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FORMULARIO PARA ANALISIS DE PUESTOS.
ANEXO No 1

FORMULARIO PARA DESCRIPCION DE PUESTOS Y ANALISIS
PUESTOS DE TRABAJO

1 -DATOS DE IDENTIFICACION

EMPRESA:
AREA DE TRABAJO:
TITULO DEL PUESTO:

Il -DESCRIPCION GENERAL DE TAREAS

Il -DESCRIPCION DE LAS TAREAS

Identifique las tareas que realiza en su puesto de trabajo y describalas Asigne la prioridad y frecuencia
segun su orden de importancia con que realiza cada tarea
No. Correlativo DESCRIPCION DETALLADA DE LAS TAREAS PRIORIDAD Y FRECUENCIA
Baja Media | Alta | Muy Alta
Eventual |Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual |Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Eventual |Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta |Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante

Baja Media Alta | Muy Alta

Eventual | Frecuente Constante
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IV- PERFIL DEL ENTREVISTADO

1-EDUCACION

a.Primaria b. Técnico Medio g. Egresado j. Doctorado

b. 3er. Ciclo e. Técnico Superior h. Graduado

c. Bachillerato f. Estudiante i. Maestria

No. ESTUDIOS REALIZADOS Educacién Media Técnico Universitario POST
y Bachillerato Universitario
a b c d e f g h i j

2-EDUCACION ADICIONAL

No. CURSOS Y SEMINARIOS RECIBIDOS BASICO INTERMEDIO AVANZADO
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3- EXPERIENCIA LABORAL

No. CARGOS Y PUESTOS DIRECTOR JEFE PROFESIONAL| TECNICO BASE
DE TRABAJO
4- CONOCIMIENTOS ADICIONALES
No. CONOCIMIENTOS EQUIPOS MAQUINAS OTROS
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CUESTIONARIO PARA DETERMINAR EL CLIMA ORGANIZACIONAL DE “LA
EMPRESA LA NUEVA ESPIGA”

ANEXO No.2

COMUNICACION
1) ¢Tiene clara la funciéon que usted desempena?

| —
Si No

¢ Por que?

2) ¢ Sabe usted claramente quién es su jefe inmediato?
- O
Si No

3) ¢ Considera usted que existe buena comunicacion con su jefe?

] ]
Si No
¢ Por que?

4) ¢ Al presentarse un problema cuya solucion este fuera de su alcance, su jefe
brinda la solucién adecuada?

] 1]
Si No
En que casos

5) ¢ Considera usted silas 6rdenes de trabajo son especificas?

(I —
Si No

6) ¢ Al presentarse algun cambio dentro de la empresa existe algun medio por el
cual  se les haga saber estos cambios?

| —
Si No

Mencidénelos
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7) ¢, Cuando fue la ultima vez que usted converso con su jefe inmediato sobre

aspectos laborales o personales?

8) ¢ Se ha enterado usted si se ha dado algun cambio en la administracion o en

el comportamiento de los clientes?

| ™
Si No

Mencione algunos

9) ¢ Existe alguna forma especial o particular de la empresa para manifestar

situaciones laborales?

| ™
Si No

Mencione algunas

MOTIVACION
10) ¢, Se encuentra satisfecho con las actividades que realiza en su trabajo?
] ]
Si No

¢ Por que?

11) ¢Cree usted que el esfuerzo realizado en el desempefio de sus labores es

recompensado?
(| (|
Si No

12) ;Se siente usted totalmente comprometido a llegar al objetivo comun de la
Empresa? - -

Si No
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¢ Por que?

13) ¢, Estaria dispuesto a trabajar en horas nocturnas sin recibir pago extra?

| ™
Si No

¢, Por que?

14) ¢, Si un compafiero de trabajo no se presenta a sus labores, atenderia usted las
actividades que el realiza?

| ™
Si No

Por que?

15) ¢ Cuales de estos factores usted consideraria para optar a otra plaza; en otra
empresa?

- Mejor salario

L1 Mejor Ambiente Laboral

] Cercania con el hogar de su vivienda
] Horario de Trabajo

1 Otros

16)¢, Qué oportunidades le brinda la Empresa?

L1 Capacitacion L1 Ascenso periddico L1 Otros
L1 Dotacién de productos L1 Celebraciones

RELACIONES INTERPERSONALES

17) ¢, Existe espiritu de cooperacion entre usted y sus compaferos?

] ]
Si No
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18) ¢, Coémo considera el ambiente de trabajo?

] L] ]
Agradable Aceptable Desagradable
¢ Por que?

19) ¢, Que tipo de relacion existe entre usted y sus companeros de trabajo?

] ] ]
Buena regular mala
¢ Por que?

20)¢, Ha observado usted conflictos entre:

Ol

Sus compafieros de trabajo

L]

Compafieros y jefes

Ll

Empresa-clientes

21)¢, Los empleados comparten sus conocimientos y ayudan a ser competentes a los

nuevos empleados?

CAPACITACION

22);Cuando usted entro a la empresa recibié algun tipo de orientacion o
entrenamiento?

I:I ]
Si No
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23) ¢ Ha recibido capacitacion, entrenamiento o adiestramiento de parte de la
empresa?

