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1 ~ T R o D u e e 1 Q N 

La Administraci6n de Recursos Humanos, como disciplina 

cient~fica constituye uno ds los camnos mis importantea de 

las modernas ciencias administrativas. 

Es, ante todo, el proceso técnico-administrativo que 

-:ondi.c:~Jne en gran mf'dic1a 111 ~'icit·ncia rJe t.:na or:;nnizaci.Sn, 

ya Que de s~ ~igencia, depender6 Pl ~xito de Ja orryanizaci6n 

y 1.-i c9lidad de los bi1~nes y servicios que ruede producir, 

~liando est..§ fundamentada Pn racionales y progresistas orin

cipios y sistemas. 

Le Mdm~nistraci6n e~ en últi~a inslancia, Administra

ci6n de Recursos Humanos, puesto que todos y cada uno de los 

procesos administrativos de una or9anizaci6n estAr{in subor

~inados a la capacidad e idoneidrld de los hombres Gue la in

tegran. 

El trAbajo es importnnte para proporcionar productos y 

servicios y como fuente de empleo y de ingresos oarn los 

miembros de la sociedad. Cuando es organizado An puestos, 

el trabajo propo~ciona los medios por los cuales pddrán al-
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canzarse los obj~tivos de una orqanizaci6n y satisfacer las 

necesidades propias de los emplPados. Los sentimientos de 

satisfacción e identificación derivados del trabajo estar5n 

en su•no 'lrado oor las demandas del propio trabajo. 

El puesto, aJemAs puode ser une fuente de status y 

contribuir a la sensación de bienestar tanto económica como 

nsicologicam~nte. Al organi1ar en puestos el trabajo de las 

instituciones, es importante que cada puesto sea dise"ado de 

manera de permitir al emplearlo que sea asignado a él, que se 

de&empe"e con eficiencia y que alcance un sentimiento de sa

tisfacci6n y seguridad por su trabajo, 

Considerando que las t~cnicas Administrativas, en este 

caso el AnAlisis de Puestos y la Oescripci6n de Puestos son 

una de las fases más importantes de un sistema integral de 

administración de recursos humanos y soporte del mismo, pues 

permite el desarrollo científico de otras ~reas administrat! 

vas. 

Nos avocamos a realizar la presenta investigación en el 

sector industrial de le electrónica profesional, dada la im-

portencia que presenta p•ra el désarrollo del país. El enf'E, 

que que nos interesa abarcar os el conocer la aplicaci6n y 



utilización de la t~cnica de An§lisie de Puestos en la indue

trin. 

~ara r.llo, le dividimos en dos partes f~ndamentales: la 

narte •.r::'.i ri:: a y la porte prác-:.i.ca. 

senta=!~n en la parte te6rica se eYp01'en los antncedent~~ ~P 

la industria elcct.r6nice en '.'~;xkc:i, como SU'-' ;:ir.f')r<nF.s, pRnO:rQ, 

ma industrial, recursos humanos, ínvestigaci6n y desarrollo 

Pl~ctr6níco asI como los problemas y pcrs~ectiüAs oe la in-

dustria. Posteriormente la importancia de la administreci6n 

:·e r•··-u;· J:} '''"~anos en las Jr':7nni!·•':iores; ln que e:; ,.l 13n;!ili, 

sis y duucripción de ouestns, nue i~portAncia tienen en el 

desnrrollo de las empresas, etc, 

En la parte nráctica, que os el trabajo de camoo, oropi~ 

mentn ~icho, hacemos patente qui s~ hace e~ el sector indus

trial elu~tr6nico con respecto a las t&cnicaD ya mencionadaD. 

ju ~~licsci6n, que resultados ee ohtionen, con que fin es uti 

!izado el análisis de puestos, etc. 

Esperamos que la presente investigaci6n SRB de utilidad 

pera aquellas personas interesadAs en la industria elcctr6ni

ca profesional, encontrando en ella una informaci6n objetive 

y actual!zada, Y sea motivo de ref lexi6n para encauzar los 
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esfu~rzos encaminauos a la D~squeda de alternativas acordes 

con el desarrollo que requiere el pa!s. 
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[At,líl 1LO 1.- .l\l'¡TECCDENTES !JE LA Ii,ULIST81A ELECT'.'lüldCA 

EN ~;LXI CO. 

Alrededor del afio de 1~·35 :nlts •J menos, se constituyó la 

"Asociaci6n de Jistribuidores de Radio del Distrito Federal, 

A. C.", la que poco e poco fue convirtiendo su actividad ca-

~ercial n industrial. Posteriormente cambió su nombre a la 

de "Asociaci6n MexicRna de Industriales de Qedio~ A, C." , 

siendo fstn la que sirvió de bese pern la iniciaci6~ de le 

Industria Electrónica Mexicana. 

Con motivo de la aparición de la televisión en~6xico, 

tuvieran necesidad de c~mbiar nuevamente la denominnción de 

le Asociación a la de "Asociación Mexicana efe Radio -y Tr.levi 

si6n, A. C."· 

Por las perspectivas que ye en ese entonces se vislum

braban de la Industrie Electr6nica, tente en M6xico como e ni 

vel mundial, los represent .. ntes de las empresas egrupedas, 

volvieron a considerar prudente hecer un nuevo cambio el no~ 

bre de la Asociaci6n, ajustándolo precisamente a ese futuro 

promisorio de le electrónica, denomin§ndola "Asociación Neci~ 

nal de la IndustriR Elnctrónica, A. C.". 
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Esta Asociaci6n prestnbe en Hquella 6poca los siguientes 

servicios a sus aGr~miados: 

A).- Representar los ~ntereses generales d• la Industria 

ElP.ctr6nica Nacional. 

B) .- Fomentar el deHArrollo de la lndu~t?iri fte~t;6nica 

---·-·· 

c:n el af'lo de 195~, existi6 ra Xá~I P:;6r.¿érte a¿ i.º~ ntiém-
~:·\-· ~. ·-. -· -::<. :·'.~, ,_, -· 

tria, rnn rlomicilio en la ciudad'dP.. r;fo'.<l~o y ~o~ ·J~risdicc:i6r> 

en lodr. la qe:-iública Mcxican~ ;6cg~,f'~~~f~~des pera establP.

cer del cgaciones en el naís 0 pre'vf~ 'alJtoX".i.z~~i6n' de Úís .auio-
~ ' . . 

--0-.' • ~-··.· ~-~·:_:·:·· 
r.i·le1~es co::-respcnr1ientes. ~~:º~~- .. -'.:º-; .. 

<.~--~::··._·/,:_~~-'./(~'~. '.,;·~::\ >~/.·.~.-:· '•'· 

Constituyose en "Cámara Nadi~~'~{:d~(1~i'~;~~~~ria Elect'r~ 
y d ª e om un i eª 1:1ó11J;a.~t1~~~·~1~~~,~fff~ll~~"ttfS~e-~~~;t~:;.ª"º. 'ci ª 

'. . -· ~," ~::; ·. >~ ;;;,::~)~~~} :}-.:·: ·; '\?~~~--~~)\>"" -~----_:i·~·, .. ~ ···,."<·" 
.'._,., ... ·_,:.,, ':);~_,_ ~~~).~:. \:::/~';·-.'~-. . :,:._ ,·< :·:~·,·?~ ~-·(-:~:!,\ .:.'·· ::"•'>-:.·.;,·· , ...• 

···t ':>·~·i·~/.: . .-·,,.- . _ .... , , <·;,;',:::.~··e,-·' 
" ·:~·-:?/: '.:;-:·· ·"·>~:..-: . '' ;. ... , . 

En la actu~.1.'rda~i'·~·xiot~hmÁ~·de}6ÓÓ ~~mP'.r~.~.~·~. como miem-
_.,>,::::,_..-_.-·. ".' 

dµ, 1 a CANiec~V'in\e~~·~hd~,- och6 seccio~e~e~pec1ali zedas; 

ni ca 

1957. (Anexo 1) 

brus 

que 5on lne sigüie~tes: 

l.- Secci6n de· Aparatos Y·Equipos de Audio y Video. 

II.- Seccíón de Partc6 y Componentes. 



!:l.- Secci6n de Conunicociunus El6ctri~as. 

! V.- Secci6n de Aparatos ~Jectr6~icos Accionados por fi 

chas o- monedas. 

v.- Seccién de Grabación. 

VI.- ~Pcci6n de ~lectr6nicH lndu~trial y Cie"L!fica. 

Vl l.- ieccí6n de lnstal<H:i6n, Opnraci6n y Mantenimiento 

:"1t• Si::otenas de Telecomunicaci.Sn. 

¡_,,, l.r'dustria elf'ctr6nica, es una dr las -n~s import1m-

t. en nuestros dfas y crecerá en imriortancia en el futu-
- - - - ~ - - .,- --

La industria petrolera, len co~unicaciones, la b~nca, 

L> «viac.:.6n, rl metra, los servicios médicas, la-investí-

Ima~inarnos un mundo ~in rodiu, tel~visi6n, computod2 

ra, ~nl6tono, Minicorno~L~~arn y un 5Lnn6m~rn de otioa ara-

:-alns y rnaGuinaria c:a11tr.-,:.1n;:i5 r.''r le plrc'.:rónir.:a, resc.lta 

y:i imoos.ible. 
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La industria electrónica y de comunicaciones eléctri-

ces se desenvuelve en condiciones particulares en ·relaci6n 

con el desarrolla do le.industria e nivel mundieL, por la 

magnitud de loa mercados disponibles, la situación ,geogr6:.. 

fice de nuestro psís y su vínculo can los me'r~ad~s -de- ~EÍÍ'-
ses altamente industrializados. 

do en la atención mundiel coma el mercado m6s a.tr~cHvÓ P.!! 

re le comercielizeci6n de productos diversos. 

La aparición en Ml!íxico de t·rasnacionales mas -ágresi-

vas y preparadas es inminente. Proteger a la industrie ª2 

tuel, grande, mediana o peque~a es imprescindible, de ello 

dependen millares de plazas y miles de millones de divisas. 

El reto de le industria y sus objetivos es grande; 

por lo cual, corresponde a los sectores público y privado 

analizar en acción conjunta la serie de probiemas que limi 

ten su crecimiento y definan las acciones pertinente~ pera 

su desarrollo integral. 

Ahora bien, dividimos l!ísta industria en _electrónica 

de consumo y en electr6nica profesional; ya que~diferenci_!! 

moa el equipo de consumo general, como son los televisa-

res, radios y equipos de sonido pare entretenimiento del 



9 

equipo electr6n~co esp~cializado, 

Nosotros nea conC::retal'emos.'en la presente investiga-

ci6n a abarcar le ~l~ctr6~'ice :~;i;-6/esio11a1. 
s t to, éa clasi fica:J:·~·~h;:::<•· 

l.- Partes y Componentes. 

2 •- Télecomunicaclones. 

3.- Electr6nica Industrial. 

Para tal propé_ 

4.- Electrónica Científica o Biomédica, 

5 .- I nformlitica. 

Incluímos la secci6n de oartns y componentes el.octr6-

nu:::>~ que aún cuando no se pueden clasific~·r cHre'é:tamente 

como equipo nrofesional. son importantes cara la pr6du--

cci6n, mantenimiento y reparación del equipo electrónico 

profesional (así c'Jmo pera el equipo de consumo), ademlis 

de qur. las ~srtes y comoonentes electrónicos son parte de 

la infraestructura tecnol6gica necesaria pare el desarro-

llo de la electrónica profesionel en conjunto. 

[n el campo de la electr6nica profesional, realmente 

es ¡ioco lo que se he 11.enido avanzando por razones de dinl!-

mica de mercado; le 'que ha evoiucionedo mucho es la elec-
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tr6nica de consumo. 

Es necesario reconocer que el sector.de.la e.tectr6ni.-
"-~ .' : ' .' 

ce profesional es une prueba, un indicador que no~.P.~.ede 

corrobornr esta afirmación; anelizand~ la dÍstribÚ~i~~'es..;. 
·:·· >., .~·,, ·:'.''"f.·_:·', 

tructural de les importaciones de loe af'loe l97a·-::_e)~{9Efi·,:."'._co· ·-
:.- '>- • __ .,- -

rrespondi6 e lR electrónica profesional un 60~ yf~él;,,';0'..' · 

electrllnica de consumo y a partes y componentes un··aoc;r·prJ2. 
» ._ 

medio. Con lo cual se confirme que ,existe en le _eieét;6..;i_ 

ca de consumo unA mayor integración de la misme~ (~er cua-

dros anexos). 

1.2 CARACTERISTICAS DE LA INDUSTRIA • 

• Es por naturaleza empleadora de mano de obre y sobre 

todo de mana de obra femenina • 

• Poco contaminante • 

• (n la actualidad es un factor determinante pare el 

desarrollo económico de cualquier país • 

• El Plan Nacional de Desarrollo Industrial, he consi-

derado e la industrie electrónica como une rama pri2 

ritaria y por lo mismo dicho plan, a trev~a de los 
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programas de fomento y de la planeeci6n concertada o 

de comprdmiso ~e acciones que en ellos refleJ•, pre-

tende .establecer les vías que solucionen los cuellos 

de botella y tambi~n de las condiciones r~re que el 

desarrollo d~ la industria electr6nice cambi~ de 

orientación en función a tres objetivos: la integra-

ci6n horizontal de las ~lantas, las exportaciones y 

su competitividad en los mercados exteriores, no ton 

to como fue~tes de divisas sino como pAr6metros o 

termómetros de eficiencia industrial. 

l.3 iiti..UH505 HUHAN05. 

El nOmero de recursos humanos empleado en la indus-

tria electr6nica, que se tenían registrados en el aRo de 

19Al P.n 270 empresas de un total de 505, de acuerdo el 3o. 

Censo Industrial, se puede ver en los cuadros que siguen: 

PERSONAL t::MPLEhDO ~LüBAL 

Personal occ;pado 

funcionarios 
t::mpleados 
Técnicos 
Gbr e ros 

AÑO l 9 B o 

Total 

35.z.227 

l,223 
lJ' 255 
4' ·122 

19' 39 7 

Hombres 

21,605 

1, 119 
7,316 
4,123 
9 '')4 7 

Mujeres 

p,692 

1•14 
2,939 

?.99 
l'J. 350 
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Para los efectos de nuestro estudio, en cuanto a la 

~lectr6nica profesional vemos que un 47~ del personal em

pleado pertenece a 6sta y comprende un 52~ del n~mero de 

empresas censadas, siendo su equivalente a 140 empresas 

drl total, durante el ~~o de 1961. 

1.1.l CAPACJTACION X ADIESTRAMIENTO DE RECURSOS HUHANOS. 

En lR industria electr6nice se adolece de recursos 

humanos calificados en un 60~. Por lo anterior, ha si

rle necesario crear un centro de lnvestigaci6n lecnol6g! 

ca y Capacit~ión pera la industria electrónica, simi

lar al que tiene la industria nuclear en su Instituto 

Nacional de Energ!a Nuclear, es decir muy independiente 

de la ohlisaci6n que tienan todas las empresas de pro

porcionar capaciteci6n y adiestramiento a sus trabajad~ 

res, como se encuentra estipulado en la Ley federal del 

Trabajo, en el ~an!tulo correspondiente (Articulo 153 

Fracc. X). 

La creación de ~ate instituto reviste para el sec

tor t>lectr6nico gran-"iriipOrtancia, puesto qua en los pl!! 
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nes de fomento está consignada le obligaci6n de los in

dustriales de invertir en el desarrollo de tecnolog!e. 

entre otros. 

Básicamente. se contempla su estructureci6n a per

tir de siete comisiones, a saber: 

Investigación de Mercados • 

• Planeaci6n Económica Industrial • 

• Capacitación de Recursos Humanos • 

• Transferencia de Tecnolog!a • 

• Acreditamiento de Leborato~ios. 

Banco de Informaci6n. 

Esta es le oportunidad que tiene le industria, en 

una époce difícil para demostrar su grado de madurez y 

su deseo de transformarse en la industrie sana. potente 

y con proyección a futuro. 

Existen instituciones educativas en M6xico, donde 

se está conformando el potencial humano, tales como el 

I.P.N.; Instituto Tecnol6gico de México¡ U.N.A.H.; 

Li.A.M., (éstas dos últimas instituciones incorporaron 

recientemente le carrera de ingenier!e electr6nice), en 



el aMo de 1980 el CO~ALEP participe en la preparaci6n 

de técnicos profesionistas, as! como otras institucio-

nea. AGn as!. se debe propiciar un contacto n6s estre-

cho entre las autoridades académicas y de investigación 

y el sector productivo nacional pera establecer progra

mas de apoyo e intercambio, en las diferentes éreas de 

la electr6nica. a fin de promover el establecimiento de 

una infraestructura técnico-industrial capaz de desa

rrollar una tecnología nacional, es! como de diseMar y 

crear nuevos productos que presenten ventajas compara

tivas para la industrie nocional, 

Cabe hacer referencia que se logr6 establecer en 

el ano de 1970 con el apoyo de loe industtieles: Plan 

de Becas CANIECE pera auxiliar e estudiantes de le ce-

rrera de electr6nice en las escuelas del país. Esta 

magnífica labor tuvo continuidad haete al aMo de 1974. 

Durante el ejercicio 1982-1983 se recibi6 la oferte 

del International Bureau of Informotics (l .B.I .) , de 

atorgar becas en Francia para capacitar recursos huma

nos en microcamputedoraa, y por otro ledo, se tuvo el 

conocimiento del proyecto conjunto de le 5ecretar!e de 

Programación y del I.E.I. para traer técnicos frenceses 
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e impertir cursos de capacitación. 

l. 3. 2 l:iOLSA DE TRABA.JO. 

Es ~ndisp~nseble ma~t~ner üna infraestructura t~c

nico-industrial a travl!s de la industria r;1.isma. así ta!!). 

biEn con instituciones acadftmicas y de establecerse con 

otras empresas. Ya que ello, favorece cubrir las nece

sidades y requerimientos du recursos humanos. 

5e tiene intercambio con otras boleas de trabajo, 

tales como le C6~ara de Comercio de la Ciurlad de MExi

co, dr. la Escuele Superior de Ingenir.r!e Mec6nica y 

El~ctrica (E~I~~) y con la de Adiestramiento de Mano de 

Gbra Rbrido (ARMO). 

1.4 INVESTIGACION Y DESARROLLO. 

Es prácticamente inexist~nte la investigaci6n y desa

rrollo de rroductos electrónicos en México, debido a que 

se ha limitado a adaptar y adoptar di•~~6s extranjeros a 
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le industrie de1 país. 

El desarro1lo y adeptaci6n de tecnología requiere de 

obtener el conocimiento tecnológico necesaria para aneli-

zar y procesar 1a información sobre recursos estrat6gicos, 

que actualmente se efectúan en el exterior, así como, del 

óptima aprovechamiento de los recursos humanos con que 

cuenta el páí s. 

Al presente, no hay enlace.entre le industria y las .. 
investigaéiones acad~micas, ni tampoco un programa coordi-

nado de inv~~tigaci6n GUe seti&fa0an las nPcesidades que 

tiene la industrie. 

El Consejo Nacional de, Ciencia l Tecnología (CONACYT), 

condujo una investigación acerca de los programes de inve~ 

tigaci6n y desarrollo electrónico que se han realizado en 

México -Análisis de la Electr6nica en Centros de Enseílanza 

Superior en México- trabajo inédito que planea coordinar 

estos esfuerzos en el futuro, de manera que los productos 

resultontes se pueden usar comercialmente sin reducir el 

valor educacional de la investigaci6n. El Anexa 2 da un 

ejemplo de programa para el desarrollo de un producto. 
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Ahora bien, los principales centros de ~nvestigaci6n 

y desarrollo en electrónica en M~xico, son los siguientes: 

. .. ··. 

Universidad Nacional Aul6n~ma ~e México, U~N.A.M •. 

Centro de Instru.mentos. 

Instituto de Investigaciones en Matemáticas Aplic~ 
das y Sistemas, I.I.M.A.S. 

Instituto de Ingeniería, Unidad de Instrumentación 
y Co~rdinación de Automati~ación. 

lnstítuto Polittcnico flJRcirrnal, I .f'.l'I:. 

[scuela Superior de física y Matem~ticas, E.S.f.M. 

Uepa~tam~nto de Ingeniería ~l~ctrica del Centro de 
TnvestlgacionPs y Estudios Avanzado5, C.I.:.A. 

Escuela Sup•~rior <~e Jnp•ini<'rÍ11 ;iecánica y Eléc+.ri
ca, é...;). r. :.,,. [. 

Universidad Autónoma Metropolitana, ll.A.M. 

llnirlad 1 zt11pal "ºª· 

• Universidad iberoamericana • 

. Un1versidad La ~alle • 

• Universidad Anah~~~ • 

• Instituto Nacional de Energía Nuclear, 

Instituto Nacional de Astrofísica, Optica y Electró
nica. 
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• Instituto ~e Investigaciones El~ctricas~ I.I.E. 

Sin ember-
: . ' . . . 

go. ti e nen problemas de finenciemierito y_ sus &reas de in-

vestigación no se apegan a ios~requis1~oe que demande el 

rlesarrollo de le iridustria en México. Al respecto el CD-

NACYT tendr& que desempenar un papel imoortante en le uti-

lizaci6n 6ptime de los recursos físicos e intelectuales p~ 

ra impulsar su seguimiento. 

1,5 PPOBLEMAS Y PcRSPECTIVAS. 

La proyecci6n a futuro de le industria electrónica es 

difícil por los problemas que atreviese actualmente el 

país, Hacirndose evidente la necesidad de replantear la 

evolución que tie~e, as! como el de definir las acciones 

necesarias, para su seno crecimiento en el futuro. 

Los últimos anos mostraban un crecimiento seno, con 
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una transformación acelerada hacia los sectores de teleco

municaciones e inform~tica~ Los cambios da política en 

cuanto e controles de importaci6n estaban deteriorando ~b

oidamenta la estruct~ra de la industria. electrónica del 

pc1Í 5 • Se abrigan esp~ranzas a mediano plazo, rlc que ue 12 

:re Pl restablecimiento. de la operatividad industrial, 

Varias manufacturas desaparecieron totalmentel siendo 

suplantadas por importaciones, y en muchos casos le cali

dad no fu~ el elemento de decisi~n de compra, 

Cl crecimiento de las importaciones dura~lP los 6fti-

~os a~os fue impresionante. Véase el cuadro de Imnortaci2 

nes y ~xporteciones de Productos Electr6nicos, 

Como se ve, el monto total pare el a~o de 1981 es de 

l 104 millones de d6leres, simult~nenmente, las exportaci2 

nas que pare el mismo aMo fueron de aproximadamente 62 mi

lloneG de dólares, no alcanzan en mucho a rirctenrler balan

cear les importaciones, 

Observando dichas cifras no puede dejarse e un ledo 

la cuPsti6n: ¿ Ll futuro. del sector est~ en su desarrollo 

industrial nacional o s-erÁ única'llente el de. '""ro e~riecta-
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dor importando todo? 

