden ocasionar entorpecimiento en su trabajo o en el de
otros, es responsable de la atencién directa con estudiantes,
profesores y/o autoridades.

Requiere considerable tacto en el trato que constantemente se
demanda del ocupante para con personas de las que debe
conseguir su accién (positiva o negativa) para obtener econo-
mias, mejoras o beneficios importantes para la depedencia,
pueden causarse daiios a la dependencia de muy diversa
magnitud o trascendencia por alguna indiscrecién respecto a
los datos que se manejan en el puesto (informacién y
documentos).

Esfuerzo Fisico.

Grado

1.- Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos minimos, siendo

variadas sus actividades, que permiten distraccién y elimina-
cién de fatiga.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos ligeros en forma
intermitente y esporadica donde las actividades son monéto-
nas y existen periodos cortos de descanso normales.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos ligeros en forma
frecuente o continuada duraonte periodos equivalentes o
menos del 50% de la jornada, donde son variadas sus activida-
des que permiten eliminacién de fatiga.




4. Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos medianos en
forma intermitente y esporédica donde las actividades son
monétonas y existen periodos cortos de descanso normales.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos ligeros en forma
frecuente y continuada durante periodos equivalentes a mads
del 50% de la jornada y existen periodos cortos de descanso
normales.

Requiere de lo aplicacién de esfuerzos fisicos medianos en
forma frecuente y continuada durante periodos equivalentes
de menos del 50% de la jornada, donde son variadas sus
actividades que permiten eliminacién de fatiga.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos intensos en
forma intermitente y esporadica donde las actividades son
mondétonas.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos medianos en
forma frecuente y continuada durante periodos equivalentes
a més del 50% de la jormada y existen periodos cortos de
descanso normales.

Requiere de la aplicacién de esfuerozos fisicos intensos en
forma frecuente y continuada durante periodos equivalentes
a menos del 50% de la jornada.

Requiere de la aplicacién de esfuerzos fisicos infensos en
forma frecuente y continuada durante periodos equivalentes
a mas del 50% de la jornada por razén de las actividades
propias del puesto.

Esfuerzo mental y/o visual.

Grado
1.-  Requiere de la aplicacién del esfuerzo mental y/o visual
minimo, trabajo con pocas posibilidades de error.

Requiere de la aplicacién del esfuerzo mental y/o visual
durante periodos cortos e intermitentes. Trabajo con posibili-
dades de error detectables facilmente por el mismo ocupante
y/o en operaciones subsecuentes, por ejemplo: cobrar, recibir
instrucciones, leer microfichas, etc.

Requiere de la aplicacién del esfuerzo mental y/o visual
intenso durante periodos medios que cubren hasta el 50% de
la jornada. Trabajo con posibilidades de error dificiles de
detectar, por ejemplo: Comprobocacién de operaciones, rec-
tificacién de medidas, etc.

Requiere de la aplicacién del esfuerzo mental y/o visual
intenso durante periodos largos que pueden cubrir hasta un
75% de la jornada. Trabajo con posibilidades de error facil-
mente reparables.

Requiere de la aplicacién del esfuerzo mental y/o visual
durante periodos muy largos que cubren més del 75% de la
jornada. Trabajo con posibilidades de error con consecuen-
cias considerables, dificilmente reparables.

Condiciones ambientales.

Grado

1- Condiciones ambientales sin caracteristicas desfavorables en
cuanto a iluminacién, olores, ruido, etc.

Condiciones estimadas como medianamente desfavorables,
atendiendo a temperaturas del ambiente, exposicion a la
intemperie, ruido, polvo, malos olores, condiciones de ilumi-
nacion, contacto con materiales especiales.etc.

Condiciones desfavorables en periodos cortos e intermitentes
sobre las condiciones del grado anterior.

Condiciones extremadamente desfavorables en periodos
medios, hasta el 50% de la jornada, sobre las condiciones del
grodo 2.

5.- Condiciones extremadamente desfavorables, constantes e
inevitables por las caracteristicas del puesto.

Riesgos.

Grado
1.-  No se presenta ningin riesgo de trabajo, pues existen las
normas de seguridad y la frecuencia de accidentes es minima
en grandes intervalos de tiempo.

Se presentan riesgos de accidentes menores, con remotas
probabilidades de ocurrencia.

Se presentan riesgos de accidentes menores, con escasas pro-
babilidades de ocurrencia.

Se presentan riesgos de accidentes menores, con elevadas
probabilidades.de ocurrencia.

Se presentan riesgos de accidentes mayores con remotas posi-
bilidades de ocurrencia.

Se presentan riesgos de accidentes mayores con escasas pro-
babilidades de ocurrencia.

Se presentan riesgos de accidentes mayores con elevadas
probabilidades de ocurrencia por razén de las actividades
propias del puesto.

Los ejemplos de gradacién expuestos, también tienen el caracter
de indicativos y propositivos. Sin embargo, las instituciones podran
determinar su propia gradacién de acuerdo a las caracteristicas de
su estructura ocupacional. Asimismo, la definicién de cadagrado se
sujetara a las particularidades de los puestos y la explicitacién que
mejor se adapte a los grupos de puestos que se hayan identificado al
finalizar el proceso de andlisis.

Determinacién del valor numérico (puntos) a los grados.

Determinado el valor relativo por subfactor y conocidos los pun-
tajes de cada subfactor por distribuir entre los diferentes grados, el
siguiente ejercicio detalla la mecénica a utilizar para asignar pun-
tos a cada grado.

El objetivo de la mecanica es el de diferenciar numéricamente el
valor de los grados de acuerdo a su escala ascendente enimportan-
cia. Basicamente, el procedimiento a emplear es el de progresién
aritmética, por ser éste un procedimiento sencillo en su conoci-
miento y aplicacién. A continuacién se enuncian los pasos a seguir
en la distribucién de puntos:

1.-  Definidos los puntajes por subfactor (obsérvese el cuadrode la
ponderacién de factores), se asigna el 10% de la ponderacion
del factor al primer grado y al Gltimo el 100% (expresado en su
valor numérico).

Se obtienen los puntos de diferencia que deberian irincremen-
tandose de acuerdo a la escala ascendente de los grados, por
su importancia, con la siguiente férmula:

Puntaje Erado N — Puntaje grado 1

- - Numero de grados del subfactor en cuestion.

El residuo del cociente resultante, se distribuira de manera
proporcional entre los ltimos grados de mayor importancia.