] ]
Si No

ASCENDENCIA

24) ;En el tiempo que ha estado usted laborando en la empresa ha recibido algun

aumento de sueldo?

| ™
Si No

25) ¢ Tiene usted expectativas de subir de puesto?
(I (I
Si No

¢ Por que?

26) ¢Considera usted que si tuviera mas experiencia, entrenamiento tendria la
oportunidad de subir de puesto?

| ™
Si No
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PROGRAMA DE CAPACITACION PARA LA DISMINUCION DE
RECISTENCIA AL CAMBIO PARA LA EMPRESA LA NUEVA ESPIGA, S. A

ANEXO No. 3
No.de |No. de Persona o Tiempo
Grupos |Personas | Fecha entidad Estimado de
por encargadade |duracién Tema a impartirse
Grupo impartir Ia

capacitacion

06 de 8:00am—-12:00 pm | Adaptacién al cambio
Enero/03

1:00 pm -5:00 pm | Trabajo en Equipo

1 7
20 de
Enero /03 8:00am—12:00 pm | Sensibilizacion
1:00pm-5:00pm Liderazgo
2 7 07 de 8:00am—-12:00 pm | Adaptacién al cambio
Enero / 03.
1:00 pm -5:00 pm | Trabajo en Equipo
21 de
Enero /03. 8:00am—12:00 pm | Sensibilizacién

1:00pm-5:00pm Liderazgo
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3 7 08 de

22 de

Enero / 03.

Enero /03.

8:00am-12:00 pm

1:00 pm -5:00 pm

8:00am-12:00 pm

1:00pm-5:00pm

Adaptacién al cambio

Trabajo en Equipo

Sensibilizacion

Liderazgo

09 de

23 de

Enero / 03.

Enero /03.

8:00am-12:00 pm

1:00 pm -5:00 pm

8:00am-12:00 pm

1:00pm-5:00pm

Adaptacién al cambio

Trabajo en Equipo

Sensibilizacion

Liderazgo

10 de

24 de
Enero /03

Enero / 03.

8:00am-12:00 pm

1:00 pm -5:00 pm

8:00am-12:00 pm

1:00pm-5:00pm

Adaptacién al cambio

Trabajo en Equipo

Sensibilizacion

Liderazgo
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CRONOGRAMADE ACTIVIDADES DE LAIMPLEMENTACION DEL MODELO DEINTEGRACION DE DESARROLLO ORGANIZACIONAL
PARA LA EMPRESA "LANUEVA ESPIGAS.ADE C.V."
ANEXO No. 4

| MESES/SEMANAS
No. ACTIVIDAD MESES /| SEMANAS ANO 2002 MESES /SEM ANAS ANO 2003 ANO2004
sept. oct. nov. dic. enero feb. marzo abril mayo unio julio agosto| sept. oct. nov. dic. enero feb.

112131411 ]2]|3014]5]1]2)3)4]1012|3]4)1]2)13|4|5]1012|3)4)1]2]|3|4]1)2|3]4)5)1]2]|3)4]1]2|3]4]1]2]|3]4|5]1012|3]4)1]2]3]4)102]3)4]1]2]3]4a)1]2]3]|4]1]2]3]4)5]1]2]3

Reunion del grupo consultor con los los mienbros
de la junta directiva para presentar la propuesta de
1 |D.O.

Reunion de la junta directiva, para estudio y
2 |aprobacion de la propuesta.

Estudio y Aprobacién de la propuesta de
3 |desarrollo organizacional por el administrador unico

Administrador entrega a jefaturas actuales la
propuesta de D.O.

IS

o

Jefaturas analizan la propuesta de D.O.

Reuniones de Jefaturas con gupo consultor para el
6 |esclarecimiento de dudas

Jefaturas se reunen con administrador unico para
7 |aprobacién de la propuesta

Busqueda y seleccion de grupo consultor
8 |especializado en la evaluacién delrecurso humano

Grupo consultor encargado de evaluar alrecurso
humano estudia los perfiles de los puestos
9 |requeridos

Dicho grupo consultor procedea evaluar los
conocimentos, habilidades y destrezas de los
empleados por departamento en orden

10 |descendente.

Tiempo destinado para que el grupo consultor que
ha evaluado al personal analice y entregue a la
11 |empresa los resultados

12|Reclutar, seleccionar y contratar personal

Realizar gestion con empresa que brinde servicios
13|de capacitacién afiliada alINSAFORP

14|Desarrollo de Programa de Capacitacion

Orientacion e induccion del personal nuevo a la
empresa ; asi como también a todo elinterno que
llegara a ocupar niveles gerenciales y/o personas
15|que tengan personal a su cargo

Reubicacion, orientacién e induccién paulatina del
personal interno de la em presa en sus nuevos
16 |puestos

Capacitacion técnica del personal de la empresa
17|en base a sus nuevos puestos

Monitoriar constantem ente silos
18|resultados obtenidos son los deseados

Implementacion de los nuevos procesos en cada
19|érea de la empresa

Revision de desarrollo de los nuevos
20|procesos y medicién de clima
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