Muchas son :fas cai.Jsante.s del;:probJ.ema en que se en

cuentra l8 inJ~-st;i{;;;.L•ectr6hÚ8, podemoa enumerar algu-
-;~ : ·,'·. ~ . 

... -·. - ' - ' :: ·:~i.' .··~ ! ,-: ' 
: __ ;:_~---.'-~·· ••• :_;:;:_-~~ 11 -!2t:·::~--:·_-:. l > -· ;,:/;{ - - - . ___ ._·--.<-,,..,-__ . .,,._~--~·; 

·::\: '--;,·;\/'-':' 

A) Conste11~1}; ~~~'y~t~n.lotLProgramas de Deserrollo. 

> : "· _, ____ -:;·· -: : ·~· ·:· 

Le~ medidas que hasta ahora se. han e;~abiecido 

no han logrado induc.i;- un crecimiento estable por 
-- . --- - . ·--~ - - - - --

1 a falte de una pól!tice específica del sector. Los 

cambios de política no le pArmiten planear a largo 

plazo el desarrollo de nuevos productos, así como la 

tecnología que requiere de tiempo y de grandes inve~ 

sienes. 

6) Mercado Nacional R9ducido. 

Le producción está únicamente enfocada el mere~ 

do nacional, lo que por su temaMo provoca produccin-

nes pequenas que no permiten abatir costos pare com-

petir contra productcs importados legal o ilegalmen-

te, as! como el poder de participar competitivemente 

al peso del desarrollo tecnol6gico que tienen otros 

pa!ses. 
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C) Contrabando. 

Este es uno de lo.s problernan ·más serios que se 

oponen al desarrollo inte9ral de la industrie elec

tr6nica, obedeciendo fundr,mentalmente a: 

1) La imágen que St! t ien11 dL• le nroducc:i6.11 nt1cional 

en tl'!rminos de calidad. 

2) E1 sistema de comercializAcl6n .nncion~l, que en 

innumerables ocasiones encarec~ indobidamente los 

productos: 

- ~ Lravls de lo= altos int~~eses nn Ja ve~tn a 

crédito. 

- La venta forzada do reguladores, ante1 os, r.tc., 

y cte una p6liza ~P ~ervicio que se drb8 cues

tionar qu~ tan necesaria es. 

- El cristo de dPsarrollo de nuPvos modelos, da

do lo reducido del me1cado, no permitP la com

petencia con otros. 

- En la i~dustriA se ha preferido el papel de se-

guid9r en lugar de innovador. For ln riun, na 

hay discip.l.irH1 p:ir ver qui'! tipos rle ororluctos 

:;r? van a requP.ri r './ J'fl '0'5tari sir.ndo cler:nrrol l?-

dos en otros ledas. 
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ObedecieMdo al marco de.referencia de la electr6nica 

profesional, 

PARTES Y COr·;PONENH:S ELtCTRONICDS. 

La fabricoci6n de partes y componentes, pese e que 

particirn aproximede~ente con el 76~ de les exportncionas 

del sector; ha permit~do, por otro lado, que les importa

ciones alcancen el JOfa del total de la industria. 

Este ~ubs~ctor ns un~ de los que m~s sH ha ido reza

gandu por varias rnzones~ 

A) La mayo~ía de las nertas y componentes importados no 

se encuentren debidamente clasificados en la tarifa 

aduanera, lo que no nermite establecer eficazmerte 

el ~arcado potencial existente, y ver si se puede 

justificar econ6micnmente su manufactura. 

B) Lo mayor parte de las mnterias primas requeridas son 

de importaci6n, ya que los volGmenes prec~sados no 

despiertan interés para su desarrollo -y~fabricaci6n

oor parte de la planta industrial nacional • 

• 



le industria do tP.lP.camunicecies ha vnnido formllndose 

en rebouesta a las exigencias de un mPrcado creciente y a 

los diferentes políticas l}\JbP.rnamfntalrs flrl los últimos 

:lll r.i'\ns. 

Une rarte del s~ctnr se encuentra Pn u~a problemAti-

ce tí;uca de depe'ndencia rh: ter:nolor:i!e y control en •neyor 

o mPnor grado, y o~ra pArte esli por dpsarrnllar&e autom! 

se en un entur·~'J rioco propir:iu. 

En esta rama, es donde mlls problemas dn ~~sarrolln 

tiene ln in~ustria. Le mayor!n de lai; emrre5;1s P"-'tÍl f.,r-

malla d!:. por:os rP.r:4rsos humanos, -del tipo unipp:rsonol-

(que funge como dise"ador, gerente gener~l, compras, ven-

t,1u, ,.reducción y hasta ensemblRdor en muches or:esiones). 

l'or c:ro lado, no ti rne rrorluc:tn-; nor01alizado!C que nermi-

tan su f6c:il accesibilidad al nercado, todo ne fAUrica ex-



clusivamente bajo pedi·do. 

Esta situación ha impedido el poder establecer una P2 

lítica de rama congruente con las necesidadés ~el país, 

adem~s.de lo dificil de le obtención d~ partes y componen-

tes, impiden su desarrollo. 

INFORMA TI CA. 

La co~putaci6n en nus diferentes ramas de fAbricaci6n, 

ensamblaje y progra~aci6n presenla alto grado de dependen-

ciR tecnológica, falta de apoyo e incentivos del sector 

oficial hacia ~sta rama¡ indiferencia de grandes capitales 

n8cionale~ a invertir en esta rama¡ la desorganización en 

la planeaci6n de centros de estudios superiores e institu-

tos de investigación, lo cual ha hecho que el país no cue~ 

te tanto cualitativa como cuantitativamente con los recur-

A contiriuacit"in presentamos informaci6n,~dic:ion:also-
-

ere el n~mero de empresas que opinaron .sobre qu6 §re~~ ti~ 

nen mayores dificultades. 
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o 
NGmero de emnresas censadas 

Tecnolo•:!fa 

Comercializaci6n del producto 

D~tenci5n dP financiamiento 

f~ltn d~ roc~rsos humanos 
·ali~icado ... 

l 9 "l9 

155 

BD'{o 

4ó~~ 

76 ;~ 

r·uPnte: Li>nsos lndu.,;tri11les, C.-.·.::..:.' 

1900 

185 

70'.-¡; 

55,í. 

12.: 

'.i 5 

:901 

270 

55·~ 

34;~ 

54,.: 

Ya quP r·s de 

tri~, •n don~c ne pue~~ ~ar cornnctitivo y nltRmenL~ rrorlus 

tivo, n:J sole~\~~nt'.-.. -:t f1J.vr:l rlr"' mF!rcñdn iritnrno, ~ino abar-

c:Gr el ""Pl'Cndo •nun''.ial. 
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IMPORTACIONES DE PRODUCTOS ELECTHONICOS 

1978 - 1982 CIFRAS EN MILES DE' DO LA HES 
1978 1979 1930 1981 

li:r. Semr1tre 
1982 

Materias Primas 6,593 B,318 9,675 11,089 5,366 

COMPONENTES 
11-"A" Válvulas 6,211 8,4 /1 7,485 13,303 :1.oua 
11- "8" Ce;rnponentei activos 10,310 11,070 70,355 27,612 11,447 

11-.. C" Cumponcntes resi\1ivos 4,745 6,411 7.373 0,!>34 2,'!:<8 

11-"0" Componentes capacitivos 5,004 5,580 7,957 R,494 3,027 

11-"E" Cvmponf:ntes inductÍ'W'O$ 7,086 6,336 10,200 14,608 6.!".141 

11-"f" Cornponui~cs di· cmr,;¡lme y conexión 13,952 20.!i21 31.135 4·1,193 71.211 
11-"G .. 11 an~ducto11~s 3,918 10.1n2 21.94/ 1 l,HH6 4.JBl 

11 .. d" l,r;!IlfJOtwnte., clj-.:-fíllmm:dnicos 887 4/írJ3 l,'191 1.4~/ 1 .ó42 
11-"1 .. t'~rte\ m1•c..lnic11~ y de co'!.m~tica 1,315 1,749 2,100 3,«0I 7.n::i6 

11 ."J" 0~10~ c(1mµonvnt1!t. ~!~ -- gl·~.??_ _1_46,~ _ _1_¡;2,7_2_~- _ _!2_~~~~ 
SUMA 12~J.f,G1 166.762 2~7.139 2!18,303 158,689 

HI r Nr s DE CD~iSU",10 
111-''A" D if'rlt:~ d1• l:1r.\Ul'i\1 v1df'CJ l0,f3J4 17, 147 22,110 }2,4'.>8 9,7tJJ 
111 -··B" 81,.rit:~ c1P {":1r~· .• ~¡r,,; JlHfru 11,4 78 27,318 48,6113 61,223 11.382 
111 ··"C" [~1en1·~ di· «1·1~urt;•1 t!.d.ít::l1ca 12 19 160 759 316 
111 .. "D" B 1t•r1l'" d,• < f"'·t '•l~n10 d'J 1•ntr1•1•!n11nít!nt.o 2,Búl 2.sgg 4,079 5,804 1,499 
111-'T" o-.rn ~·. r¡r··, dt: rn•t\l)fT\0 __ 16:.!J.~- --~.'...~-~.~ ·--~~4.? __ __ ?~.:.~~ _.lE_.450_ 

::; U M A 41,939 88,!)43 156.974 161.599 42.852 

r l ~e T RONIC~\ 1·nor f: S.IONAL 
IV - ··¡, .. f ,.tL'{ OOiiJ'IÍ(. 10.G29 65.~05 111.l\42 100,963 fi8.0S4 

IV ·'B" C0r11p1Jtil·:1ón 82,/72 126.li89 73/,J.15 741.~87 76.115 
IV . C" B~ c,m:· d,c~ 19,872 3g.200 J8,2S~ ~3.013 W,9% 
IV "[)" lro;.1ri:P;1 •1uc16n .,. co11trrJI 6,724 9,3'J2 16,283 34,014 13,216 
IV .... r·· In~ :•t,n1l'f',HJ\ de mf>'.:1;ción 45,368 17 ,5<,5 lllJ,.139 17J,4[JQ 45.ll58 
IV--"H" 0-:.ro• -~ _!1,l_E-: _3.!2E_ 24-2~ _!.?.329 

SUMA 232,060 330,783 534,426 598.211 245, 177 
-·--~""'...,..c .... _.,,.. 

crn1SUMOS El.ECTBONICOS 
V_";...·· [J ·~r.rn m1J~1c:a!c~ 1,116 3,799 5,688 ~.211 2,138 
v-··c" :11·.c .. ·~ de c:.imputación J.on 2.081 3,155 5, 196 :>,361 
V-'T" (J tms 800 1,341 1,787 1,7JO 544 

---·- ----- ------ -··----
!~ti M A S,597 7 ,221 11,230 15, 145 5,043 

,_,,...,..,.,. ... ..-.......= 

TOTAL 415,750 602,027 969,444 1'084.347 4ú7, 127 

..... ~, ... ·.;,. ~~.,,,.,,_.,.,,. '.J<L..,,._.,_,. ... .r.o.~·-·"' 

CUADRO COMPARATIVO DE IMPORTACIONES DE PRODUCTOS ELECTRONICOS 
1978 vs 1981 

Milt-sOlh. % M1le1 0111. r., 
1. f.~att=riu primas 6,593 2 11,089 

2. ComponL"ntes 129,561 31 ~98,303 28 

3. Bienes d•: co•)-;• .. Hno 41,939 10 1G1,599 15 

4, Eli."CHóniu p1ote1i0nal 2:i2.ooo b6 598,211 55 

5, Consumtn. electrónicos 5,597 15,145 

TOTAL 415,150 100 l'OS.1,347 100 



EXPORTACIONES DE l'llODlJCTOS El.ECTRONICOS 
1979 .• 1nn2. 

CIFHAS EN rt.ILES OE DOLAHES 

r..:c; ~.H'Or..J r N r ES 
V~~ ""1<1<, 

/•:t;•:os 
n1•s:r.tiv~ 
(~? ~, • .1:::i ti~·1y; 
Hn.!1 .. L.:i1·.·us 
Err·P~"l;1;e 'i Cvr\c;,,1on 
Tf,•n:'L¡¡ :;Ht:S 

( ":, .. i.r0•:+~_;11:CO'i 

c.11~:.1:. C(•" r·(¡nt••tt:S 

SUMA 

;¡1f.:·JES DE CONSU'.10 
P,ler-.1::; de Cunsurno Video 
s;, r:r~!. dt.' CunstJrno Audio 
r:I' ! 1 e11.:niir .• 2r1to (cv~o!>u~no) 
\"'.1r0~ Bi1_ne~ de CD~\o;unio 

s U M f, 

U. E:CT HO'. tt:t'\ P"rt(ú LSIOt·~Ai. Y 
c1:_~·.T:t"1CA. 

Tr'i· ~ :, n1,r·,:c.• •l'.ifl~!; 

•· ~lr.,..11 rtac~ir. y C'..Jfl'1ol 
!1.<:r,.; 1( C\li)<"¡ dr r~~(:(.)Í!.,;ión 
Otro~ [;•·..:T!Ór1iCJ f'rt .. i::siona! 

SU r.1 A 

CC>'~S·J:.ios f LEC1 f<ONICOS 
Discos 
ÜHO!. 

SÚMA 

T O T A L 

1'J79 

5,03:! 
3,!i/7 
1,561 
G,170 

!J58 
10.200 

445 
4,013 
SJ~.Q 

38,036 

9:)4 
515 

11 
~:·o 

2,340 

1,:i:JB 
~~!) 

/01 
:io 

2,128 

7,038 
____ í38 

7,276 

49.790 

1980 

5.0·14 
1~.3/8 
9,519 

11.780 
1 846 

18_•167 
1, 137 

13,833 
~! 2_63_ 

131;766 

io·1 
1,1\0 

3 
(' "i30 

8,J!JO 

4,.\B2 
59 

1,li32 
223 

6,396 

7,471 
____ 3.:_q_8_1__ 

, 1, 152 

H>3.G64 

1981 

3,842 
1,755 
2.352 
4,726 

735 
17.587 

:<fa 
~1.612 

fi.917 

3S,8G1 

98 
1,217 

76 
____ ?.,]_()~ 

3,507 

755 
551 

9,807 
62 

, 1,, 75 

7,395 
883 

8,278 

__ 6_!·ª,2.1. 

ler. Scme~trt1 
19f!2 

186 
151 
3.\ 

839 
84 

8,G82 
2!J9 

1.712 
7.983 

14,930 

19 
1135 

6 
142 

G02 

9G3 
121 

J,247 
.;g 

4,379 

3.G67 
288 

3,9~5. 

73,876 
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~n el mundo empresarial contemporáneo, le gerencia, pre-

sionede por un mercado éomoetitivo, por le especíalizaci6n 

rlel trabajo, por la fuerza de las orgnnizaciunes laborales y 

por otros fen6menn~ no menos significativ6s, se ha visto p~e

cisad;i a formular una po1!tica de -ners~nal ca-pa~:de. elevar-_ al 
J 

m?.ximo 11' efi' ienc:i ~ v e-;ono!l'!a de los prnc-es9s operativos <lP. 

la p rarlucci6n, 

Uesrle el punto de vista del crecimiento sticio-econ6-

"'ico, la Administreci6n de Recursos -Human6s · tiene un pf'\pel 

decisivo en la consecusi6n de los objntivo~ ~e ese creci-

-ni en ta. Viene a ser condición, para lograr ~a sietem~tiz~ 

ci6n y eficiencia administrativa, factor estrat6gico y de-

terminante en el proceso de desarrollo nacional. 

Pese a ser, une disciplin~ relativamente joven, su 

aplicaci6n en las empresas industriales, comerciales y de 

a~rvicias ha prnducido nota~le experiencia administrativa, 
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que Hunada a constantes investigociones de los estudiosos 

del cAmpo, han proporcionado .el desartollo de sus t6cnicas. 

prhcticaa, m&todos y principios, sin que ello signifique 

que en la administreci6n de recursos humanos sea un campo 

de estudio de absoluto madurez ciuntlfica y acad~mica. 

La administraci6n de recursos hu~anos rresenta diver

sas modalidades en cu~nto a su misma denominación, pues no 

nxi~te unidad de criterio, entre los estudiosos del campo; 

gPnRralmente depende del punto de vista del autor. Lo que 

ha ~ropicindo una variedad de denominaciones que en ocesi~ 

nas hon ecor~eado co~fusiones teóricas y rrActicas. Les 

:frn;, ·1ina,,iones más usuales son les siguil!ntes: 

a).- Rel11cionci; lnduslrialP.s. 

b) ·- Relaciones L11borales. 

e). - Relar:iones Humitnas en el Trabajo. 

d). - t-iancjo de Personal, 

e). - Personal. 

f).- Ad~fnistraci6n de Recursos Humanos. 

Tales denuminaciones son_.sin6nimos para algunos auto

res, siynificAndo que sus difcr~ncias radican en razones 

de sem6ntic11. Sin embargo, creemos que si se analizan en 

' 
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sus justos t~rminos, muchas de esas denominaciones difie-

rcn entre sí no s6lo de la forme, sino también en el con-

tenido y alcance que e~las denotaM. Oeehl, que conside-

remos mée conveniente el tt!rmino de administración de re-

cursos humanos, porque. abarca todos las acciones,. procesos 
',' . -'· 

y t~cnicas propi.as ele. las actividades de los miembros de 

la organizaci~g\~d~ toi:le.·le sociededen su conjunto. 

2. 2 CONCEPTO DE ADf-'11.NISTRACION UE ~RECURSOS HUMANOS. 

Precisada la terminología conviene ahora definir el 

concepto de Administración de Recursos Humanos: 

"Es el proceso administrativo aplicado el acrecante-

miento y conservación del eafuerzo, las experiencias, le 

salud, los conocimientos, les habilidades. etc.¡ de loa 

miembros de le orgenizeci6n, en beneficio del individuo, 

de la propia organizaci6n y del país en general," 1 

La administración y ejecucci6n de un sistema cientí-

fice de personal requiere el establecimiento dentro de le 

estructura de le empresa de órganos especializados, cuyos 

1 Administración de Recursos Humanos, Arias Galicia f. 
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titulares posean la debida prepozaci6n t6cnicn para diri-

gir todAs las fases del sistema, De Ah! el nacimiento del 

departamento de personal que existe e~ une empresa en la 

medida en que su magnitud y complejidad lo demanden y los 

ejecutivos reconozcan la necesidad de su creaci~n. 

Hay firmas comerciales e industriales donde se advieE 

te una fuerza labore~ considerable, carecen de ésta estruE 

tura administrativa, organizada en form~ que pueda reducir 

al mínimo los problemas humanos surgi~o• con ocasi6n del 

2,3 NATURALEZA DEL DEPARTAMENTU DE RECURSOS HU~ANOS. 

El departamento de recursos humanos es una unidad de 

estado mayor, por cuanto su mihi6n es la de Asesorar a la 

gerencia y a los dem~s niveles de la organización, carc-

ciendo de los atributos de mando y dn decisión que confíe-

' re la e.jecucción de las actividades sustantivas y prima-

rias de la empresa. Más sin embargo, ya que presta ser-

vicios auxiliares a los departamentos de línea que inte~ 

vienen directamenie en la producción de bienes y servicios. 
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No invalide, la autoridad que tiene sobre su jurisdicción 

lineal, es decir, dentro .de su ~rea. Ye que sabemos que 

el rasgo distintivo de la autoridad de línea es su derecho 

a ordenar y controlar le organización, 

En la pr6ctica suelen presentarse graves conTlictos 

de autoridad entre los ejecutivos y asesores de or~aniie-

cienes, sean pGblices o pri~edes por le carencia,edecuede 

dP.slindada de le jurisdicción de unos y otr~s 'a~Í. como por 

motivos de personalidad. 

2,4 UBICACION y. RtLACIONES CON LOS DEMAS DEPARTAMENTOS. 

Expresar de manera absoluta que el departamento re-

quiere de recursos humanos debe ester adscrito e nivel del 

ejP.cutivo máximo, es erróneo. Su ubicación, depender~ de 

las condiciones de le organización en le instituci6n. 

Pretender localizar jerárquicamente éste unidad e ni-

vel del gerente m6ximo, cuando existen niveles de ejecu-

cci6n administrativa que integren y coordinan todos los 

servicios auxiliares y complementarios, sería convertir el 
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depertemanto de recurs~shumanos en una super-estructura 

lo cuel sólo puede ocurrir en circunstancias especieles 

que lo justifiquen; 

El administrador~d~ re6urs6s h~manos mantendrá la de

bida coordinaci6n y armonía entre_las relaciones da su un! 

dad de caracter de asesor, consultivo, con le• demhs de n~ 

tureleza operativa y ejecutiva. Cada supervisor y gerente 

de un d~partamento de línea, es en_ sí, un administrador da 

re~~~som hunanos¡ ya que ciertas de~i~iohcu en este campo 

lr. r,on privativas. Será deber indelegable ~el especialis-

· :i «e rec1..rsos hu:iianos, aconsejar a t1ilc!O; ejec.,t.ivao; µarn 

que fundamenten sus decisiones sohre criterios racionales 

de justicia laboral. 

2. 5 e Uf\~l ;:,:,;e; JE:L Df.:PMHAMENTO DE fh.CUH50S HUMANOS. 

Las organizaciones, a fin de poder funcionar necesi

tan satisfAcer objetivos orgenizacionales, dados poi el m~ 

dio y In propia orgenizaci6n. De hecho, satisface a los 

~rupos de ncrsonas que ven a proaorcionar su esfuerzo e L~ 

organizeci6n, a la comunidad donde se localiza la misma y 
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el pa!s en general, mediante el cumplimiento de les dispo-

departamr.nto de recursos. humé.nos es una de lés--tlli:eés ,de 
., . - . - -- ··-·· ..•. --·_·:;=_-.;.:~:;;:::-;:·';-'~--- - .• 

la gerencia para prolongar de manera efectiv~-l~~-cd~fai~a
ci6n de sus relaciones con los departamentos .d::r!~Z~.· 
Las funciones b6sicas del depertamtinto do recursos'humanos 

se sintetizan r.n los puntos siguientae: 

- As~sorar a loa ejecutivos del m6s alto nivel eri la 

claboraci6n y formulación de une poi!tica cient!fi-

ca de administraci6n de recursos humanos. 

- Asesorar e los supervisores y ejecutivos de l!nee 

en le edministreci6n del sistema dr rec~rsos huma-

nos y en los problemas que su implantación puede 

acarrear. 

Proponer los proyectos, instructivos o manuales ne-

ceserios pRre regir las relaciones de trebejo en la 

empresa. 

- Administrar los sistemas de clasificeci.6n de pues-

tos de renovación, de clasi ficaci6n ·-de recursos hu-
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manos, de reclutamiento y selección, rle retiro, de 

capacitaci6n y adiestramiento y otros caractr.rísti

c~s de la administraci6n d~ personal moderna. 

- Diagnosticar ie estabilidad o le moral de la organi 

zaci6n como grupos o ~quipos rle trabajo, mediante 

diversos índices de tra~ajo; tales como ericiPnciR 

productiva,_ausentismo, accidenteo, teriooralidad, 

movilidad interna, vigilancia y segurid~d, relacio

nes de trabajo, quejas y agravios, Htc. 

- Mantener el equilibrio de la empresa y sinditato. 

- Aquellas otras que le _sean conferida~ por la geren-

cia 6 autoridad competente. 

Algunos departamentos de recursos humanos tamhi~n ti~ 

nen asignadas las actividades referentes a las relaciones 

;:iúblicAs efe la inst-ituci6ri; list11 teor!a obedece, sin duda, 

Rl criterio sustentado por varios autores de que las rela

cionPs núblicAs caen dentro de las relaciones industria

les, nombre con el cual, inclusive, se suele designar al 

deoartamento de recursos humanos. Es claro, que P.xinten 

rel~ciones públicas,·internas y externas. i•ounllns que f!! 

vorescan la comunicacr6n con loa trabajadores, eoencialmc!)_ 

te o bien como fuentes de reclutamiento¡ im~gen dr la em-
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prPsa, serán internas. Las externas; especialmente las de 

mantener la buena iníligen de la organización·, con clientes, 

proveedores, bancos, otras instituciones,· en f!n; la afini 

dad con los objetivos orgenizacionales, que incluso 'eílgu-

nas otras las puede realizar con personal ~xtern6. 

Relaciones públicesi en su concepción actual, es un 

campo de estudio con sus cazecter!sticas propias, que e~n 

cuando est~ relacionado con la administración de recursos 

humanos, no equivale e id~ntificar a ambos campos como si-

nónimos, ni siquiera como complementarios, En la prllctica 

srrA dif[cil reclutar un especialista a nivel universita-

rio que reúna condiciones de idoneidad para desempeMar la 

dirección de un departamento así concebido. 

Conviene seMalar, que consideramos la administración 

de recursos human<>s como un campo especializado de la ad-

ministración en s!, ya que su formulación reviste inter~s 

por cuanto menciona los principales elementos constituti-

vos de la ciencia o disciplino de estudio. 
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2.6 liCflVIDAi.Jt:':l '.JE UN DEPAHTA:·1t:t;TO J[ q[CLf'.!:>iJS HUMANOS. 

Normalmentr. los autores coinciden en las funciones 

que correspond~ efe~tuer ~1 departamento que nos interesa. 

La tendencia dentro d~ las organizaciones parece ser en el 

mismo sentido; es decir, existe coincidencia en las activi 

uades que llevan a efecto departamentos de difP.rPntes ins

ti t.uciones: 

1) RECLUTAMI~NTO Y SELLCCIU~. 

- Fuentes de reclutamign:o: univDrsidadcb. centros 

de Pslodios especia2izados, sindicatos, intercnrn

bio de reclutamiento con otras ~nstitucioncs, etc. 

- ;Jefinición de una política de ascensos. 

- Definición de l~ política de transferencias. 

- Uefinici6n de le política de despido. 

- Renuncie del empleado. 

3) e,¡ p I\ e IT ¡\ L'1 Ll"' y A !JI f."j 1 í1AH1 !: mu . 

- Jefinición de_pol!ticas de ncuerJo a los fines rle 
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la instituci6n: ¿oordinación de institucio~es dfl 

formación profesional y tEcnica. 

- Determinaci6n,de nRcesidades de capacitación y 

adiestra.miento y su revisión periódica. 

- Pro9ra~es de capacitación y edi~str~m{ento. 

- Uifusi6n de los fines y organizaci6n de la instit~ 

ción. 

4) At;l\Ll'.ilS, ;¡:;:;cRIPCION Y VALUACION UE f'l.'t;5105. 

Investigación de la estructura de cargos de la in~ 

t.ituci6n. 

- Descripción ~e lR especificación del puesto, de 

acuerdo al si~tema_adoptedo. 

- Calificación de m6ritoe~ 

5) SUELDOS, SALARIOS E INCENTIVOS, 

DefinicicSn de la politice d.e remuneración e focen

tivos. 

- fomento de actividades recreativas. culturales y 

deportivas, 

6) SERVICIO MEDICO. 

- Asistencia m6dica. 
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7) ~[GUfilU1\iJ E HlúlEM .• 

- Adopción de medidas de seguridad e higiene. 

- Revisión e inspección d~ 1~ segurid~d. 

- Disef'!os de. manuales e instri..i~ti.vo_s ·de seguridad e 

higiene. 

- Vigilancia, 

8) HEGiSTRO DE RECURSOS HUMANOS; 

- Diseílo del sistema de registro de. laa nccianes: m• 

nual o comoutarilado. 

- Inven:ario dP. recursos humanos. 
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LAPITULC III.- ANALlSIS JE PUC~'iTO~ O.: t.LDEPARTAMENTO DE 

RECURSOS HUMANOS. 

hecho, un problema técnico, reliicl6~t:ic:iO''i::C>~ ,~i·C:arécter de 

- . - . 

Lo que se pretende es alc1.1nzer enforrile~6pnlllt!l~~emCl~llle,.;t~, 

para el vcl~mnn dado las metas organizacionales. La soluci6 n 

seleccionada estfi condicionada tambil:n, por-.. los-recursos dis-

ponibl~~. p~r directrices y circunstancias ~igantes. 

Ls claro que, esta etapa de le definición de objetivos, 

la determinaci~n y subdivisión de las actividades reclame to-

mar en consideraci6n la coordinación de todo propósito colee-

tivo y por tanto, le división del trebejo, loe hombres, los 

objetivos o metas de éstos y la posibilidad de su integración 

en las metas de la organización. 

La necesidad dr. tenPr un conocimiento lo más completo de 

cadA una de les unidedes formativas d_enominadas-pueatos. he __ d~ 

do origen al desarrollo de une técnica para éste t{po de est~ 

dios conocida como "ANALISIS DE PUESTOS". Y partiendo del 

análisis de puestos como m~todo básico empezaremos le tacnifi 
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CRci6n de la administración de recursos humanos, y con ello e 

mini~izer la serie de problemas surgidos con ocasión del tra-

bajo. Así pues estaremos en mejores condiciones de continuar 

otros estudios sobre la administraci6n de sueldos y salarios, 

calificación de m~ritos, métudos de reclutamiento, selección 

y contratación, pro~ramas de capacitación y· adiestramiento, 

manuales de orgrinfza~i6~, be~e de le planeeci6n de recursos 

humano~. 

Procedemos a considerar qui ~s ul anfilisis de nuestos, 

Pn r~la~i1n con dive~sas opininnes de profe&ionales ~ue se d~ 

sarrollan ~n el ~rea de adminiatraci6n de recursos humanos. 

3.1 ULFl~ICION. 

Análisis de puestos.- Es el proceso de estudio, inve~ 

tigación e identificación de todos los componentes del 

puesto, rlesde tareas, responsabilidades y funciones hasta 

el establecimiento de los requisitos de capacidad que de

manda su Pjecucci6n satisf actcria, 

Es men~ster q~s~c~aremos ~~rminos de les ~alebras 
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que formen la definición anterior; 

Análisis.- Método lógico que consis.te en sepau1r las dive.!. 

ses pertes integrantes de un todo, con 'el .fin de eetudier 

en forma independiente cada une decelles, es! como lw> di

versas relAciones que existen en:trc las mismas. 

Puesto.- Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili 

dades y condiciones que ~ntegran una unidad de trebejo, e~ 

pecífica e impersonal. 

3.2 OB.JCTIVO. 

El objetivo primordial del enhlisis de puestos consi~ 

te en definir cada posici6n de una estructura de orgeniza

ci6n, as! como lAs funciones, actividades y responsabilid~ 

des a su cargo, y las condiciones en que se desarrollan. 

3.3 IMPURTANCIA. 

Todo humAno al ser integrado a le organizaci6n necesi 

tó ser reclutado, seleccionado, contratado, capacitado en 



su trabajo y evAlu~do en función de su puesto. S~endo así, 

tenemos que al puest~ es la unidAd bfisica del trabajo y 

por ello cumpliendo Une necesidad. social se conjugan los 

objetivos humanos~~~~ganizacionales en aras de aprovechar 
. . . 

óptimamente su ·'futuro. 

La necesidad de subdividir la~ acti~i~~~~s o el trabA 
_,'' .: ·- , 

jo a realizar en une organización .se hará _por inedia de di-

vi!liones, departamentos o secciones, pero {!stas siempre· 

concretarán las labor~s a nivel de cada puosto, ni unas ni 

otros so~ inmutables y hay que =onsidcrarlas .en su evolu-

::i6n. 

• 
Las bandades·del enáli~is de puestos est~n en el he-

cho de que a t.ravés del m..<.::.ovJ se satisfacen requisitos le-

~ales y soci~lcs~ como los siguientes: 

3.3.l REUUISlTOS .LEGALES. 

! 

En cuanto.a los reqúisitos legales, la Ley federal • del Trebf!jo • en su artículo 25 frecci6n l I I establece 

que en el contrato en dÓnd~ ~.;~n~ten lis condicione-; dP 
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trabajo, 6str: deber~ contener: "El servicio o servicios 

que deben prestarse, los que se ~eterminarfin con· lama

yor precisión posible." 

En el artículo 27~ se ~stablece lo siguiente: "Si 

no se hubiese determinado el servicio o servicios que 

deban prestarse, el tr~bajador quedar~ obligado e d~se~ 

peMer el trabajo que sea compatible con sus fuerzee, aa 

titudes, estado~ condición y que sea del mismo g6nero 

de los que formen el objeto de le empresa o est~bleci-

miento," 

[n el articulo 47, fracción XI se establece: "Son 

causas de rescisión de la relación de trabajo sin res

ponsabilidad para el patrón: desobedecer el trabajador 

al petr6n o a sus representantes, sin causa justificada, 

siempre que se trate del trebejo contratado," 

Así mismo en el artículo 134, fracción IV se esta

blece, son obligecionee; "de la.e trebejado res: "Ejecutar 

el trebejo con le. intensidad,·· cuidado y esmero apropia

dos y en le forme, tiempo y lugar convenidos." 

Les disposiciones seMalades requieren que ee eeti-
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pule con la mayor precisión cuAl es el trAbajo a dPsom

pe~ar en ende uno de los puestos y las variantes del mi~ 

me, en virtud de que se carecería de bases fundamttntalns 

pnra regular la rclaci6n entre el contratante y le pers~ 

na contratada. 

~.3.2 HEQUISITOS SOCIALES. 

En las organizacion~s de hoy, al igual que en las 

soc~eda;:1.:& de las que fura·rtn p:Jr•,~, ,~ . .-:_~~tt~n prc;irJr' · ~.": 

c;ul'! prnceden dP. muchos gruros bi,'n dif~r'!nciactos c;uP 

tienen influencia en el avance y desarrollo del rn!s y 

rln la sociedad en su c3njunto. 

la necesidad lPgel, la efic~encia r.n el trArej~. el ca~ 

~ortaMiAnto humeno y l• ?rOd~ctividad, los cunlas sir

ven de parámetro a la naci6n. 

Tan es as! ~ue le especialización y la divisi6n 

del trabajo, la ca~acitaci6n y adiestremiento as! como 

,,; cJes"lrrollo de los recursos humanos es una búsr:¡ueda 

:::ons t&ntf'. Sin e~bargo, para llegar a una aut~ntica d! 

visi6n de funciones y a un incremento d~ la productivi-
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dad es necesario emprender la acci6ri con un estudio, 81'),!! 

l! tico del trabajo e nivel de loe pues:tos qü~e integran 

lns distintas organizaciones~ 
1 .1··., '": .. "/; .. · .. :.:· <:'.·'..· 

Le existencia del en~lisis de puestos ~ri justifica 

en todo tipo de organizaciones, sin i~portar el r~~imen 

social y político al que ~ertenezcan; y~ ~ue se prevean 

dificultades o conflictos po~ la falta d~ precisión de 

la~ labores contretadas. 

El m6todo e seguir pare el análisis de puestos consi~ 

te en le eplicsción parcial y racional de los tres proced! 

mientas más comunes: cuestionario, observación directa y 

entrevi~tn ~~rsonel. Combinación que resulta mucho más efi 

c~z y práctica que la eplicación aislada o complete de los · 

tres. 

El m~todo a emplearse conste de los .siguientes pesos 

esenciales: 

Ai DiseMo y preparaci6n de une guia de entreviste en 
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la que estará especificada lh irformaci6n que se 

deber§ obt~ner de acuerdo a los fines concretos que 

se persiguen con el estudio. 

B) Realización de entrevistas conforme a la gu!n, as! 

como la observación directa del trabajo, para dP 

5sta For~a. lograr la completa comparaci6ri y corres 

ta expr_e!".iún. 

Lr> sclecci.5n de la metrJ.:::~"'iÍ<l nnrA rccaonr ín'rn'lla

c i ón nerendcrá de un sinnúrrwrP .te fl'lctores·, tales c·omo 11'1 

"'"'Jr' !c;d 'fr l'l •Jlf'::iresa y lA ·iisnr~rit,ilidl!d de analistas de 

.. _.,!st.os capncitacius. ucnernl:r.,..nte so uti li7~n l·JS si&t.c-

J.d.l EL C~C~TION~RIO, 

l\o obi;tante de .. er f!l medio más utilizarlo rara el 

"'"ªl~sis dJ puestos, presentn algunos inconvenientes, 

son algunos: 

oi ~~ouiere rle une redacci6n muy clara y orecise que 

no de lugar e dudas y confusiones por pArte dF> lP-s 
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personas que lo resuelven. 

b) Su elaboración es dificultosa ya que las preguntas 

deben ser lógicas en su secuencia. 

c} Precise de instructivos y explicaciones:adiciona-

les para su completa comprensión. 
', ,·, 

d) Su tiempo de elaboración es bastante significativo. 

e) Demanda una inversión significativa su impresión. 

f) Proporciona una información incompleta y por lo 

general poco detallada, 

g) Provee de datos sin relaci6n y muchas veces con-

1usos, Htc. 

ror contra los cuPstionarios proporcionan una gran 

variedad de ventajas de donde se deriva su aceptaci6n, 

como les sigüientcs: 

a) Pueden ser aplicados al mismo tiempo a u~ nGmero 

de indivi~uos, ya que no requiere de' la acción di 

recta ,del aqalistR de puestos/. 
i! •.. ,, 

b) Son d~fAcil manejo. 

c) Ahorran tiempo y esflierzo e_1'1:,~~ j.[1~~'!11tad6n. 
Son fAciles de analizar ~ tabuiar respuestas. ya d) 

que se deriven de un p~tr6n preestablecido. 
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e) Proporcionan resultados o un tiempo m~s ~ mene• 

corto, ' .. -.> . -·,:·>·-- --

f) Si rveri · c'olTlc{ ~u!a: p1i~~ }~a ;ep.~reyi~tas. 
::·f - ;--/~::::·, 

Para que lcis'.·'ci.Jei~:~~i~;:1b'~-~r.'iin ;¡lréctl,cos y func:i!?.. 
:.-.::::'. ~~>:·.:;- ':.:~~!:; ,.;:\·-:,. . 

nales, n;,cesita~ de feq'~i.sitos de forma, como son: 
- .;·._: ._- ._- ··. ~,- - . 

·-:--. 

iJ Que lits.J:l'reyuntes sean claras y precisas. 

2) Gue .fas prenuntas ti~ngan una secuPncie 16qica. 

J) ':)ue las prP.'}untas sea11 dP f.6cil visualización. 

41 Que los ruracios pArP las rospucslAs Rean lo mAs 

adecu?co posil>lr. 

~i t..i:uc sean de fÁcil :!ir.'!ri~~o. 

6¡ !.Ju"' los cnlorcs st,an ópticos. 

3. 4. (' - U;T!!LV!STA, 

A este medio de recolección de informaci6n se le 

caneen tli~bifin,como rlirP.cto, esto es debido ~ la rela-

ci6n tan cercana que se estAblece entre r.l analista de 

¡·u,.,~-::or. y el ocúpcinte dPl m..iesto o la perr;one !'ntrP.vis-
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LR entrevista consista en un di~logo nuiado por el 

entrevistador -en ~ste caso el analista da puestos- pa-

ra o~tcner todos aquellos dalos que le son necesarios. 

lste m~todo es el que proporciona les mejores resulta-

dos, YA que al Aplicarse conven!ente~ente se obtiene 

hasta el óltimo detalle del puesto. 

a) 

Los ventajas que pcirporciona 6ste mAtodo son las 

Se 

-- --,_=---'-

le puede dar ioda. le ~~~i{~~f6~ .~u~· ~Sí éoniie!! 

al rnalista de puesto~/~.~~~~.~iJe'~~J~\bt~nga 

b) Tiene bastante flexibilidad, ya q~a se puede pe-

sar de un tema a otro ~ue se considere necesario. 

c) Se tienen bastantea comentarios adicionales por 

parte del ocupante del puesto. 

d) Tiene una cornuniceci6n m§s estrecha y por lo tan-

to m!s profunde entre los interlocutores, etc, 

No obstante las ventajas analizadas, la entrevista 

presente algunos inconvenientes, como son: 

1) Provoca recelos entre el personal entrevistado. 
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2) No sismpre se cuenta con la cooperaci6n, tanto 

del perso~al funcionario como de los n~veles ba-

jan. . . . 
- - . .- ·. -

J) El tiempo de ~a entrevista es po; lo general am-

plio ~ 
: ' "'.·_,·. ~- " ' . 

4) f.n oca~Í.Clrie~ l.os entrevistados tienden a exagera-

cion~s ~~obstenlaciones acerca de. las funciones 

d~ su 'puesto; y por lo general oculta las labores 

que son m6s comunes. 

5) Algunas veces. es di,fí.cil ·interpretar correctsmen-

te l~s respuR6tas que se porporciona~. 

6) La tabul~ci6n ~s muy dificulto-

sa, etc. 

Para que la entrevista ririd~ ~~·: ·~;;~e~¡cios que se 
;:~>-:)-'· -- -,.:-a<.:.··· 

esperan, es necesario que I:'eún;:i 1.cis'.•r)íquisltos b6sicos 
-- - -- -- - . --o~...::-"-~~-==-~~~;_:- .. - --=:~-=-- -- - - ---- ---.~~., 0·~:~4~-~~-

t al es como les siguientes: •• •• ••••• ,; >;"; · · 
a) Que la entrevist.a •sea ~i~n'eád~·· cg~·', ~~~~isi6n y 

que· motive'~i eritrevist.~d6 ~ re~~-~nd~~ t~d~~ los 

dete¡les,'de ~º -~~iid.tado.· 
b) Que eL i:ntrevist~d~ tenga la. preperaci6n ~,· ~isi6n 

~decueda 0pa3t~ 9üi~r l~ .:ln trev i ste has ta el'"¿ ampo 
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que le interesa. 

d) Que el entrevistado se encuentre con la motiva

ci6n necesaria para brindar la !1"áx~.m8 ccioperaci6n 

posible. 

e) 5e debe crear 

entreviitador y el entrevist~do, 

Las norm~~ de-procedimiento que d~be de seguir una 

entrevista cuyas metas son el an6lisis de las furicio-

nes, dificultades y requi'sitos del puesto, son los 9i-

guientes: 

l) Presentarse al ocupen te del puesto. y: ~roporcione~ 
. " - . ' ~;_·e,.,- -

le los propósitos y explicaci6n~s necesarias so-
. 

·.: '.;.'. :·· .:·,: .. ·~ 

·,1_"; bre el por qué del análisis. 

2) Contestl1r 

dudas del ocupante del 

3) Realizar la entrevista epegándo•e.lo~má~t~o~ible 

a la guia, pero sin seguir un 

realizarla. 

4) Formular las preguntas de manera clar8 y precisa 

tratándose de adaptar al nivel de preperaci6n del 

ocupante, pera que ~ste las comprenda adecuademe~ 

te, 
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5) r·Jo dnr rP.suP.llns las p1P.Juntas ,asta r.o ri>;tar en~ 

pletamP.nlP. convencido dn riut• t>!'l.an cl;1ras,. prf'?ci

sns y pP.rfectae.enle cantP.stades. 

6) ~scuchar con atención todo lo que el ocu~ante 

cuiere decir o se~Alnr, yn qu9 por la qen~rRl de 

9us observaciones se obtienen datos comple~enta

rios muy velio~ab. 

7i Es indispen~able no hecr.r promeqas, ni hoc~r ca-

mer:tarios s·J~•rr• la fJOr.it,ilidad dio rne.;JHl!l de tra

bajo, eumunto de sRlPrio, f'?tc., ya ou~ podría ser 

a: Jescribir el puesta y sus funciones c!e la ma,,era 

'TIÁS nojr,tiva po&ib.:.e, sin dej;oirsc infl .. rnci;ir por 

lR rnp~cidad pP.rsonal del entrevistada, 

·~ Í uCj2rl" rF!V.lsar IÜ OCUf!Rnte :iel pUL?StO la dP.Cl"Íp

ci6n realizada, antes de pasarla a vrrificRción 

con el jefe in'Tlediato y darl~ forma definitiva ~ 

lD) !\gradecer su conneraci6n. 
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3.4.J LA UtlSt.RVACIOíJ Dl!iCCTI\. 

Este medio de recolección rl~ informaci6n no puedo 

ser independ(ente, YA que los datos que pronorciona no 

se encuentran basados an el conocimiento real del pues-

to sino en· el criterio del observador. 

La información proporcionAda san comentarios real! 

zadoo por el analista de puestos nl observar lns func~~ 

nes que se dPsarrollan en el puesto en un mompnto de.te~ 

minAdo, ~ero no noD in~icn si nriutnn ade~~A otro tipo 

de funcionas qua en el instante de realizar le observa-

ci6n no se hayan captado. 

Por esta raz6n la finalidad del método radica rin 

servir de complemento a los dos m6tod~s anteriores, co-

mo verifica~ión de le exactitud sobre la información o2 
• 

tenida, 

La información directa consisto en acudir al lugar 

de trebejo y visualizar pr~cticamante el desarrollo del 

puesto en todos y cada uno de los espectoe, 



f.sta obscrvciciún deberá coin.r.:idir con la informa

ción obtenida. ya sea en la crlrevista, en ~l cuestion~ 

rio o bien en amlms • de acuerdo al caso que ·se preRente 

o que se elija. 

~ara que la o~sPrvari6~ seA ad~cunda requiere que 

::u·nple ci.,rtos r·cquisitos, -como s-on: 

a} Que el ,observador posea una mente anal!tic:a que 

ca~te pe~fectamente ~ndos los nspDctos del puesto. 

b) Cue las obsPrvacioncs sean lo mAs e! j~tivos posi

r-1 e. 

el ~ue las observncionPs describan lo m6s comolet~ 

pocible las funciones realizadas. 

:~.5 l·~c.CdJMIENTO P~.RA L;, J,.•PLM!TAt:ION l.if.L ANALISIS i..( 

PUESTOS. 

ll procedi~iento a seQuir en la implaritación de un 

sistema de cinálisis de puestos, es el siguiente: 

l.- Jeterminaci6n de la nr.cesidrid de llevar a cnb!:l un an~ 

lisis de ~ue~tos y convenc{miento de la alta dirección 
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sobre su aplicaci6n, 

2.- ~eterminaci6n del personal encargada del an§lisis ~e 

pues tos, 

3,- Investigaci6n las puestas 

ri onáli zar. 

4. - iletermínaci6n 

5.- Oise~o de formas. 

6.- [studio y ~evisi6n del plan del an6lisis de puentes. 

7.- Impresión de formatos y cUt!stionarios. 

B.- DivulgAci6n del plan. 

'i. - í;cterminaci6n rlel lirca a investigar. 

líJ.- Elección del puesta o onalizar_y presentaci6n con el 

jefe inmediato. 

11.- t.ntrevista con el ocupante del puest(J; .· 

l?.- Entrevista con el jefe inm~d.ieto diÚ-~ueeto analizado. 

13.- Revisión final, 

14.- Ordenaci6n y codificaci6n 

15.- Presentación de result~do~. 

Una vez que hemos enumeia~o

para la implantación de un sistema de análisis de puestas, 

es conveniente explicar detalladamente cada uno de l~s pe-

sos necesarios pare llevarla a ceba: 
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l.- Deterninaci6n de la nnc!'sldad de llevar a cabo un ané-

lisis de p-uestos -y. convencim_icnto de la al ta r:Jirrcción 

sobre s~ :ptf2¿~{~¡,. 

Antes d~ ~oder efectuar un sistema de análisis de 

puestns es indispensable que se conozcan las causas par 

las cuales en necesaria su utilizaci6n, o sea las necesi-

dBdPs y problemas purfectam~nle dP,finidos que motivan su 

;iplica~ión. 

Pero no sólo basta ~l conocimiento de los problemas y 

sonal directivo y convencerlas de lo i-orescindible qur r~ 

bulta su implantaci6n para solucionar las deficiencias de-

te:::tadas. 

Entre las causas ~ue ma~ivAn la imp1Antaci6n de Un 

sistrmA de an§lisis de pueblos se encuentren las siguien-

- Jeficiancias.en ~1 funcionamiento de las sistemas de 

operar.ián actual, 

- rugas de responsabilidad en la ejecución de las fun-

cioneo de la empresa. 
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- Jupli caci6n de funciones en div.ersos departamentos. 
"'' . 

- Creaciones .de puestós o funciones de la empre-

sa. 

- Amplieci6n de lás .. funciónes instalaciories de la 

empresa. 

- Cam~ios de los sistemas actuales de l~ empresa, 

fusi6n ca~ otr~s empresas. 

Cambios o variaciones en los prortuctos o servicios de 

la empresa, 

- Rotac:i6n excesiva de personal. 

Contr~taciún de personal me~nr CRpacitado. 

- ialuaci6n de puestos. 

Contrato colectivo da trabajo. etc., cte. 

l\l realizarse el convencimiento del personeLdirecti-
- -~------- -'- --·----------

~~~~---- \-.-.:'.<-.:.·-.' ,· ,, ,',_ -~ 

vo éste der.itlirli los linaamiento·s blisicos a ·sagUir del en! 

lisis de puestos, que pu~d~~ ~er: 

- El monto apropiado de la implantaci6n. 

- Si se abarcará e tode le compaM!a. a va~ias ~reas de 

elle. o a unR 6ree en especial. 

- El p~rsonal que lo llevar6 a cabo (int~rno~ ~xterno o 

una c:ombinaci6n de ambos. etc.), 
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- ll µlazu o tiempo en que debPr§ ser rueliLado. 

- El personal responsable del mis~o. 

- El monto que representaré la inversión. 

2.- Jrtermlnaci6n del peisonel encnrgado del anllisis de 

• 
Una vez quecha sido autoriLado llevar a efecto el an! 

c.---· _;_ _ .. _ . _____ .____ ·-" 

lisis rte puestos, se r!e.be .determinar qué peroones se ven a 

ha~rr cnr~a de efect~ar el .. anéliais. Por lo genc1el el 

n~rEanal dirPctivo rleciJe si se llevar6 a cabo por per~o-

'•al ~11• la e·,presa, o si se integran elemantos externos a 

la comna~[a para realizar ese actiuidad espec!fice, o bien 

f;o ohstantl' q1Je l!s-1:11 rlec.:.sión elimine protilemes de 

?lecci6n, se tiene todavía el nroble~a de la Relección de 

la ~ersone o firme,adecuada. 

a) [n caso de que la elección sea 6tílizar al p~~sonal 

cic la emp,resa, se cuente con'la~·.ventEIJa;s~de ~ue u 

o los elegidos tienen. un con~cimi~nto suÚcienta ,de 
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la compa~íe, además se cuente con la nceptaci6n del 

pereonal por ser-al.~uie~, conocido y por óltimo resu.! 

ta mucho mtís e'~~n6mico. :,, Sin .embargo,. se cuenta con 

los siguil!Ú~~T~Ji~S~~'.i:Ates~ · 
.... ·, .. ,,¡. ,.;·.,.: i< 

•:·:-·)~~-,~~~~;::'.~~:/ .:.·'.·;_:fe "o< '• C' 

Carece· cde'..experiencia. en -el cÍiir.errollo de ~sta t~E 

nica. 

Puede ,estar des-provisto,de una preparación adecua-

CD parn ~oder realizar el an~lisis o solucionar 

loe problemas que se presentan. 

Descuide las labores ordinarias, o bien, se tiene 

que contratar n ntra perfiona con P.l consiguiente 

doble adiestramiento del futuro anelista de pues-

tos por une parte y del sustituto por otra. 

El tiempo de aprendizaje es algo largo, con lo que 

se pierde la ventaja de la economía. 

No cuente con uns mente analítica, ya que su trab~ 

jo generalmente es mon6tono y repetitivo, encontr~~ 

dese acostumbrado a los vicios de le empresa. 

b) Si en su caso la decisi6n de le alta dirección es ne 

conseguir personal para integrarlo a la empresa, en 

la realizaci6n de les funciones especificas del an6-
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lisis dP puestos, representaría laa si~u1entes verta 

jas: 

[l personal se pUede contratar con la eYperiencia 

y/o la preparoci6n ad~cuadn al puesth que se va a 

dose~poílar. 

- Uetectar6 las deficiencias de ~a compe~la en formn 

m6s objetiva, ya que su mente no se encuentra vi~ 

ciada de lHs costumbrtts imperantes. 

- El coslo no"ser6 muy nlto ya que depenílA Gnicamen

~~ dHl suelrlo que se le veya a pagar. 

- Al terminar el estudio SH lr·puede lnstnl~r Pn ol

gGn puesto especial que la empresa tonga va~ante, 

o bien, en la actualiznci6n y ampliación de los P~ 

tudios y ~plicacionas del sn6lisis. 

Por Pl contrario, las deficiencias que se observen 

son las siguientes: 

- Carece del conociNiento do todos los aspectos de 

la c?mpaMLa. 

Punde no contar con la experiencia necesaria. 

- ~u reclutamiento es dificultoso y requiere tiempo. 

- Su capacitación requiere bastante ti~mpo. 
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c) Por último,-c,uando se.he tomado la decisión de con

lle-

var a 

Se 

corto, 

Se tiene 

ele la empresa. 

"ctGan lihrPmente oln~r~siones internas, ya que 

no dependen de ningGn mandó de la empresa. 

de 

No obstante' Rntas vi;rtajas, nos representan los si-

guientes incoriv~nientes: 

- Su cristo es bestante elevado. 

- Por lo regular un sistema que proporciona buenos 

resultados a una empresa, no los proporciona en 

otra; por .W.o c;ue ne pierde Vl:!racidad e,n el enáli-

sis. 

- No tienen amplios conocimientos de la empresa. 



Como ue puerle aprecinr todas reµrrs~ntnn ventnjas e 

inconve.,iP.ntcs, lo que obliga a elegir n cndn or~nnizaci~n 

el lipa de personal que va a realizar el an6lisis de pues

tos dP. acuerdo a su capacidad Pcon6mica, necesidades y po-

~o obstante &e puP.dc utilizar una co~binn-

c~ñn rle un~ rle los elemP.ntos dP. la empresa, o bien, la in

corpnraci6n de Un clP.munlo a ln misma bajo la supervisión 

<!n una firma dH P.f'o•.•cialist,,..s P.n lo implP..,tar:i6n dr la in-

vP:-1liqaci6n. A pesar de GUe este medio tiene un cbotn rls 

1 ne¡; n. 

Un buen analista ~ebe reunir una aerie de requisitos 

n1:.:i-,;arios n'1rn poder renli!'!I ncecuadAm~nt.e su !Ahnr, en

~r~ ~Ltu~ norlemns ~encionar loe ~iyuirntes: 

a) Jwbu 0oseer mente an~~ttico que le permita examinar 

compl~ta~ente las funciones y características nro

pias dP.l riuesto. 

b' Su criterio tiene qur ser nuficjentementr. amplio na

n1 '°º'"<>re-nder ~o~os los nspcctos del pur!» to :: arlemlin 

le ,H.r~.ita rletector las '"llas de orgoniz;ici1'in :. laa 
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exageraciones enql)e incurra la pÍ!rsona entrevista-

da, · " - •, . 

c) La facilidad d_é ~~presi6n ~~ béil}c;~ .• ú~~'~ue es ~l m~ 
dio par~ C:om~nicar ; ex~-licar al ocu~~~t~:d~l~puesto 

' :··:··. . ' .·. '···-, .:·"- .- >.=··: 

los aspPctos que le intP.rose i.nJHs"úg~r. 
; _ .. - ." :·'.·. 

d) Ls necesario que tenga rHirsonalided''si~temétÍé::.a, 
:__: ... ,.:_.~::" 

Abierta y l.lena de recu-rsos~quc' le_ dé';cili;t.:e/h~biH-

rlad para entrevistnr. . ,-_ '.·. 

-,-';:. ~ - ." .'- ~' : ·: ::: :· -

e) Es imrrcscindible que cuente co_n la 'capacidad _su fi-
. '· -·--··· -, _,,-, ... --,.-- .. , 

. . -

ciente para obtener las inforrneciones 'en le forrne- más 

~bjetiva posi~lr.. 

f) Es conveniente que haya tenido experiencia en inves-

tigación aunque no se rr.fiera exclusivamente á pues-

tos, sino a otros campos, como pueden ser los de si~ 

tomas, procedimientos, etc. 

g) Tiene que conocer de manera· profunda todo e los data-

lles del plan del análisis de puestos y estar plena-

mente convencido de los beneficios que proporcionará. 

h) Debe conocer la empresa en sus sistemas y operecio-

nes de manera general, ye que lo necesita para sope-

ser lan respuestas proporcionadas. 

i) Aunqur. es cier_to. que hay analistas qur. por la pr6cti 
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ca rr•sul tfln excf:'lentes, to.~:bión es verdad qu" es pr!_; 

ferible un~ persona .con los conocimientos adecuados, 

ya que el segundo tendr~ una Amplitud de recursos m~ 

yar y le serh m§s f6ci~ e~~lit~r2os en el momento 

adecuado. 

El cntren~mÍ.erit~c-~ :c~b~.:'i.tadó~ •del-personal encarga-
. . 

do de i<nplantar ·º ._lleve'r n ca.be el anb1isis de pueotos y 

~isti~tos factores, co~o son: 

- _l tie~?O previsto µara lft rcolizeci6n del enllis~s. 

t:.1 '.)roda de e, ílerir!ncin y conoci:nien ta del an.ili'lta 

- Ll r:o!·¡to d1~l ent=enamir.n to o CR!"li1Ci taci6n. 

~st'' r>ntrcn;ntli~~nto o capc-icitaci6n. ruedr. ser pronorci2. 

nnrll: ~ ~ns nnnlistaR rle puPs~.os d~ difPrentes manerAs, co-

- ObtPnci6n de libro9 de consLlta sobr" el t~MO (nut~ 

ca;1F•ci taci6n). 

- [nvia1 nl rrn~'1ista c!e •1ui.::;tno> a ins~iti.Jcinri•5 f.:-i.e.r 
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na& A recibir cursos eapuciales sobre la matr.ria. 

- Contratar ~cmporei~ente una persona especialista 

quP. sirva de {ijst.I:uc'tor y supervisor del analista 

de puestos 

- La combinació'n\ de deis om6s tipos de capacitación. 

\'---_·_ / i ___ -_ .. 

PHro el ef1tr'~riÍi~Ieri~tci ~cl\sol~ d~be ser dirigido a los 
-~ -·· ·~ 

especto's directos del anliiisis df! púestos sino también a 

loural' un ConocimientQ lo mliu'completo posiblF? de lA empr~ 

Si'l, sus funciones, sus ¡¡reductos, "sli organización, su loc.!! 

lin1ci6n, suu principales funcionarios, cte., y todos los 

fls¡;ectn:, !Jl?nPrRl>:s µnra GUFr P.l analista identifique r. int!! 

grH mAs f~cil~cnte a toda la compn"ie, 

Ll conociminnto de los Aspectos generales de la empr!! 

sa rr:vi:;te tal importanc_i_a, _qué es cl _úi:tico .f_actor pr~vio 

que Golicitan lon esprcialisbis externos antes de iniciar 

el an~lisis de puestos. 

J.- Invesligaci6n de los nombres actuales de los puestos a 

analizar. 

Ya que 61 o los analistns de puestos han sido capAci-



;o~?R~!a, el raso siguiente lo constituye la investigRci6n 

i oltenci6n de lós nombres .actuales de los púcstos que se 

ve1n a analizar, Esto es muy necesario, ya que dar~ la 

id Pe i3pro.• i1T1ar!a dnl tiempo y di fi cul tAr! cal' 1'ue se daberá 

;r?li?Ar el anblisis y servir§ ~e baoe gRrR lo elaboración 

del ;Jlar y programa-a ·seguir. 

T.•1mLi f.ri ~!S posible 1L:e so ;Jtwdon rhJtecter fallas dP 

d~na~L~H~i6n, co~o sbn aquPl!o~ r~e~tos que rnsern un ~is-

·.~1Jes .. n ron difPrt~nt.P.~:.. dPf'lO!n~nn.·io1··es, o en su cann. tltJP~-

Lr. f'!:i ta i~vt:stirJaciór r:•· 1~rt1r~n :-ecalectar tndAs J iin 

ment•' e;;u.~ ll. as uti li ;:orlos ''D r c>l depf'lrtamel' to de rr.cursos 

humanos y ul ~e n6minas, ya cut! en ocasiunr?s un n1ismo otic~ 

to e- denominado de di fercntes rnaneras en ;,;ot.os dP.;iartaMD!}. 

tos. 

[.~ convenientt• que al rno~·pr1to uc di!Oponer dt• un¡i· rPlE, 

a C<:Hln uno un númF.ro dr! carli ficnci6r1 ~i eo:. c;ue no Jo tir.-
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lienf'n, llevando así un conlrol mfis ar!ecuado y obtenienrlo 

a l~ vez la localizaci6n de los mi~mds. 

4. - !Jcterminaci6n y el~b~racicSn del plen. 
-· 

Yn que cl·anelistá de puestos se encuentro capacitado 

y can la infdrmeci6n adicional completa y estudinda, ~ebe 

proceder e le
0

for~ulaci6n de un ple~ adecuado pera le rea-

lizeci6n del an6lisie. 

El plan del análisis de puestos debe explicar en ln 

forma m6s detallada y clara posible, lo referente a los s! 

guientes puntos: 

a) Objetivos del enálisis · de- puestos. 

b) Polític:as del análisis rle puestos~ 

e) ("unciones y aplicaciones del análisis. 

d) Are a o .§reas dFe aplicaci6n, 

e) Beneficios del sistema. 

f) Formas dP control del sistema. 

g) Procedimiento de análisis a seguir. 

h} Forma de presentar los resultados, 
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Ademlis es necesario, incluir las formas que van e ser 

utilizadas, así como sus respectivos instructivos, pare c~ 

nocer el funcionamiento e información que se- esté-réqui

riendo, evi tendo de esta manera explica_ciones per_sonales o 

confusiones en cuanto a formas. 

5.- Diseno de formas. 

Como hemos dicho anteriormente, es necesario que les 

formas que vayan a ser utilizadas en el an~lisis, sean di

ae~adas y presentadas junto con el plan, esto se hace con 

el fin de presentar una visión lo més objetive posible de 

lo que ser6 el an~lisie de puestos. 

Les formas tienen que ester de acuerdo a los objeti

vos y las necesidades del plan establecido y a su vez, ser 

lo m~s funcionales posible para obtener los resultados es

perados. El dise~o de las formas debe ser realizado por 

el analista de puestos, de acuerda a los siguientes precep

tos: 

Deben tener los espacios necesarios para incluir 

perfectamente todos los conceptos requeridos, evi-
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tendo así la.creación posterior de columnas o espa-

cios; o bieri la sustitución de palabras.ja impresas. 

- Les relaciones impresas deben ser claias~~ precisas. 

- Les letras y esp ecios serlin de Ucil. l'J~~·t:frii:ad6n 
visual. ~;'.:~:~-~~~:~~:~. "',<':Ji~~ 

le secuencia adecuada.• 

-··- "~ ~_~;-\· ~~~r~:;~;~-~;'c -~;,_~~-~tL ~~ :,.~<- ·_. 
Despulis de haber disel'lado. 1as::r;or111,es 0 ·es necesario fo.!: 

mular su correspondiente instructiJg:f~i~·;ei" ~u~i v~ndrlin e~ 
';;'. 

plicaciones de los puntos sigui~nt.~~'¡: 

a) Nombre de la forma, 

b) Trlimite o procedimiento donde se utiliza. 

e) Qui~n o quiénes le formulan. 

d) Puestos e los que afecte. 

e) Procedencia de la informaci6n. 

f) Número de ejemplares. 

g) Explicaciones de le informaci6n que proporcionarA c~ 

da uno de los puntos del cuestionario o forma. 

Este instructivo posee gran utilidad, ye que no s6lo 

explica la manera de llenar le forma a los interesados, si-

no que va a servir de pauta o gu!a e los analistas, 



Lat~ fcirmas y suR rnspectivo~ inztructivos se -~ncx~n 

nl ~mrrado.r !~el plan del nr.filisis de riuentos, r.;Jra que to

do ::;ea mecanografiado y !JE: presen+;;, a la alta direcci6n r!! 

ra su orrnuaciJn, 

- Esturlio y re~isi6n del clan del anAlisis de riuesto~. 

Cuíl~r!o ~1 nl~n ha sido ~~:·min~~~ y ~pcnr1~refiado 1 s~ 

,reHt~~~n ~: ~ersonal dir~ctivc n~ri' su r~visi~n, ~1 -cual 

lo es1u~:arA ~ discuti16, ~acien~o l~s modificaciones y a~ 

puestos. u~spu~s da ésta revibi~n ~rP!iminar. se le co~u

nic.ndi nl A••al is ta de puesto•¡ las corrr•i.::ciorics o rcol i znr 

''ll ·~ 111e e: :ilan sea completame,..'.:e. nrlecuado, 

~l a~alista de pueGtos procerlerá a le correccí~n riel 

plan, para lo cunl .una vez que se ha rr.alizado, dr?berá en-. 

t r ·""'HS~ nuevamente a los rtirnctivos correspondientes nara 

que 1ealicen una nueva revisi5n y proceJan a aprohnr y au-

'·1r.!.7.i.J!' Ct"l mis1no. 



7.- Impresi6n de formatos y cuesti~nerios. 

Una vez que hn sido autorizada la implantación del 

an§lisis de puestos, es necesario contar con un númr.ro su

ficiente de formatos y cuestionarios para poderlo llevar a 

cabo. 

Pare que las formas y cuestionarios seón impre~os. es 

necesario celcul~r y conocer el nGmero aproxiMado de pueé

tas e analizar y a su vez dejar un margen da amplitud suf! 

ciH~tP pare sustituir aquellos formas donde se cometan 

Es conveniente que las formas y cuestionarios sean Íl!! 

presos con ciertas características esp~cielas como son: 

- Les letras deben ser de fácil visueliz'acÜ6n. 

- Los colores 6pticcis, 

Si las formas llevan copias. 6stas deben ser de di~ 

tinto color, para que sea m§s fácil su identifica

ci6n. 

Si una misma forma se utiliza con leves distinciones 

para diversas áre•s o niveles, es conveniente que 

las mismas se diférel'lci"en por medio de colores dis-

... 
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tintos.para una m.ejor ide.n.lificac:i6n del Árr!e que 

co rrP.sponde Y> asi obte,,ér ·un ·Rdec:u.P.do control. 

·~. -

Y6 Gue er plan hA sido aprobado y se va R nroceder a 

su paso a sec;uir c:on.sisté .en su ui•usi6n 

adecuada para ~·~e el. ~nalista de pues t~s cu~ntc con una e~. 
olia cooperaci~n.J"lo s6lo /dcí los funcionarios .de la campa-

· f'lía, sino tambil!n del personal sindicRlizado, 

[sta divulgl!i:i6ri se pÚedf.• llevllr a cabo por m<.y var~i!, 

,;os me·•ios, entré ios que mencionamos los siguient..-s: 

- Circulaies y bol~tines internos. 

Hcvista da la empresa. 

- Follelos. 

- Ccrrespondrincia personal. 

qeuniones y conferencias. 

- t"o r medios .si n.dicales, Ple, 

Indeoendiontemente de los medios'elegidos pare la di-

vul5aci6n del plan, consideramos convenient~'decir ~ue lo 

m6s adecuado serA seguir el siguiente proc:edimiento: 

., 
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Reuni6n con ¡os mandos para una explicaci6n detalla-

da de los aspectos generales del 'plan y as.l'. obtener 

su coopernci6~~~~~~ explicaci6n, pri~ ~edio del con

vencimiento 'sobre. las ventajas que proporciona. 

En &sta fase .se deben aclarar todas aquellas dudas 

que aparezcan y de_iar bien asentados todos los con-

ceptos que se divulgen, ya que los mandos medios se-

rán los voceros ante el personal. 

- Plática con los mandos medios con su personal expli-

cando lo que fu~ dado a conocer en el punto anterior. 

- 2lvuluaci6n del ~lan por cualquiera de los medios 

que se consideren convenientes, de acuerdo con el 

sistema~ a las características de la compaM.l'.a, a las 

car~cterísticas del personal, ~te. 

- Plética del eneH.st-a :de puesto o con el personal, en 

aquellos centros de trabajo donde no ha sido perfec-

tamente captado el funcionamiento del plan. 

En cada reunión o plática, el personal para su mejor 

comprensi6n deberá contar con la liteiatura necesaria que 

haya proporcionado la empresa lcircule_r_es,_ boletines, fo-

lletas, etc.). 
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S.- Lleturminaci6n del 6rea a irvestigar, 

Despufis de qüe el plan .ha sido divulgado entre todo 

el. personal de la e·mnrese, .se procederá a determinar al 

~rea inicial que ser6 objeto de la invesligaci6n. Este p~ 

so es :eelizado sólo ~~ caso de que dicho plan comprenda 

a variR5 áreas de la empresa o de toda la empresa en gene

ral. 

Lo selección del área a investigar puede ser realiza

do por el analista de puestos, de acuerdo con lea fecilid~ 

~~~o dificultades que presente el estudio, o bien, puede 

ser Jctcrminada nor los altos directivos de ~cuerdo a les 

necesidades de 111 empresa, o a la co.nveni.ncia principal 

de !os resultndos que se esperen obtenei. 

El criterio. para le selección depende de diversos faE_ 

t~res, P.ntre los que se mencionan los siguientes: 

a) Necesidad inmediata para la solución de problemas 

de un área es~Pc!fica. 

b) Políticas directivas para la solución de problemas 

futuros inminentes (ampliación de personal, epert~ 

ra de nuevos centros de trabajo, introducción de 
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nuevos productos, etc.). 

d) 

e) 

f) 

':ste riunto acerca de lA "clecci6n del iirca a investí-

g~r podr~os considerarlo ceno el ~ri~er paso pr6~tico en 

la i~rlantaci6n dql s{stema de an§lisis de puestos. 

·~; . 

. 4 
j'!fe inmediato. 

Determinada ya el área con la cunl se p~cnsR comenzar 

el análisis de puestos, se dt.!•frn P.legir el rlepartamPnto y 

los puc~tos a analizar, present~ndosH el anaLista de nues-

las con el supervisor o jefe inmediato del punsto elegido, 

al cual no obstante de que y~ ha sido notificado rtel anál! 

sis que se va a efectuar.se L~ proporcione otra breve ex-



~l1raci6n J su cooperati6n es uolici~a~a para llevar a ca-

ho el análisis 'cori:espondient.r::. 

-.·;,• ... ,-1_·:·. ··' 
Posteriorm.ente· se notifica al supervisor o jefe inme-

<-~:-'>..'-\'.;; _., 
oieto cGal es· e! puesto que se piensa ~nalizar, p3re que 

brinde une e~pli~aci6~ general del grado de .dificultad y 

de las funciones que imneran en el puesto, nsí co~o el nG-

mero de persones que lo ocupan y la desi~naci6n del eleme~ 

qu~ sea ~l l~ ~ersona rntreviutarla. 

;uellos A9rectos dPl puest~ que ccnnirl~r~ neccsarinc, asi 

~onJ las observaciones que cornctericen el lugar de trabe-

11.- ~~tr?vinta c~n el ocuonntP d~l puesta. 

~Hsp~Gs de ubtener torl~i los datos generales Acerca 

~nl ~unsto que va.a ser exn~inndo, al analista de aueston 

La entrevista se PLJHie CDn•Pn?Ar con lo pnt:::ega de un 
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cuestionario fil entrevistado, .. en .el cual: se deberán anotar 

las funciones y i:aracter!sticas principales'dcl puesto. 

. . . - . 
lJicho cuestionario sP.rti llanadó después de haber rae.!, 

bido ex¡-iliceciones pertinentes por parto del analista de 

puestos, o en su caso si se cree con_ven.ien_t_e ,_el. mismo _an.!!. 

lista puerle llenar el cuestionario o .servirle l'tste de guíe 

pera forr~ular las preuuntas al ocupante del puesto•: 

Fara un¡, mejor comprensión de los puntos en la entrP.-

vistA y/o cuestior.ario, el analista de µuestos debe solici 

t¡¡¡ 111 oc•1f'entr: del purrnto qlw le munstre elgurJJS •!jl'!nipla-

res, ~ bion, quo realic~ las operacionrs prticticamcnte en 

todos Aquellas casos en quP. se tenQa alguna duda. 

También como suplem_ento del algunas funciones, se _de-

~en de hacer ·las preguntAs complementarias o suplementa-

:iAs que se con9jdere convenientes, no obstante que éstas 

no se encuentren registradas co"1o tema del cuestionario o 

la entu~vista. 

Al finalizar la entrevista, se deber~ leer toda aque-

llo que fué anotado pera que el entrevi~tado de su canfor-

Midad o bien se delimiten mejor los conceptos. 
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12.- Entrevi~ta con el jefe in~ndiato del oue5to enalizAdo. 

~i el ocupante del pue5to rut6 de a~uerdo :o, lo ~an! 

festado en el cuestionario, se le solicitn .que firme el 

rri!'rno, rHHD•corroborar su c•1nformidad y postcriorm.,nte org_ 

cede ~ entrevis(ar.~l suonrVi$or. 

La entrevista del supervisor puedr comprender dos ns-

- La e•~o5ici6n detallada dP los características y/o 

requisitos básicos rlel puesto n~rn que ~~t~ seA dP-

sem~e"ndo más adecuAdamanta. 

$~n arotndos en una forma espacial que ~cJrfi ~er un cucs• 
t.ltlrt::ri~, r! c1 .. dl sP·anexaré con las obl..ervilcion~s, justi 

'ic.al;irJt •~r. dl' carJQ uno de los rec;uisit<:is o. carecter!sti-

cas, 

"~ igual que con el ocuperite del ~uesto, al termin~r 

la rntrevista con el supervisor, se leP todo lo que se hn 
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escrito para su modificaci6n, aprobaci6n y firma de confoL 

mirlad. 

13.- Rovisi6n final. 

El siguiente paso lo conRtitüye i~ rovisi6n. final del 

anlilisis y le anotaci6n de lA• obsorva~io~es 6btenidas~ 

La revisi6n consiste en verÍficar que~lss tuncion~s~rcla~ 

cionadas ne encuentren claras y precisas, así c6mo que ie 

secuencie de las respuestas contengan ol ord~n neceseri6 

p;,1 i! ,_~;.. co-.. ~rens.i.1Jn. 

[l anelista de puestos a su vez tendrá que receLar el 

visto bueno del jefe o jefes inmediatos. De bsta revisi6n 

se deduce si los nombres de los puestos son adecuados a 

las funciones que se desempe~en y en caso do no ser así, 

se le asignarli un nuevo nombre, que lo .represente o irfent.!, 

fique lo mbs adecuadamente posible. 

ftos nuevos nombres propuestos para los puestos se de

oerán presentar a los directivos responsables pare su vis

to bunno o eutorizaci6n, 
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l'.- Grdennci6n y cooificaci6n de lu& pu~slo~ anali7ados. 

Al terminar el análisis rle puestos dr t~da la emprnsa 

o de una área de la misma, se rrocerlerá a la ordenaci6n rlc 

los puesios es~udiados. 

Posteriormente se llevar~ a cabo la codificeci6n de 

acuerdo n los ·centran de dependencia a dor1de pertt?ne7.cn el 

La •:or1i ficac:í<'ón de lt:s ;:iuestos ne µLJF:-de rr1ali znr dr 

~i '.1 r:::: sas formas, df? oc:u!.•rt!a ., lar. di. f,~rcntes sis~f:~.,Bs ~~i.§. 

:·1 :'iltimo c•::ir;o o •.•jecuta.r P.n »l pr ·c:cco 1!r.l .~riñ!ir.is 

dri f'"..Jt;!'ltn3 ¡,, r . .J;·sti.~u:·P .;,,a formulaci6r. dt! l1'°1 info1.nn ~r~n 

los resulta~u~ nbtenidos, re~pnctn a i~~ problerBs ~ rlefi

C~t;nr;l.ns f•1'rontradaR, osf como las pos.i.bl!!s solwciones que 

T; .. ,_¡ f!r~ •.r ~-J~r.l,~ :-~;.~·;i; nmr·r~~et t:'LJl'i lo clnoor~!ci~n :1e 

.· r '1 f _ e ,, 5 .._, 1 i e !'Tl u e s t r :-~ n e f? ~a n t_. r d :n é s .... ; ~ f~ t l va l o~; n ro tJ l e m :-1 !'.; 

• 
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y su soluci6n, as! conio las formas necesarias p'ara aplicar 

se en la solución de i'os problemas, c;ue, dieron auge al ern

pleo de ~sta t~cnica. 
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CA~ITUL0 !J.- ut~C~I~CIUN U~ PCL3TC5. 

Le euministrAci6n be basa con frecuencia en la aptitud 

riel ad.,,~nistr.1rlor di'! irir.ntificer las lareas a roalizar, rlele-

·;a1 tri'l:•o.io en otros y controlar ¡¡u "1archñ y ejecución. 

~»t!· ~sfuerzo re(';.,;ierP lfl 'JFfi11ici611 de ctivernas tarr??.S, 

t!t._ ... res, reEponsat.J._l.idAdP!:i y relac¡ones r.,c{pror:as tlntre to-

Las descriocinnen de 

:iue,,t;J,,; "'º" herramientas para lor;rar estos definiciones, 'Hle-. 
;. '1 ;;i:.1rht.:· el ~·u·H·i·-innr;.t_¡;r' ;_ - ~11 •_u~-;-n .,n; ri.'i!~: :.•1·· -: r ;i_ 

1:01.-ctivos. 

:...efir i'TIOS ri la de!OC;l'-ción ele pues•o<; CO"'IU un dactJmP~ 

desqueja la r~laclón PntrL? eJ outtsto y otrn~ n~e~tos en la 
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oraani..:aci6n, los rP.qu_isitos para cumplir el trabojo y su 

f11;cuencia o ámbito de ejP.cuci6n, dando vigencia al princi 

pio de derecho laboral de igual paga por igual trabajti, en 

condiciones de trabajo similares. 

4.2 Oí:iJ!..:TlVOS. 

Con la descripci6n de puestos se pueden logrjr va~ias 

facilidades, la principal es que facilite la organizaci6n 

dd"TI1nistrativa, yo c;t...• rro;:io::c:ionil 1U1tos r1ue nermitcn une 

-iejor divisi6n dRl trr1bajo en una organización, puPs agru-

pa los trabajoii rel acionar1os entre sí. Y ayuda considera-

l·l~"·"!nte a la plani ficaci6n artmini~trativa, 

tan siguientes funciones: 

Remuneración du cada pueata. 

- Reclutamiento y selecci6n. 

Cepacitaci6n y adiestramiento. 

- Ubicación del empleado. 

Promoción r!el personal. 

- Evaluación de eficiencia. 

- qeducci6n ~e quejas y rotaci6n. 

Ademés con:o 
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lnr:rernento de la .,ficit:ncia. 

- Negociaci6n colccllva {Jond~ existen pactos e~ 

lectivos de conclicionei, de trabajo). 

4. 3 t:LU.ljENTOS PRlNClPALtS IJE LA :;f.SCRIPCI::li- D!:: f':..JO::ift:S. 

Pu~de advertlrse qu~ lo dcscrip~ión on si encinrrn t~ 

do un procrso, cuyas elementos pr1ncioale~ son: el anfili

s1 ~~e puestos, incluyendo el estudio de sus diferentn~ 

cu-1pur·1.:ntt.:s, descrircioncs y den ... 1~i.nacionnt1 .,., los mí.smos, 

valoración del puesto para d1·ter"l1nnr su valar ton rc~prc

~a a ltJS C:r;,nl!s cargos de l;i inst~tuci,'Jn :; ~1 ilspecto n'lfe

r~nte nl • studio de sueldo,; y elaboración de leo P.structu-::a 

salarial de la organización. 

·~.J.l rlJ•1/•< UE LA DL'i[;11Pll.1N DEL PLtSTG. 

Nor~alme~te una ~e~cripci6n de puestos incluye 

<:'. f'.S apiu tf'dos: lon t!at.:'.l" ·~ue ici,,,n-:ificRn al ~uet.to; la 

~escripci6~ en z[, quu inclu;u un breve rPsumRn sobre 
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r.l nwu., to i ur· rletallc completo clr las oporacionPs, rr?,!l 

poniabilidades y luncionr?s realizadas en un puesto y 

las es~ecificaciones o características rcqunridas para 

una raalizéc~6n· satisfactoria, así como las condiciones 

er los cueles se reBiiza el puesto. Cabe dcstecAr, una 

c11erta secci6n c¡ue dRsignn por su título los puestos 

Gue le. sigGen y preceden, con objeto de estahleccr las 

relaciones entre ellos, indicando las líneas de ascenso 

de u no a o t ro • 

A continuación se rlrtallan los ariortedos de la rle~ 

cripci6n. de puestns: 

l i C:nca!rnzado: <Jue r.on los dótoa c:ie idenÚflcaci6n dd 

puesto y se refiere a los siguientes ndntos: 

Título del puesto. 

NGmero o clave del puesto, 

Ubicacl6n del puesto. 

:~i~ -- ~-"---------

2) La descripción gen~rica: Consiste en une e~plicaci6n 

rle conjunto de las actividades rlel puesto; debe dis

tinguir el purista que Sl'l describe de los otros pues-

1.oe. Jebe ade~ás, idnntificer definitivamente el 
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trabajo que •e realiz~ y el nivel do su reAlizeción, 

lo que sirve di guía al resto d~ lo desc:icci6n del 

puesto. 5~ refiere a. lo sisuiente: 

a) Funcioni;:s dr.l puesto. 

~numerA y explica lus funciones y remporisabilida

r!cs ej ercidar. en el puesto y dutalio la ififórma

ci6n prer.entada. 

b) Estilo de presentación. 

Al indicar los dalos en ol cuer~o principal de la 

aescripci~n del puesto, ~ay dos for~as e~critas: 

La rlcscripci6n libre.- ;uP. consiste r.~n usar la 

forma de phrrafos para ~rosontar los datos, en 

la qu~ el analista no tiene que sujetarse o un 

·norJelo dt~ terminAdO -para -consignar los hechos. 

La listo de comprohnci6n.- :onsiste en una for

ma impre~a que tiene ya esoecificados los datos 

que se ~retendcn investiqar, doj~ndose en coda 

factor el espacio necesario para poner una mer

ca, cuando lo incluya el puesto, enumerándosP. 

en forme ~~ lista. 
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A6n cuando ambds estilos son usados y ninguno 

de los dos puede ser recomendado sobrr el otro, 

el asunto importante es seleccionar uno y adop

tarlo como norma de la institución, 

Luogo entonces, una descripción genérica sirve 

para ob~~~ei unadesc~ipci6n específica, pues 

bastar& ir explicando detalladamente cada uno 

de los elementos d1J la primera. Ejemplos de de.!!, 

cripci6n genérica son: ingeniero electrónico, 

asesor jurídico, secretario, administrador, etc. 

La descripción especifica.- Consiste en una ex

plicación detallada de las operaciones que reali 

za cualquier trabajador en un puesto determina

do, 

Conviene la separación de las actividades cont! 

nuas de las periódicas o eventuales y tP.rminar 

con una fórmula de suficiente generalidad, para 

que quede comprendida cual~uior actividad pro-

pie del puesto. Por ejemplo: ingeniero de dis~ 

"º de computadoras, secretario dn personal, ad

ministrador de cumplimiento de contratos, etc. 
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'.1) : ••• pecificeci..'1n del puestt:J: t_n f.!<l.a !.;Pcr.i6n :.e con-

t;iqnan los requisitos mínimos pnra qua el puesto sea 

eficientemente uesempo"ado. ~i se va a presontnr un 

pnnorema completo del nuFsto, deben mostrarse requi-

G~&, de las funciones roalizodnn y sirven nara dis-

tir4uir aón m§s un puesto de cualquier otro. 

A:-;! tHndrr.ll'ns pri'llP.ra1ncnt.e los rRquisitos: 

el nivel de dificultarl de las f~nciones reAlizadas. 

¿1 t&rmino "habilidad" se refiere tanto e las haG! 

taleh se incluyen puntos como los si~uientcs: 

i:ducaci6ri 

Experiencia 

A?licación mnnt~l 



des ~enteles, normalmente se encontrará que n!~u-

nas son más difíciles de establecer que olrns. 

[l analista, el supervisor y el empleado deben di§ 

cutir el trabajo en cuestión, con respecto n los 

re~uisitos, determinhndolns en conjunto, así co~o 

los grados en que los distintos tipos se requie-

ren para el adecuado eJcrdcio del trabajo. 

- Requisitos=físi¿os:-Los.tr~bajos varíen en ln can

tidad y tipo' de esfuer~~ f!sico rer;uerido para re!!. 

li7arlos. Algunos requieren muy noca, si es que 
. . 

alguno~ mientras que otros exigen un cierto número 

de funci'ones físicas por pari6dos de tiempo cortos 

o larg6s; un buen sistema es enlistnr todos los r~ 

quisi tos encontrados en el grupo complr.t;o:_ 

- Condiciones del trabajo; Esta sección ·cub"r!! .. el .sl'll

biente o los alrededores en los c~ales s~ ~e~líza 

el puesto. !Jebe hacerse una lista de tcí,~las':{as 
.-..--,~/' 

con.die iones de trabajo encontradas· en un ·~-~~udio' 
de todos los puestos. 

···:{;_·.-

- Ries~os del puesto: Los puest~~ tam~i~ri~di~i~ren 
,: _:·· ·.·-~·----·'.-~_);~;,~:.-~ 

c:on respecto el tipo y grado;de ei:<posicic5n ·_a .ries-



qos, así CO!"O el peligro de pos;..ble,;; ~;J'1os rP.:;•_ ~-

tnn de su ocurrencia. Lna ll~te de lal~s rieson~ 

p~Pde ser compilarla de un arAlis~s rle tudou los 

~uestos cue se estudien. Aqu61los ~uc ne aplican 

a una puesto en pArt1cular d~bpn ser ~arcedcs y ª! 

pli~e~os en la desc11~~i5n de Ese oue&to siguiendo 

!ns procedi~1eoto~ ~C$Critos ~arn lo~ rPql=i~1tos 

fí s1ca¡, :/ las· conrH e ~nr .•. s de trnbnjo. 

:stilas e~ Lis. VEpeci íicar:iorP,¡ de ourstos: El f!S

'i lo "'""nlf!et-Jo "" li' i:-nrlrccí6n de tae P.Sf>PCÍ "i:: .. ci2 

mientras que otras rlPoendnn primorrlialMentP de li! 

tas de co..,rrobaci6n, Sin ~m~nr10, HS ~Asicu er la 

red a e: e i ó n c1 e u 11 es '. 1 l <J ter~ ,., y e o n '~ i so e -n :i t< z "n do 

lA'.:'-i Fra'"\Uf. -::on el prHsent(· 'L los vP.rbos, suhra:'1a!:!, 

r!o y ~anien~o WA~~sculos. 
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4) Relaci6n con a:tros puestos: Se mr.ncion6 anteriormen

te que muchRS do.scripciones de puestos actualmeiite 

e'Tlpleer!as 0 "·incluyen solamente tres. agrupaciones pri!! 

cioeles: le secci6n da identificaci6n, el trabajo 

rrnlizaco en le se~ci6n y los especificaciones nare 

su reelizaci6n. Sin embargo, algunas incluyr.n la r~ 

laci6n del puesto en particular que se describe con 

otros dentr~ de ln organizaci6n. Es de recomendarse, 

porqu•' ·muestre las líneas de ascenso de un puesto· a 

otro, as1 como les posihilidades pnra transferir a 

las relnciones de los puestos indican equ~llos que 

birven de capacitaci6n para otros puestos y que son 

re~lizadas con el mismo nivel de dificultades b§oi-

cas. finabiente proporciona un excelente lugar -pAra 

Relación.de esc~nso: Debe emplearse parn designar 

las relaciones de. ascenso. Dos aspectos de la si-



tos a los cuales los empleados pueden ser ascendi

dos lógicamente. desde el puesto descrito y los 

puestos n loe cuales los empleados pued~n ascender 

desrl~ el pursto que se rlescribe. 

ílelaciones de transferencia: Algunos puestos son 

lo suficientemente parecidos n otros, dr; man~ra 

c;iie ;ú5 trabEo ;arlares :'lc.·~d•:r renlizar ar~:Oos r;n far-

~~ ~5 ~uo se rcquit~rc al~;uno, al SRr tr~11sferidns 

: .. Jb tí t•>l;;!_i 1Jp trtlP.·• nue5tos, n~iÍ 

locnli¿nci6n rleben se: incluí-

1~"" !::?jo una subsec;ción <;>nr:ahrzad<i aproriinrlA'llente 

~:.: n l i! :.,, e r: ~ i 6 r. re l ar.- i. oJ n '!! s 'le 1 a t! P. se r j o e i 6 r ~~ r.1 pu e E. 

:a• 

Superv.i.!lión úada: C""'º p<JrtP. d<' la!i rP:,¡¡:ionsab.ilidf!. 

de~ Ce mucho::;· pur.Eitos, se tiene t:l rr-q:..i~sitn de !3.!J. 

~µrv~5ar birn n otro personal y a su tra~ajn, o a~ 

ton. Jebe acrertit~rsr esta asiuna~i6n si tnles 

:-'uestn;..: Vñr. a valu~r~-'! cor.rt c~amPnte. PAra ronce-

lic:r ci..: 'e crf!~i to, rJet:r· 1r··rt;ionoi:sr~ Pl riúinrra dP 
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~enLes que se supervisen, ~GI coma los trabajos sy 

p1:rvisAdas. El .grado de supervisi6n ejcrcidn, de

be ser incluido ya ·que la supervisión del personal 

y del trabajo, varia desde una "cercanB y frecuen

te" h11cia "general y poco frecuente''. 

Supervisi6n recibida: En algunos puestos, los trn

bajadores requieren una supervisi6n muy general y 

poco eopac!fica, pero en otros deben ser frecuente 

y cercanamente supervisados. Por lo tanto, los e~ 

ule8dos asum~n di~~intos grados y cantidad de res

oon~abili dad en ln rcolizaci6n de sus funcinnes. 

~uienes reciben nolamente una supervisi6n casual y 

¡JOCO frecuente, soportan una cantidad relativeme~ 

tu raayor de res~onsabilidad, por la c~lidarl y can

tidad de su trabajo, que otros emplearlos, quienes 

tienen al~uien quE comparlA su rRspon~abilidad. 

Los dqs ¡:iuntos principales que deben iicluirse en 

esta sección son, el erado y el tioo. de supervisi6n 

recihida, como "cercana~ y "frecuentett o bien "ge

neral y ocesion~l", ns! como el ~!tulo del e~olee-

CJ ~uu suprrvisu. 



.~. 3. 2 

FoT lo r,eneral, las ernprP.sas ir.i.cion un pr;-,¡¡r""''' 

,i,. ·!escripción rlh i' '.,,¡tos r-nra evitar ori\cticP.s innect.-

barias en la estructura de la arrynnizaci6n, su funci6i 

1nienta, cordiciones y fluJo de trnbajo. Sin embargo i-,· 

r.·~n.:.n,,n ttimbién para estructurar y modifi.car ;1uest.os," 

•_l disn~o Ce pueatoB reune torPas sepura.~n~ ·,r los 

rnt;>r:ión de personal, flujo clu trabajo, <>ur~iorv!.si~:i, e~ 

~.j PRU~RAMA DE DESCHIPCION O~ PUESTOS. 

~;n pro·,~r;1nri ··ifl descripci6n dP. pur.stos put~:'R redur:ir 

cuns1dera~Le~ente los probl~mAH ~A9 int1inca~os Je la 

1·1, :M:--1¡ín en Bl ca~npo de la admini~tración dí' rt?cursos hum~ 

"~~. dr.~de la ~ase salarial ha~tn la r.reoci~n ele ln3 condl 
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ciones de trabajo satibfactorias, CUAndo ~n formula, se ej~ 

cuta :t sn administrn de manera_,hábi.l y satisfactoria. Pe

ro nunca ri.::idrá serv.ir de pan'aceiÍ"'.;a fes díficil"'s y complc-

jos µroblemas humanos de la ump~~sa. Obviamente para lo-

grar tal premisa, es oreciso que como condici6n se oroduz

ca el apoyo de la gerencie_y la toma dr. conciencie de los 

sr.rvidores de la institución en cuanto a los fines "ue se 

propone ob~cner el progrem~. Pare prepnrar un programa de 

desc1 ioci6n de PIJ_estos,_ fl_ri,meramente St! deben determinar 

las necesidades de i~ orga~ización. 

4.4.l 51NTOMA5 PARA PISTJTUI8 UN PROGRAMA iJf: iJESCRIPCION 

DE, PUESTOS._ 

Uuplicided de actividades. 

Aplicación de remuneraciones inadecuadas e incohe

rentes. 

Desconocimiento de les tareas específicas. 

Falta de capacitación de los recu~sod humanos. 

- Deficiente selecci6n y contratación de recursos hu-

manos. 



C)f] 

- Ln productividad dA lu nrqAnizac16n no resulta 

aceptable para la administración. 

- ll flujo ~el trabajo nn es uniformo¡ padece de re

trasos y es incompleto, etc. 

Retomando la serie de problemas qu~ pudie~e~ pre

sentarse en la org•mizocióf"! y a,,los_cualns habrá que 

dar salida¡ el programa de descr1pci6'n de pues tos bien 

armada y realizado ayuda a la administr~ci6n a oatisfa-

cer sus necr.sirlarle:; en di fer~nt.es asp.,ctos. Estas nec~ 

s1rledes son continuas como debe ser el programa onre s~ 

tisfncerlas. 

4.4.2 ESTRUCTURA DEL PROGNAMA DE DESCRIPCION DE PUESTOS. 

Un ~rograma de descr1pci6n de puestos re~uiore una 

d~fin~ciln de los niveles de t~ncajo que lo integren. 

Lste esqu~ma e~tará condicinnado, en su amplitud, por la 

maqnituc y naturaleza d~ la orgenizaci6n. 

Si1~nr:o el- ;iuesto la unidac b;'i&icfl de lñ orr¡ñni1a

si.-Sn y dencnnsando sobre ella tudo el nr-nceso dr> inven-
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tir¡aci6n, identificación y análisis inherente a la des

cripci6n, remetcamos su d~finici6n, así como los linea

mientos de io~ demis niveles ocupacionales y ele~entos 

del programa. 

Puesto: Concsti tuído por el conjunto de operaciones, cu!!_ 

lidades, respdnjabilidades y condiciones que integran 

una unidad de' trabajo esnecí fice e impersonl'll. 

Son ejemplos'de puestos: 

Mecanógrafo-Archivista 

- Mecar.6grafo-Tequígrafo 

- ~leca116grafo-ufir:inista 

Mecanógrafo-Secretario 

Supervisor de producción 

Inspector 

Clase de Puestos: Está consti~uíd~ por 'un cónjunto de 

puestos sustancialmente similares en sus tareas, debe

res y funciones, identiricados con el mismo título, re

munerados dentro de la misma escala da sueldos y que r~ 

quieren de las personas que los desempenen las mismas 

condiciones de idoneidad. La clase puede estar consti

tuíua por uno o mis puestos. 
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Son ejemplos de clases de puestos: 

- Analista 

- Analistñ 11 

• Supervisor 

Este ejemplo ~uestra tres clases distintas que pue 

den estar integradas por un número indeterminado dr- pUB.§. 

tos. Pero ceda una de ellas Agrupará sólo aquellos µue~ 

tos fundamentalmente simi~ares, sin que ello signifioue 

que loR pue&tos integrados, necesaria y a~solutamente d~ 

udrl ~(!T .!.dér,tico~. 

Serie: Es u~ grupo de clases de características simila 

res, diferenciadas ~ntre sí por el grñdo de dificultr 

respunsebilidad y remuneraci6n del puesto. 

San ejemplos ele serios de puestos: 

Archivista I 

Archivista 11 

Analieta de personal 

- Analista de pnrsonal 1 I 

Auditor 

- huoi tor I I 
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Aquí se presentan.tFes si<rie11 distintas entrll sí: 

la de archivo, la de personal ~y is de. aud'itoría. 

Grupo ocupacionel: Es un conjunto. de series y clases r_!1 

lacionadas o complementarias, que se colocan bajo una 

rlenoMinaci6n común, amplia, correspondiente a un área 

ocupacional con características que la diferencian de 

otras áreas ocupacionales. 

Son ejemplos de un grupo ocupacional de trabajo de ofi

cina y adminiatraci6n: 

0"1P.can69rafo 

Mecan6grafo I 1 

Oficinista I 

Of'icinista 11 

Secretaria Ejecutiva 

Secretaria BilingUe 

- AlrnAcenista 

- Administrador 

- Analista finnnciero 

Servicio: Está constituído por un conjunto de grupos 

ocupaci~nales que conforman un área extensa de activi

dades humanas. 
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cu:ndo un prosroma de descripción de puestos re-

quiern utilizar la división de servicias, ,.. 
sr. re, i. err. a 

organizaciones de vastae extensiones de actividades, c~ 

mo los go~lernos nacionales. 

Son eje~plos de servicios; 

- Administración púulica. 

- Educación Público, Cultura y Artne. 

- 5Alubridarl y ~slstencia, 

- Comunicaciones y trans~ortes. 

- UialomAtico y Consular. 

- ComP-rcio y Fom,?nto Inclustrial, etc. 

Hay empresas que por su naLuraleza y escaso persa-

nal, s6lo requieren deline;u una estructura fundamentn-

dR en clases. _.Ctras de mayor alcance y personal, instl 

tuyen los grupos ocupacionales. 

Ahora bien, en la ejccucci6n da un programa de de! 

cripci6n de puestos, aflora un sinnúmrro de problemas; 

unas de orden práctico, rle la esencia misma del proceso 

del análisis, con sus raíces en las contradicciones es-

tructurales i de procedimiento de la lnsituci6n; otras, 

de o rigen hume no, · surgí rlo s de la ne tu ral re sis tenci a y 

oposici~n del hombre a los ~ambioo e innovaciones. 



103 

4.5 PA~El ouE·DESEMPEÑAN QUIENES PARTICIPAN EN LAS DESCíllP

CIJNES DE PUESTOS. 

Las descripciones de puesto~ requieren la participa

ción de va~ia•~er•on~s y g~~p~i deri~ro de la organize~i6n, 

para cumplir. plenamente el. fin que se persigue._ Un progr,! 

ma de descripci6n~de puestos debe satisfacer lee necesida

des de los sigüientes grupos: 

Le edministreci6n superior de le organización. 

Los grupos de supervisión. 

Los empleados. 

El analista de puestos. 

4.5.1 EL PAPEL DE LA GERENCIA GENERAL. 

La gerencia general, identifica la necesidad de un 

programe de descripción de puestos y sus propósitos, si 

no es as!, un programa no llega a efectuarse o aegui~6 

su curso sin un fin determinado. 
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La administración superior fijl'l principios ge~~rn

lcs y Amite directrices y comunicAr~ esto informeci1n a 

los ~Pelares de la instituci6n GUA considere necesnrio. 

Incluyendo nlementoe eeencial~s como: 

- [l objeto c1el pr(lCJrR11a, 

- La responsahilidod dPl~;nda en le persone u gru-

po que administra1A nl progra~a. 

- Pla70 estima~o de preparación de las descriocio-

nes. 

9utorirlnrl pAre r~eolv•r prohl~ 

mes y s~ aprohari6n final. 

En un programe extenso intervendr!en varios nive

les de la admi~istraci6n a caigo de la supervisi~n. 

:1 supervisor inmediato fije lAs tareas y respo~sabili

<.'ades específicas del puesto descrito, ayuda al anc'!lis

l8 de puestos a dnfinir las tareas primordiales del um

pl 1~0. 



Primero, se bosqueja la unidad de traDaja del su

;.:crvisor, posteriormente se identifica los diferentes 

puestos, n~ dnlinean las responsabilidades rle los pues

tas y f'inslmP.nte toda& las p•,r~onas en su '.Jnidad son 

~!osificados seqGn los puestos analizados. 

[l supervisor tiene la responsabilidad de dar a ce 

flOCC!r a los emplondos la necesidad de la redacción rle 

la~ descripciones, sus n~todos, prop6sitos. sistemas y 

el proceso de confecci6n de los toxtos, ésto resulte e~ 

pecialmente L~portante cua~do el programa requiere la 

~c1ticipa~L6n de los empleados. 

Una descripción no puede considerarse completa ni 

n3robarsc ~asto que el suncrvisor conv~n~a en que refl~ 

ja todo lo que se espera de quien sea asignado el pues

to. El cupervisor debe facilitar ayuda al analista de 

puestos a comprender el medio de trabajo y favorecer un 

estudio detenido de todos los puestos que desempe"an 

los emoleados. 
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Jt'.~C"l •·CIOr·: JE Pt:l5TOS. 

En varias organizaciones es com~n que la adminis

tr~ción de~é~ la participación de los emplearlos en el 

proceso de descripción de puestos, en las m6• suele oc~ 

rrir, no necesariamente porque l~ ad~ini~tración no de

see fonentnr lo participRción de los empleados, si no 

'.:lu<J se rlebe ;; la au~1:ncia de ·.ridadP.s organi zac:ionales 

~Jrri ~efiridas. a la esor'~~~lizPri6n funcionAl y unide

C-:•:'; d" tral.ojo dl!finida::; q<H.! r<::'l cambian ~;tJS C:!lrecter{s-

~l nnpel primorrliAl de cadA emolendo consiste en 

cole!carar con su supnrvisor inmP.dieto para osbo>-ar los 

Cndn ind~vi~uo prEparn un pro-
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na directrices pora facilitArles esta tarea y loGrar 

uni fa rmidad. 

Cuando hay de por medio un acuerdo sindical, es 

obli:;etorio iflciZfr :o, los _repreaen t.antes de los e"1plea

das r.n el m~can;¡:~~o d~ revisión. 

4.5.5 El PAPEL DEL ~NALISTA DE PUESTOS. 

Sus resnonsabilidades se resumen a continuación: 

- Esquematizar la institución, sus divisiones, de-

partamcntoa y unidades de trebejo menores. 

- Ueterminer la necesidad de descripciones gen6ri-

ces o e~pecfficas para satisfacer el fin propue~ 

to. 

Preparar les guías para reunir la información de 

cada unidad de trabajo, con ba~e en las cuales 

se preparan los proyectos de descripciones. 

- Elaborar los mecanismos de administración, ~ate-

rialns de comunicación y capacitación para infoE 

mor a supervisores y empleados sobre 5US cometí-

dos y obligaciones de cada uno. 
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Coordinar todos los esfuerzos interdivisionales 

e interdepiitame~teles para lograr la presenta-

ci6n, calendarios y obligaciones. 

- Central~zar la información sobre superposiciones 

y relaciones mütuas sobre secciones y departamen 

tos. 
.:~- ·. 

-'o;c. 

presentar a la administreci6n superior;: r;c'b.,;énd.!!. 

Individualizar informaciones contra-pUéstita · pers 
, ·.'.'.1_ :-:e''• 

- -._::., ·_L:~:~~-;:.' ~""'x-

ciones para la solución de conflictol'I.'·' · 

- Mantener un registro central de inror~ación en 

el que se depositarán todas les descripciones 

aprobadas pare consulte. 

- Instituir le revisión regular de lee descripcio-

nes, para mantenerlas actualizadas. 

Conviene precisar que el an6lisis de puestos es la 

t~cnica fundamental de la administración científica de 

recursos humanos. Ya que si no hay en6lisis de puestos 

no existen las descripciones de los puestos. Ucbido e 

nuestra experiencia en distintas organizaciones, en las 

cuales tiene aplicación la descripci6n de puestos, hemos 

considerado su inclusión y como complemento el prPsente 

trabajo de investigaci6n. 
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. ;,¡ " • t....1-.u ',¡ • -

J.! JLJJLTIV~. 

Ccrnocer el grado de aplicación Gf: ll'l t~c•oica r'e enáli

s..1. !, de pues-:.CJs en la industria e1ect16nica profesional, 

L<J indt,:lria •:lectr{,nji:-H ~r.·fesillnñl adcl 0 ce r1e r"r'o'J

nol capacitado e todos Jos nlveles, nor lo cual gaste un• 

co11sj G•!rabl•:> canticlarl de dinero on la pre¡:-araci6n btislca de 

:.;i_ ·1 .:l•.,r1cntoR. 

La baja productividad de la inrlustria electr6nica cro

f e:,i1J••al se r'ebe a la falta de ed .. cuado'3 prosren•as de capa-

e L tac.i6ri. ~o qu~ a su vnz se ori~ina en el desconoci~i~nto 

on"ll!tic•.~ rlP •:arla unn r.le los pu;,etos qu~: sP. d.1n en la indu!! 

! ¡ ii'. 
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'.j,l Ud.:.~ •. ¡¡,,.;c1c¡; DE LA H\JESTRA. 

El procedimiento que seguimns para le oLtenci6n d~ la 

infurruoción respecto ~ las e~presas perten~ci~ntes a le in

,¡u!>ti iñ ,.loctr6nicá pro f~•sional, -objeto d .. nuestro t!stu

dio- fué 1•1 i.iguiente; 

. l.- Se realizó una investigaci6n en le ~A~ere Nacio~al 

de la Industria t.lecli:6n.ica y dt? Comunica_cion1/s t.l•~s: 

trices lCMHU.;;.), de donde se obtuvo el "Dirf!r:torio 

u•) la Ipdubtria E.lr<ctr611ice MPl"ÍCAr>e'', quo "'IJru~" ;i 

un total rle ~'.12 t!"';"lrl'SflS ~-or :Jnl"'n nl~,.io~tico. 

~.- ~e rlividi6 ~ la industria qlectr~nica en1 profesio-

'1al y rle cor.<;umo. Par11 • l ohjP.to de, nuesl;ra inves-

~.- 5r p1ocrdi6 a nxtreer del "Directorio rle la lnrlus-

t,·ia t:l.·i:lt6nica ••f'xicann'', las r' .. ;:iresas c;ue farmflP pe,¡ 

te de la · lr,ctr6nica !'l''J fr.:;ional, obteniéndane los 

siguientes datos: 

• 
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Informática 

Teleco~unica6ionas 

Partes y Co~ponen~es Electr6nicos 

Electr6nica Industrial 

ElP.ctr6nice Cienttf ice o Eiom~dica 

T O T A . L 

No. L~PHLSAS 

1a 

30 

50 

15 

.15 

160 

4.- Pare el disn"o de le muestra, determinemos utilizar 

el muesLreo al azar estratificado, porque considere

mos que nos conduce ~ estimados muestralea que tiP.

nen un ~eyor índice de cnPfiabilidad que el obten~do 

de otra manera, en lo referente e nuestra inv~stigs-

ción. Además porque contemos con une lista-dc'todos 

los elementos del universo, el que~_suvez dividi

mos en estratos. Otra rezón pore le utilización de 

~ste tipo de n•uestreo es que pudemos obtener inform.!!, 

ción en cuento a los estratos del universo. 

~.-Pare la determineci6n de la muestra se esi9nó a cede 

sección de la industrie electrónica profesional, los 

siguientes estratos: 
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E 
1 

Informática. 

E2 Teleco~uniceciones. 

E3 Per_tes y componenles electr6~icos. 

E, ., Electr6nica 

ES Elec;r6nica 
.· ." ... '.:'.·· 

--.::"~ _,_ ··-;:··· :·-·~?-'i··-~-- -~ _.~'..'. ' -

Ni Wi ni 

El 70 . ªº .19•.•C .21 
.. 

t.2 30 .17 • 4 3 • !:i7 1297.59 7. 35 n2 9 

l3 '::1 • 27 .21 .73 1875.'JO 9~ 06 • p'3 14 

::: 4 15 .18 .so • 5'] 7~3 • .l?. 3.75 ~4 5 

L 5 15 .8!3 .5:1 • 5fJ_ 703.12 3 ~ 75 n .. -. 
5 -

5. 

N 180 1.00 E 6s6i.11 ~36.J2 In 55 

N 180 I. Ni2 pi qi 

p - si n 
Wi 

q - no N2 D + Ni pi qi· 

E .10 
6 561.11 

n 
NC. - 93.47 - 32 4ü0 ( .002603) + 36.32 

l -- 1.96 
6 561. ll 

n 

120.6572 

n 55 

.. 
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5.5 Ul:lEÍ~U DE LA llWt:STIGACrnr~. 

Con objetóLd~ ·d{t;;miner los objetivos de lo investirrn 

ci6" de estP. e~tudl~.<~e procedió 11 ~struc.turar un diseno 

de la -:is"'a, que ncis 11Cvar6 e la c1btencl6n de la irif'orrna-

ci6n necesaria. pare corrob6rer o refutar nueEtra~hio6tesis: 

" La baja prodLctividfid de la industria electró~ica 

~rofcsional ~e rlcbe a la falta de adPcua~os prosra-

Mas de ca<·acltaci6n. Lo que a tu ~ez ~e origina er 

tos qui! s:? dan e:n la ir.\!1.;::. tria. " 

~ara tal ~~ecto se dis~~6 un cuestionario, ya ~ue SP 

cunr,ideró qtJe i!;stt: 1nstru1·,l?!roto r!r invt?sti;ación es el que 

.r.o?jor se adapta en la. ol:tención d.e la. informaci6n que re-

qui~re nuestro estudio. 

Ll cuestionario se estructuró en base a lns siguien-

tes ~nracter!sticas: 

1) .- Cbjetiv: de Ja .:.nvestigaci6n. 

2) .- 5cf"1r:illt;¿ y accesibilidad en su lf'nguaJe. 

3).- brevcrlad en las preguntas~ 
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4) .- Secuencia l6gica. de lRs pregun~as • 
. ,, 

A contim1aci6n d.°:"t!llle~.¿.s •lo~ óhjetivos que estableci

mos para la elaboraci6n.:'de•?¡:~a :!preguntas del cueationario; · 

f'ret;unte l.- Es le intr~c~~~{'dn de nuestro cuesti°"nari~• . .Yª 

qu!:: por medio de la 111isme éonoceremos si se aplica.o no 

el anlilisis de pu&etos •. AdemAs de evaluar las i;a.uses 
1

de 
-,.,._-:""-.. -_;_·o. 

Prr,:;unta J.- Conocer desde cuando .se '8pÚ~~~1~,1¿8nálisis de 
--\> :': .. ~~:~;_:"·: .. : ~ ;'<:; 

puestos "" la comran~a. 

PrP~unta 4.- ~onocer a que nivel~s jet~rquicos se aplica el 

an~lisis de puestos. 

PrE;unta 5,- Saber si en la ~~presa eKiste sindice~o, como 

instancia organizativa de participación de los trabaja-

dores. 

Preaunta 6,- Conocer de qu~ manera interviene el sindicato, 

en la apliceci6n del an~lisis de pu~stos, para el nivel 

de obreros. 
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Pregunta 7.- Conocer si al personal que se le aplica· el 

an§lisis de p~~sto~, la im-

P:?:egunta 

cc-i6n de le 

puesto!>. 

Pregunta 9.-
-e,: __ ,--_. _ ___,_ .. -

cci6n de infof~eci6n. 

Pregunta 10.- •Conocer' los motivos por los- cí.ieles úHlizan 

Pl en~lisis de puestos. 

' ' Preg~nta 11.~ Cono~er sl.exist~•resistencia:de los niveles 

jer6rquicoe a la implantación del análisis de puestos, 

Pregunta 12.- U~tarminjr en q~e niveles jerárquicos ex~ste 

resistencia a le ar.liceci6n del aná~ieis de puestos. 

Pregunte 13.- Conocer quG motivo origina le resistHncie a 

le apliceci6n del enáliois de pue~tos. 

Pre~unta 14.- Conocer ei existe resistencia por partR del 

supPrvisor para la aplicaci6n del análisis de puestos, 
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Prt! 1junta i::;.- Conoct~r quÉ molivü 01i'. 1 ina l¡:¡ r~..1~i~t•:--ici~ =t 

la apli'c11ci6n del análisi's rli;, pui.sto& por ;J.ir te tlel. su-

re r vi sur, 

i'reuunt.a 16,- Conocer .. si. los· resullac!os de! an.filisin df' 

;:¡u.,stu's. se éon(unican, al p"'rsnQal de la r:orrire;"'.ra. 

Pregunta 17,- . .:.:onp'cer con quG finalidad se co1nunican los 

ri:'S'll tndos del 8nRlÍBiS de pUlH1tO S al n Pr~onal, 

t'ic :unta l"'.- Conc1cer. por qu1í finAlidad no se cnn:u"ir.an 

~r1s resul~acl1J.; dnl ~~Ali~~~ rlc ~u~stns el ~~r9onel. 

• >: :l1nt.a 1:1,-· Conoci;r quli pl•t:ionrd ""' el fll"'t.:ilrqatic ,.·,, le 

i"·plantaci61" del anái isis dt~ puo~to¡¡. 

~requnla ?~.- CcnocRr loH cambio~ realized~s en la compa

~!e por le impl~ntaci6n del enálieib de puer1os. 

i'rP·,unt.a 21.- Conocer Íos banofici,J!i o'bteridos en la corn

pa~la por le implenteci6n del en~lisis de puebtos, 

Por oll:'a parte, para dar crAdibilidad a la información 

a,;.-.·ntacl!'! F--n <·.l cuestionar·io Sf" rPcah.~ al nombrp, de le per-· 

su na, pur 5to :i "scolHricled; il!'IÍ CClillO lA f•~cha d.P-1' miS"llO. 
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A cQntinuaci6n pr~ee~tamos el cuestionario eplice~o ~n 

lr> indu!;'tria el.ectr6rüce pl1Jfesional~ 



llB 

Tt:hA: A;.AU5i:.i ui:.. l"LI::::iTO:.. 

C L ~ S T 1 O ·~ A R 1 ü 

l,¡GM!JRE. - :,nt.ui• ~úClAL Jt. .. A tJ1?Rt:51'--------------------

ilA;·¡A 1\ LA ..,u[ P t.íl T t.i;E.CE :---------------------------

i1L:TIV lu .... ut.S f'ilL;Clrt1Lí:S .JI.;:.. :.Jl:..5ARR~Llh: ------------------

1.- ¿ Para r-1 con.,cimiento d!? las funciones, actividades u o;:ieracio

nes, as1 como lA aut~ridad y res?onsebllidad de cada puesto de 

trP.bajo, se apoyan con la t~cnica de anÁlisis de puostos. 7 

51 

NO, por qui ~otivo: 

,- ¿ C.uál ful• la c-robleo•ática que determinó la utilización de la 

t~cnica de análisis de pu!:'stos en la empresa ? ----------

.- ¿ u~sdc cuAn~o aplican el an~lisis d~ ~uestos en la e~~resa ? 

Reciente'tlpn tr. 

5 APIOS 

10 a~os en ~delante, 
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~.- t.l ~náliGis de íJLIPstcs se ArlicR a lon 3i";uientes nivnlP.!l J~rllr

fluicob: 

funcionc,rios 

Profeoionistas 

L:1p lea dos 

Tf.cnicos 

( Obreros 
Otros, espPcifiqtJe: ________________ _ 

:ó,- ¿ t::xiste sifldicoto en la emrresa 7 

sr 
No 

, ~l tomar la dncislón d~ aclicAr el anélisis de puestos para ~l 

niv~l rlP obreros, se obtie~n lo colatJraci5n ;!~l sinr~icato ? 

Sí 

No,· nxpliquC! rot qu~=----------------

7.- ~ Es informado el personal ~e la nmprnsa de ln ra,6n por l• cu~l 

se implanta el an6lisis de_ puestos 7 

( ) _Sí, espocifiqu .. c6l"OI ---------------

( ) No, especifiqu~ por qu~: __________ _ 

J.-¿ Cuél medio utilizan para recopilnr la informaci6n para llovar 

a cabo el an6lisis de pu~stos 

t::ntrevista 

Observaci6n directa 

C.uesi;ionario 

Combinaci6n de varios m~todos. Cxplique: ___ _ 

( ) Utro, P.Specifique: _______________ _ 
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9 .- ¿ Por qué utilize es<' medio rle rccopilací6n de ii'iformaci6n - ? 

-.·- :, . 

10.- ~otivo o motivos por •l cuél ee emp~ee le tJ~n{~i,dc $n6lieis 

de puestos en le compa"la: 

( ) Porque es utilizada cedo vez. más dentro del me-

dio efflp resnrial. 

( ) Porque se adapta e les nP.ceeidndes de le c"1ore

se. 

( ) Pare obtener resultados si~ilnres con otras cm-

presas. 

f'Ar11 buscar res..,!tlldos estisf'rtctoricf1f, 

Otros motivos, es?rcifique: ______________________ _ 

11.- ¿ Existe resistencia a la implantación del enáiisi"s de puestos, 

por parte de los niveles jerárquicos _7. 

( ) 51 

( ) No 

12.- Al implentar el si E.tema de análisis dP. puesfoa, en. cuál o cuá-

les niveles jer6rquicos existe resist~ncieJ: 

funcionarios 

Profesionistes 

lmpleados 

Ti!.cnicoa 

úbreros 
Otros, eapecif'ique: ______________________________ ~ 
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l~.- Porque "'º livo considere que e;inte resist• ricia: 

Da3conocimiEnlc de la l~cnica. 

~esistencia al cambio. 

{ ¡ falta d~ co~ur.icaci6n • 

.... tr\Js motivos, t'::>lique: ________ . _____ _ 

¡.:.- "' ,,:::;.-is!.e rr:-sif:lb?"ncia ;,)Or prrte r:iel bUrH!rvisor 7 

51 

:1.- ~! Ju r~spü~Gte es efir~A~iva cor·siderc que s~ detn e: 

uesconocimiento. 

i9lta ~o ca~aciteci6n • 

.. o e:o>i~·tc .... ,,'J·~.vaci6r. 

~o existe cn~un;coci6n. 

utros, esp¡¡cif1c;ue: _____ _ 

l~.- ~~e co•unicen !os resultados d~l an§li~is rlP pGestoa al o~rso

nal t 

SS.. fase e la pregunte 17 

~O. Pase e la pre~unta 16 

17.- ~e hac• can el fin dr: 

1•.o tivar 

CriP.ntar 

Cao<ici te'r 

utros, espec:ifiquP.: _____ .~----...;.------
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I?.- s~ hace con el fin de: 

¿vitar rroblc~as. 

Por r.olíticaa internas. 

No se d6 es~~ tipo de infor~aci6n. 

Otros, i::;;.ecif'iGue: 

is·.- Para la im,l"n~aci6n dt!l an6lisis de pues too efectÓ.An: 

( 1 Contratación de personal especializado externo 

e le r:or~:;ia?"'.1a. 

( ) rreparaci1r> ~· ca;::acitaci6n de persone1 <1e la 

( ) 

e'llrrP.sa, 

Utilización de personAl mi~to. Integredo por 

persnnel PSpecieliz~do externo ~ pereanal que 

111bu1·a Pri l~ CC)1 1 :h":fii.=a. 

( ) Ot,ros, e::-::l:c;_:;!": __________________ _ 

20.- Loa resultados que errojR el an6lisie da puestos, lleven a efes 

tuar car•bios en: 

La estructura organizacional. 

)__ Actividades, o~arar.ci.ones y_ funciones._ 

Autoridad. 

Responsabilidad. 

Litros, espr.ci f"ique: ________________ _ 
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21.- ConsiderP qu~ la tEcnica de an6lisid de ~uPstos ha: 

üeneficiado la productividad. 

~levado notablem~nte la pro~uclividad. 

Mejorado la impl~nlaci6n de rroaramas rle cara

c i taci6n. 

Otros, P~plique:~~~~~~~~~~~~~~~~~~-

~e la persona que proporcion6 la informaci6n: 
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5.6 TAlJULAClON. 

5.6.l lNFORMATICA. (E1 l 

El análisis. de puestos en las empresas de informática. 

Aalican el análisis de puestos 

\o aplican el análisis de pueslo5 

Total 

No. En1p. % 

Causas por las cuales no se aplice el anális~s de;oucstos. 

No. Emp. 'JO 

"'º se dispone de loa recursos ne ce-

sci rio s 3 3d 

Sólo se considera necesario en las 

c;randes compaf'lias 2 22 

No e:·:iste el personal encargado de 

efectuar esta función por su costo 2 22 

Se rlP.sconoce 2 22 

Total 9 100 
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Problem~tica_.!2.Y.e determinó la utilizaci6n del an6lisis de 

Nin~una 

La necesidad 

de trabajo 

Para imple~entar el sistene ~~ gere~ 

cie por objetivos 

Le falta de control 

Para contar con una descripci6n de 

las actividades inherentes el puesto 

Para realizar une evaluaci6n correcta 

y por las necesidades de capacitaci6n 

Duplicidad de funciones 

Total 

No. Emp. 

6 

1 

l 

1 

1 

2 

1 

13 

Tic~oo de implantar el an6lisis de puP.stos. 

No. Emp. 

Reciente"'•ente 5 

5 a;.¡ os 

10 a Mas en adelAnte 8 

Total 13 

"/. 

46 

8 

8 

8 

8 

15 

8 

lOQ 

~ 

38 

62 

lOIJ 



funcion;;>rios 

P rofe~.ionistas 

::mpl Bild<.JS 

T f·cnicos 

126 

dr. nuestos, 

9 

l~ 

l.o. Cmp. 

No ~lo efectúan ? 

~o lo efectúen, nero al llevarlo e 

cabo, ob~en~r!An la colaboraci6n 

dt'll sindicrto 

~l aplicarlo, s! obtiene la cola

~oraci~n del sindicato 

Total 

l 

l"" 

85 

n 
23 

Jl 

69 

•I 
,l> 

69 

23 

9 
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La comyni Ci1ti6 n sobre la :iJ!ttl!!nt;ici6n del análisis de 

QL!•·stos. 

Informan al p~rsonal, de la razón 

;,ar ln cual se i·npl;rnta el an~lisis. 

de puesta& 
. . 

:.o infoF•cn al personal, .• d.e~la~.r~;..c_ 

z6n sol.;rc la i:,1pl1;1ntaci6n ·.de.i anliil 
sis rle puestos 

To t11l 

No. Emp. % 

11 135 

2 15 

13 l'JD 

~Adios dr rAcolecci6n ~e infpr~aci6n oara el_an6lisis de 

No. Emp. 
,., 
"' 

Entr'?Vi!:ita 3 - 23 

Oüservaci6n 

Cucstiomirio ? 15 

Comllinaci6n de varios métodos 8 62 

Total D lílfl 

~-Q~ la utilización de ese medio de recolecci~ 
informRci6n, 

Por ser el m6s adecuado 

Por~ue cada ~unsto es din6mico y van cam
bi~ndo lo reGucrimientos riel mismo 

Para tcnPr mayor identlficaci6n con el 
rersonñl 

ls nl que Mejores rAsLltados he proporci~ 
nado por el tama~o de la emnresa 

Total 

No. 

10 

1 

1 

l 

13 

t::mp, 
.., 
,o 

77 

8 

6 

8 

100 
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Porque es utilizarla cadfl vez má¡¡ dnntro dPl 

"'cdio empresaria.1 

•'orque se 2dapta a la11' nec~r.i:id:.irlcs dri la 1:norr.s2 JB 

~ara obtener resultados iimila~es con otras 

ernr¡resas 15 

inra buscar resultad6s s~tisfActorios (;? 

lor ~oll~icn cor~orativa 

:·ar~ ~Hnc~r ~~uiriarl a nivel ~unrlJal 8 

~LI.!rll§.if!.D.tlf!._Q~ ni v:_l!L§_J.!..l:fi t (jllÍ co s i'I la imp l l'>n tn

c i6 n del ?nl\lisi2_dr _g_u.-stns. 

. ~o• :mp • i. 
4 '..'l 

iJo existe resi5tencía 9 69 

To tal 11 inr, 

! i i Y..t'. ~ es j e r fi !ll!!J..E.,Q.l2.-!llL.!..2JL.S y a 1 e s ex i .:;c!.!LT e fil': t flD. e: i f!_ft 

i•2filgni;aci"i¡;¡ r!el an.~l.isi5 de g_u•'stos, 

Funcion:;rios 

Profesionistas 

tmpleados 

Cbreros 

75 

25 

?.5 

25 
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!:!_qJ.i.Y..os 12i;ir lp&-g_t¿e existe. resistencia di-' los nivel!'L.i.!l.

rárc¡g~ª--l!L_ic:i_¡¡).antaci6n_Qel Rn_.§lisis de oues~c;>J!. 

falta de tiempo 

Desconocimi~nto de la tAcnica 

Esc~nticismo y resistencia al cam

bia 

Total 

Na. Cmp. % 

2 

1 

1 

4 

50 

25 

25 

1'10 

La rcsiste~a de los su~~~1n !!Qlicaci6n del 

.!!..Q~lisis de nuestos. 

Existe rr.sistencie 

'.a exist"' resistencia 

rotal 

i.o. Cmp. ,.. 

l 

12 

B 

92 

1'10 

r·lo.li.Yos ~9r los cua!.§JL_existe resistencia do los supervi

fil!.r!'S a lo anlicaci6n del nnálisis de pues l.o~ 

No. Emp, 'lb 

~scc~ticisma y resistoncia el cambia 1 100 

Total l 10'.) 

La cam!,!nic~i2.,u_de los resultados del análisis de puestoe. 

Na. Emp. % 
Comunican los resu:tados 12 92 

No comunican los .resultados 1 B 

u 100 
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hoLvar 

Jrit:ntar 

t..:ari;1citñr 

l·ur ~olíticas intPrnas 

.o • :~ ')"."). 

;í. 

5!) 

75 

n 

ror polít'.cas internas l'''l 

Totnl 

,.,,.. •:r--rno e 1 i1 ·nr·pHf1ÍA 

l'rqiaraci6n y car.•acit.aci6n r'P. personé>! 

r'c ln 1 1·1:.irr.s? 

•
1 

t. t li7Hr:iñ11 rle ;-e :-so na l in i.xto 
{~r1t'"""'rna y '""-Y,.:nrna n la r:o·.¡1~"-ie; 

Tntal 

1 

13 10" 

l '"?1 
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Cambios ~fectuado~ co~o resultado de le implentaci6n del 

•nálisis de puestos. 

Estructura organizaciorial 46 

' ' Actividades, operacicine~'y funciones 36 

Autoridad 

Responsabilidad 46 

Beneficios obtenidos por la'implantaci6n de la t&i:nice 

g!! enlilisis de puestos. 

Beneficiado la productividad 69 

E levaclo no tableme,nte la p~oducti vid ad 

Mejorado la implaotaci6o 'de programas de cape-

citaci6n 54 

Ayudado a mantener equidad interna 8 
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4 

"•º Llplir:an el an~linin rl!:' ¡:>ll~!"t05 5 56 

J'l'l 

~ ~n~ erprr!SA ~\J~ -~olicA el ~r4lísis rle nuPnt~~ oor 
:Jn i .1: tir:its ir-. ternas no '.'ro 01·c.ion6 inf;,¡·;·iaci~n; oor 
1,, ~.;1nto '.:-inrF' efnct:o Ce n• entro fJstudio !°i!'.'ilf"' se in 
e~ ,i'/i' :,.-, t: ·-~ :"'.1:·.i;:;;#--.1ntP. 

-~'"~ ;"' . •" .. ~ . " 
.e• sr hñ implentACO ::.:n su r.occto 

., .. l " 

l /.!] 

('') 

.JP r:i: . .;:;conoce l ?n 

5 lY:! 
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e1..9..kl·•mQj,ic2_sur r.eti;rmln6 la utilizll..G.i~L~iois 

de puestos, 

tJo, Emp, "/. 

Uerinir le estructura orlJÓnica y la 

estructura BP.lerial l ;!'.' 

Para r.l conocin1iento de las actividades 

cJesarrolled<>s en_ Ci!de puesto l 3'.' 

Por el tamaiio de la emprP.se l :i:> 

1o tal 3 99 

lie~po de implantar el en§lisis .de puestos, 

i·.;o. tmp, ,'v 

Recirntemr.nt~ l 33 

5 ni'1os l 33 

l"J a"los en ad<:ilan'te l 33 

Total 3 99 

~les jer~icos rn loo cuales se vrll.i,!;J! el anhlis1s 

!.i...!Ltl..!HL§.iQ.lh. 

FuncionArios 

ProfesL:inistas 

C:mpleAdos 

Técnicos 

Oi::reros 

"/. 

• l'JO 

DO 
l'J!') 

31 
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El sindicato en les empresas, 

No, Emp. % 

Existe J 100 

!fo existe 

Total 100 

El sindicato y el op6lisis de puestos en el niV~l dt 

obreros. 

No. Emp. ,; 

No lo efectúan l JJ 

No lo efectúan, pero al llevarlo a cebo, 

obtendrían la colaboraci6n del sindicato l 33 

Al aplicarlo, s! obtiene la colaboreci6n 

del sindicato l .33 

Total 3 99 

La comunicación sobre la implantaci6n del análisis de 

puestos. 

Informan al personal, de la raz6n por 

la cual se implanta el an6lisis de 

puestos 

:,o inforTan al personal, de 1,, raz6n so-

bre la implantaci6n del anñlisis de 

puestos 

Total 

No. Emp. % 

2 S7 

l 33 

3 100 
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Medios de recolecci6n de informaci§n para el en§lisis 

de puestos, 

Entreviste 

Übservaci6n 

Cuestionario 

Com~inaci6n de varios m~todos 

Total 

No. Emp, 'j(, 

1 

2 

3 

33 

67 

100 

Raz6n de la utilizaci6n dr ese medio de r~cole~ci6ri"de 

informaci6n. 

No. Emp. .,. 
Por la magnitud de la empresa f' 33 

Por la facilidad para recopilar datos 1 33 

Se considera efectivo 1 33 

Total 3 - 99 

Motivos cor los cueles se emplea el an6lisis de puestos. 

Porque es utilizada cada vez más dPntro 

del medio empresarial 

Porque se adapta e la~ n~cPsidades de le empresa 33 

Para 0:1tenE'!r resultados similares con otras 

empresas 33 

Para buscar resultados satisfactorios 51 

Para establecer actividades y cargas de trabajo ~3 
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\.,_Q_~resii;tencia de J.os nivele§_j_nrá1~l:_~?5 ,, in irnt-1Rn

taci6n~l en~U sis_~uusto:;. 

No. Emp. '% 

[xiste resistencia 1 33 

No existe resistencia ., 
, ... 67 

~ !'.JO 

iüvel•1s jerárg!_!,Í,fOS en los cuales exis•:1? resistencia !!I 

1-..!L.!~f!l11ntacii'ín del an.q i.sis dA pue~ 

Falta de ti e••rio 

,_,,. ,. 
lílO 

r-40. Emp. % 

1 lCl'.) 

Lo resistenci11 rle los S);!Pflrvisor•!l>_ ..... !! ..... liL!lQl iceci6n deJ:. 

ExistP resistencie 

~o existe resistencia 3 irrn 
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h.!L..SQ.:.::~0..f:..!!ri6n rjp lo:i rem1ltmios dr!l ;infllisis de rurstos. 

Comunican l.Ós. resultados 3 100 

No comunicanlo~ resul.tados 

Total l'.10 

finalidad por la cual se comunican los resullP.dos nel 

r.o tivar 

67 

O::apaci tar 67 

Fe.!:_2~'.!!fll"edo en la implantación del an6lisis de 

puestos. 

~ontratAción de psrsonal espP.cializado 

Rxtcrno e la co·pan!a 

~rcparAci6n y capncitaci6n de personal dtt 

Utilizac16n de personal mixto 
( interno y externo a la compaM!a) 

To tal 

3 11'1 

3 l'.1'1 
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Cam!.;ios efcr:tuedos r:omo resultado dP. le implant~ci.6n 

del ftO§lisis r1P. {)UPS,iCI,!h, 

lstructur~ orGanizecionel 

Actividar1es, operecioncs y funciones 

Au~oridad 

Responsabilidad 

S7 

67 

~PnPficios obt~nidos ~or la utilización dP la t~cnice 

~enPficieno la productividad 

Llevado notabl~n~ntn la prortuctividad 

M~jorado le irplantaci6n de prnqramas rle ce~aci

tac.-!5n 

Ha nermitirto contar con una hP.rramiP.nta pare 

s~lección, capacitac~6n y elaboración del inven

tRrio rle personal 

liF mcjorGdo ln organización 

, .. 

33 

. 33 

33 

33 
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j.6.3 PARTES Y COMPONENTES (i
3

) 

. . . 

El Análisis de pueotos en las f!mpresas de Partes y 
-:- -... -· 

co'rii[lo'~enlo~. 

--:_ ':·--/_: ~~:~ ,-;·-. ·,~' 
' .... -.·,_::'.':.!'..=·-.-.-.-- No. El'lp. 

~ . - -

~ Aplican el rinái:i:~¡s·:~dll;~#Ú~~tds,· 36 
- - ·---·: ..... ·_ 

No aplican. el enltliuÚ ele puestos 64 

fo tal 14 100 

& LJos emprP.SBS qur. AplicAn el análisis de ouestos 
por políticas internes nn proporcionaron infor
~aci6n¡ ror lo tanto pera efr.r.to rlr nuestra est~ 
dio s6lo se incluyen en ~ste prequnta. 

Causas por las cualrs no se aplica el análisis de puestos. 

Por su elevado costo, sólo se con

sidera necrsorio en !As ~rendes co~ 

pai'lía s 

No se ha implantado por su elevado 

costo 

Se desconoce 

No se dispone de los recursos nece

sarios 

Total 

lle. Emp. ~ 

3 33 

3 33 

2 23 

l 11 

9 100 



o. Emr. ~ 

liinguna 1 33 

La neCHR~rlad de c:nntPr con una evn-

lw¡,ciún corrac:ta' y adccullda al pue.§. 

to 2 67 

lot.:-1 1'10 

t;n. Eme. ·~ 

5 arios 

2. 67 

fot?l 

.!..!::...~!f:.§._ j er? rgu~co •:¡ r;n los r:ut=tl f-!5 se fill_lÍc!!._~LQQ~á. 

de~t?_tos. 

func:ionririas 

i·rofF:'sionii;tas 

Cnrilel'lcios 

Técnicos 

. ..JLrt-:ros 

:¡. 

110 

1!11"1 

11'1 



:.C><istP. 

1\;o lo efectúP.n 

• 141 

~o se busca le colaboración del 

sindicato 

Total 

i\O, :m~. % 

1 1: 

2 67 

'.l l'J'l 

~.o .... m:i. -J(. 

2 67 

l 33 

3 1')8 

La~Q[!!unicac:i6n sobrr lü i"olantaci6n del análisis de 

puestos. 

Informan al rorsonal, de la raz6n por 

lB cual se imnlnnto r.l anólisis de 

oueslos 

No informan al pc~sonal, de la razón 

sobre la implentaci6n del nnálisis rle 

puestos 

No, Emp. ~ 

3 1'10 

3 lO'J 
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i.o. Er.,n. ¡u 

Lntre'vistn 

C.bsP.rvaci6n 
. +. . 
-LIC~ .... .:.nnnr!..o 

101 

it ¡¡z.i'; n_f!!Llª-...!!. ti ti?: !'!C i 6 !.Lc:'..'.'. ..... !L~~:l in t! e -!:!l!:.9k!:.f.H.!:L-!i!l 

in fo r ..:.ri<o::id.D~ 

r :.: 1 .:f.-} :ds rr:s ~ ·~··dor; 

.... 5 i.-. fr11 '1n ,¡;':'. r'.i =-~·r_· +-~e ~' ·' 1; .•• -,1c r 

.r-:i: ~~d ~f(Ct:Ji,,;idarJ !'lC ~~J·· •. 

1 u: ~.-u• •''." t.. ~.t Li7.rtCa C>!dq v: 7 :-r1Pc¡ ~~ntro del 
·¡ • · i • 1 'J r- · ·, res;:¡ riel' 

l lJ 

l 

f' n re L.; r~ s ~,, n ci A ;1 te R L A n r ~ e.-• si · : r· r~ P r: rl"' 1 n r, r"" n r P s,.. 5 7 

f'tirc · . .J:-.tr:nF-'r I'Psul todofi sirnilnrtJ:=. con ot.rps r:-r-i-
"I'P.sFq 67 
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La resistencia de los niveles jer~rguitos e le implen

taci6n del anéllsis de pue~tos~ 

t:xistl! resistencie 

No existe resistencia 

No. Emp. ~ 

1 

2 

33 

67 

3 100 

Niveles IRrárguicos en los cueles existe resistencia a 

1Limplantaci6n del análisis de puestos,:. 

funcionarios 

f':otivos por los_cuele~ exiGte re!!istencia rie los !!iv~ 

iRrfirguicos a la implontaci6n del an~lisis de puestos. 

No. (rnp. ?(, 

Desconocimiento de la tlcnica l 100 

Total • l 1')0 

La re~istencia de los suparvisores a la aplicaci6n del 

análisis ne puestos. 

No. Emp. % 

Existe resistencia 

No existe resistencia 100 

Total 3 100 



rm. LITT~. /. 

LomunicAn los resul tF>dos 2 67 

Tot;:¡l 100 

';t. i \J~l" 

l llíl 

h lnl 111 

!_'ti Li7;c ;6n .. ~< ~f"rS_"Jnal 111i>-to 
\ intP111n y externo ;1 la e, 1ri.-=t-·iE\1 

lotnl 3 
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lstruclura arganizeciorial 67 

Activirladcs, operaciones y funcinn~s 3:' 

Autoridad 

íl~snonsabilid~d 

BcnRficieda la productividad· 

~levado notebl~men$~ )R productividad 

' 
1 :ejorado lo irnn lantRci6n .. de. progremE)s r!e 

. - ... - '-~;-e·=,- =--.-----

CRpacitaci6n 

t'!,icacJo a los puestos cal:rect'amente centro dP. l;i 

c~rta rle salRrios :n 

~ejororlo la salud organizacional 33 



.1nlicE1n el Bnfilisis ch; 'HH'stos 

~o aplican el aniliaic de 9uentas 

i í) lr.l 

~cscan~ci~i~nto de ln LEcnice 

f"lLH dn recursos 

5 

5 

3 

5 

HIO 

101 

60 

d'1 

lOfJ 



ltl7 

5.~.5 lLLCTHU~ICA CICNTlFICA O DIOMEDICA (L
5

J 

~1.LCir:a o Dinmf,dica. 

i~o. lmp. ·-· ;;,1 

nplican el an~lisis dP. puestos 

!:o cn1.ican el eniílisis de puestos 5 l '.J'J 

----------
Total 5 

h~.'.l.!!LllQl.. las cueles son se aplicA r.l anlilisis dr. nuest".ls. 

No. Cmp. ')(. 

uesconocimi~nt.o de la técnica 4 BO 

felta de recursos l 

Total 5 100 
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i'•o. t:.mp. ~ 

~nlican ul an§lisis de puestos 22 40 

6Q 

l '.J~J 

No, Emp. 
_, ,, 

f'ar ~u costo 18 55 

.esc~noci~i~nto rl~ la t6cnicn 12 16 

3 9 

-----
'13 l 'lQ 
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Geeli7.ar una evaluaci6n corre.eta .y ada
cuac';i al puP~;to 

Cont<'!r con un;¡ dc:osc:rirc:i6n d-e · 1as ac ti
v i derle s· 

~vitar ~~plicidarl de funcion~s 

LR inpJem~ntac:i6n dal sistema dr._ gc
rPnc:ia por DIJjetivos 

Far la ralta dr. control 

La delirlci6n rlr:; la ~st:uclura or~~nica 
~· !A 1".'Slruc:i;urA 5alnrial 

c.l tamafío de la orga1,lzaci6n 

Total 

3 

3 

l 

l 

l 

1 

ll 

Tiempo d~_i~plantAr el an6lisis d~uestos. 

''º. Em¡i, 

::iecien temen te 7-

5 años l 

in a:'los en adelante l1 

Í O tAl 19 

9 

9 

9 

9 

9 

99 

,, 
/Q 

37 

5 

Sil 

l 'J'1 
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!!ivg!!2"-Í!!.!:Ít rgui cru:_g~_19.!L.f.!~!! le:Q_\!P 1m li._r~i:'.-~l._i!nhJisi s 

r. .. pues.1.Q.J¡__,_ 

uncinnario!i 

•.mnlt_!;,dos 

i t.:~niros 

L .. I t~ rLi 5 

1 uU1l 

.·n lo n f Pctúon 

"º lo P.fPctt'1,.n, r;ipro al llevarte n e.iba . 
olit_errlr!.an lf'! rolc-borociól""I rlr·l si ndic?to 

,.;\ .•~'..~c111lo, si obtiene ln colAL0rar..i.ñn 

de.i. ::;i1'.'ir,-.t,o 

;.u l;,~ acc:: t.n la calaboracit.~n d1-·l ni r·dicP-:o 

To-:al 

r .. o. r~mn. 

ll 

19 

~Jo• ·- ,.,r- • 

2 

l 

19 

95 

ll'J 

97 

31 

3') 

se 

i:ir1 

1 J 

1'"1'1 



151 

Le camunicaci6n sobre la implanteci6n del an~lisis de 

puestos. 

51, informen al personal de la raz6n 
por le cual se implanta el análisis 
dE? puestos 

No, informan al p•·rsonal de la raz6n 
s3bre ~a implantaci6n del análiois de 
puestos 

Total 

No;.. Emp. ~ 

16 84 

3 16 

19 100 

~ios de recolecci6n de inf'ormecic5n para el an~lisis de 

puestos. 

Entrevista 
tJ~!~"'rvac.i6n 
Cuestion¿,rio 
Combinaci6n de varios m~todos 
(entrevista, cuestionario y/u 
vaci6n). 

Total 

obser-

No. 

3 

3 
13 

19 

Emp. ~ 

16 

16 
6R 

100 

Raz6n de la utilizeci6n de ese medio de recolecci6n de 

informac i6n. 

Se considera el más adecuado 

Por la magnitud de la empresa 

Parque ceda puesto es dinámico y ven cem
bi anda los requeri'Tiientos del mismo 

Pare tener mayor identificaci6n con él 
personAl 

Por la facilidad para recopilar datos 

O~tener buenos resultados 

ts la formo m~s directa de obtener infor
'Tiaci6n 

lo tal 

No. 

12 

2 

l 

1 

1 

1 

l 

19 

Emp • ·.t 
. 63 

11 

5 

5 

5 

5 

5 

99 
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rarü ~uscar resultados snt~sfactorios 63 

t·orque !l" arlo¡ tn a lRs nr.c..,sidad~s dr• 1<1 PMf'.lrr.sñ ~2 

; .,re nbL•nrr rPsultados si·1ilAres con otras. en-

.,rrsas 26 

Purc;ue es utilizada cada vez Más rlentro dPl medio 

('·r- resarial 5 

:.i1;ir.iv1ci6n de costos 5 

Par ~nl[tica corrorativa 5 

i~ner ~quiclad e nivel muGdial 5 

L:.>ta: leccr l'!cLividad•is y c:ar,:rns ele trab?jo 5 

. pjornr la orgnn cl'aci6n 5 

Lv;ter la ~uplicidPd de funciones 5 

ha~i¡¿tr.nci!i~lo§. nivele·,; ierérguico!O n la irnnl1rnta

t~ci6n ci~l ~ri~lisis d~ nu~stnR. 

r· .:mp • .~ . ·.a. '" 
fll 

~xistE resistencia 6 32 

No e>iste r~sistencia lJ 58 

Total 19 l'lJ 



J 5 3 

r._ ncior..-1! iCJS 

l 7 

17 

.:Jbreros 17 

Hotill.Q.?_::i.or los CLAle- ,,.,i,.~'.: r•.'<:i«•.enc:ia rtP lo·. niv1>Jes 

l.!lrlírqui.cor, a la impl . .,!:;tilción dt•l nnfilisis <:e nuP.stos. 

LJesconocimi..,n~o ele la t.(.cnicñ 2 J'.' 

Escepticismo y rrsistcncia nl cambio l 17 

Fnlta de tiempo 3 50 

Total 6 l nfl 

~sistenciF• dr' lQ.Lsurrnrvisore.:LlL.lz_nrlicac!6n del 

!!.nlJliSÍS dP QUP.StOS, 

t:xiste resistencin l 5 

No existn resistencia 95 

Total 19 lO'J 
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0.Q.1.iYJl.s,_i:?Q.LJ&.§_~!::!.tl!lli~ i o;; .ilLK.!r !? i.r¿ t ~ n e i..fr~~l.!l.t±_n b!Q.e.L= 

v i.llQ.m~l,., ao li caci6rr. d rl_M"'d i :J..f5-!:'..c_Q.!,!P s t 9..§.,. 

lsccpticismo y resi:tenr.i;i nl c:amt.io 1 Hlíl 

LA cottiunicact6n de lns_r,,suct arlo;:; rlel Rnffeli~is c'E- ¡-¡uesto.§.. 

l. 7 O? 

''º comuni.c.nn ln5 TP!J•Jlt.ndo~ l l 

iotnl 19 l':J 'l 

., •.ivar 

wrif~ntcr 76 

41 

J~ acuerdo Al rrn;rama dn comunicAciones in-

fnr ~ollticAs intcxnas íl 
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il~l An~li~is rfe pue~tos. 

Por ool[ticAs internas 

1otn:. 

~Qntral~~i6n de ~PrsonRl ~spccia!izndo 

ex:rrno a lA co~pan!a 

Prr;r.;'lrnci6n ~/ ce~'acitPci6n r'r OPrsor'.~1 

dP la en 1pr-'5f3 

Utilizaci6n de pnrso~al mixto. 
{int' ;no y e;-ternu i'l la cor"flltf'tía) 

í;o. Emp. 

2 

rf 
/G 

lJíl 

1'1'1 

'"º• [mp, % 

lf' 95 

l 5 

l !/ lO!J 

~bias pfectuedos como rPsultflr:o UF? lA imol~nteci6.!L.2,tl 

anPlisis d'-' nuf!stos. 

-~ 
/G 

53 

ActivirlArles, OpHrocioncs y funciones 63 

Auto ricad 26 

'lf'srn nsP.l: i l iciarl 37 
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!.Je,neficiado la pz:oduc-tiv1dad 
. ~ 

Elevado notablemente la productividi'lM 

l·lP.jorado la imolantaci6n_'de -programas dR cape-

' .. 
53 

5 

citaci6n t.7 

~yudado a ~antennr nquid~d intnrna 5 

f-:a mejorado li'l salud organizacionel 11 

sPlecci6n, capacitacidn ~ ~laboracl6n d~l in-

ventaría de personal 5 

;J'.. icado ;, lo~ !1lJPstos ;:or!·r--c~urr-0 cnte e!· ntro '·11
-: 

5 

' 
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ln la inuesligaci6n rie camro rPPlizaria a 55 emprnsas de 

ln in~u~tria Pl~ctr6nica ~ror~sionnl, Gnicamente 5~ ennresas 

r·on~estaron l:!l cu;:stionHrio, lAs cuAlf1:. onra • ff'ctos ce nue.:i. 

tro ~otu~io r~presentaron el lJO~, y en bAse a ~slos nfHctuQ 

l'"C"'º" su an~lisis. 

:.5e realizarf. «l anlilisis dt? los rPS"l tados, o;..ra cada 

una de l~s secciones qu¿ componen a la inrlustris electr6ni-

r6 sobre la ~isma~ Para lo~cual establecu~os lo si9uiente: 

lnfórm6tica, 

-~ T~lec6muMicacinnPs. 
' 

t-arte!;· y componentAs electr6nicos. 

El~c~r~nica induatrial. 

Elacir6nica cientffica o bromAdic~. 

An~lisi• ~~n~ral de la in~ustria e1Eclt6nica 

profe!!lion.al. 

El anfilisis~ se realiz6 ~n.bsoH a 103 obje~ivos estable-

citlos, de cada una de las ¡ire!;untas clel cuestionario, 
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''re·~untH l.- Conoc~1 sj se n'."lica el anJ\Usis de _puest.:is, y 

t:n· caso contrario evAlui3r_ las causas de su .ine-

xi¡¡tencia: 

E1 El 59~ de lAs el'1preses aclifan el ari!;li_sie de rues

tos y el 41:,; no lo ut:Üüa''. 

E
2 

El A4~ de la~ empresas aplican el an~lisi~ de pues

tos y ol 56~ no lo utiliza. 

E
3 

El 36·~ efe las empresas aplican el a~~l.;is.Í.s ce pues

tos y el 64~ no lo utili~a. 

t:. 4 El ioo;;; de las empresas no Utilizan la t6cnica de 

an61isis de puestos. 

E
5 

El l:J.1,a de las c-npresas no u_tilizan la tl!cnica da 

an6lisis de pue~to•.-

E
6 

El 40; de la inrlustria el~ctr6n1ca profesional apli

ca el an6lisis de pue~tos; ~l 6Q~ restante no lo uti 

liza. 

Las razones por la5 cuales no se tiene implantada la 

tfcnica dA an~lisis de puestos, siendo les_ causas de su ine-

xir.tH~cie, por secci6n y en r.Jrd1f de importancia, las siguie,!! 
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~l JEl 41~ que no lo ~plicAn, es por: 

l) Cante 

2) ''º se 

1) ~enconoci~irnto de le 

l~ ~~1 56~ ~u~ no lo aplica 1 Hs por: 
<. 

l 1 ¡_ l :; "º 
z, •'•a oe considera n.:..1. ·~sar.:..o •.. _ .. _ ........... 20.~ 

l~ t~cnica ·-··•·-••• •.•. 

<:'.\ Lel Gl"' quf' no lo .,pl'.cr,n, es por: 

11 ~od.o 

'-a ;;el l!J,. c,ue no lo .1plican, ~5 r.or: 

l) ~cs~o~nci~iento dn la tAc~ica 

~-1 l~Q~ que no lo aoli~an, ~L por: 

2i ~oc,to ...................... ' ......... . 

ro lo a~lic~n, es por la si~ui~nle; 

~ "" ( n ir.-a . 

~, . 
. ' - ' 

ss,; 
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1- r<:r;unta ._:.- CClnOc:Hr cul'l fu(. ln prcLle~•litice que ,deterr1in6 

la utilizaci6n de_l anállsis de, pue::.i.os: 

E
1 

Para el 46~ nj n:;;una prob.le"'1átice dete:l:'min( la u tili-

zAci5n del análisi3 

el 5t.,, resúrnte. 

La prnUrn~tice qúe det1;rminÓ la uÚléi'~acicS~''de'i -an~ 
--"--'7_-_.:-· =!-:'""'-,e_-=:.·-. 

lisis de puedos, por ordPn de ií11r~ort_ahc.J;ai -~~i~.~.i 
.·._. ::_-<·-~}~·;:· ; ·' - (;:·.-. ·-. 

gui• nte: ¿} __ _ 
.-.-" :-:~i'~~. 

l) Reeliznr una ~valuor-iGn correc~e--_y--p~~~;~e:.I"'-1-as-

ne~esidndes de capo:itaci6n ••••.. "ª'' .. '·'"' 
2) l:onter con una rli-!i,;cripcl6n de l_as ac,tivi-

3) i:.vitar du~licidad de 

t.) Le implernen taci6n de un si a tema ,de ·ge~encia por 

O l., j ~ t·i VQ S -• ···~ .'.-: .• · -~- .•. -.. -•. -'~e~~ ::~~~~~. ~ ,- ~--~ -.• :·~\-·-t7~--:,;:-~~~:~:-::~~~:--~- 14 ~ 
' 

i:.., í·ar-a rü 100,\. de esta sr~cci6n, la :irotli;imátic¡;¡ axi~-
'-

t!'-!nte fui? la que detrr,,•in6 lA irnplantaci6~ - del anli-

li3is de purstos. 

A continuAci6n se enlista le problemática quP deter-

01in6 su utilizaci6n: 

• 
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true ~t. rA salarit!il ••.•..•..•••••.••. , ••..•• ·~J:~ 

2) ::i conocimiento e\;; las ;ict.ividades rlesnrrolJRdas 

pn cada puaste· •••...•.•.•.•.••.•. 33~ 

3) Ll 

J. f•/-~ .?C:Í~! 

.. ,, 
' ""' r:~ :?Ca a' ·.·•_¡r· r t,, 

'-5 ·' r;o P1 ,! 4 ,~ r!f' lA ir~.~¡~c ~. I i. ~1 

;ne ~ ~~~ ~ lr-·.,.tt.-tic:·:· r'·- - ' 

i ':o ta r ':--: l f','r<f.;. l ir ~'l 

f· .... i:-t. nte, qt..~J rr. ¡ioi t..I·(:r1i rJe i ... ;:1ur::'ntiir!: 

1 i 

,..'' 1 '=" l(' ?7 .. 

. . . . . . . . . . . . ,, .. 

-'·· .i. ,-. f ... 
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4) La implementeci6n de un sistema de gerencia por 

objet~vos _-._ •."•'··· ~-.·· .. _. · ...•...•..•.•.•.. ~ .•.••• • .~~ 

5) Por la f'alta de control ........ : • ~ •••• , •••• 9% 

6) La def'inici6n de le nstructura s~f.~~Íal t' , 
la estructura orgánica •••• ·•·· •• >5~~.,~ .. c •• "e 9"· 

- ·-. --::_~· _-

7) El tamel"ío de la organizaci6n~~;;;~.-;_;;,.: ••• :~~ •• ~- 9~ 
---;: ""~:,L::.: Y.~t~?/~<_:--~~-:-. ~--- : 

Pregunte 3.- Conocer cuándo se aplic~·'.~l :5~6{Í.~is de 
_:~!·~~<º j~~~~ '--' ~ ;.~,\ .. ;:i;~-~- o-~~~- ~ __ '.j, _; ·;:--~:--:;-- -- ~;. 

puestos ~n la corop~i'l.Í~í-/_i .. · ... ~' > --
~ 'C ~ .·" - - ,- -

El tienipo que tiene~ apll6a~d6<ias ~mpreses el 

anUisis de- puestos es;;; ; . •/ ·.'.~ <CJ. 

2) Recientemente {meno~ de 5 .. ~l"í~~) '.;· •.••••• 38~ 

El tiempo que' tienen aplic~~~cf•}:s' empresas el 
,_F::_-·'::· , ·<.'. :. 

an~lisj s de pues to.s es:--'..' ".;·-:;\~;;~"'~~~¿;-~- '-"~~ 

l) Recientemente •••••••• ~ •• ~.~ •••••••••••• 33' 

2) 5 aMOG ••••••••• •. • • •• • ••• • • • ••• • • •••• • • 33~ 

3) Hace milis de 10 af'los ••••• , ••••••••••••• , 33$ 

E
3 

El tiempo que tienen aplicando las empresas el 

análisis de puestos es: 

l) Hace mlis de 10 años • , .................. 67'}{. 

2) Recientemente •••••••••••••••••••••• ••• ~ 33~ 



1G3 

1) ~asde hac~ m~s d~ 13 a~oa 58;~ 

2) fiecicntern,;ntt•. ,.L•. 

• ~ •• -~ •.• --. -••• - ••••••••••••••••••• 1 •• 

c. • 
;, .. 

1:
1 

..JP.J ss:,·: ':!r· Jas e-·¡ 1 lt:s;;;s q~~'· ut.ili:-: ,,~ 1!1 .r.n!i.!.ic:;is rle 

'
1
'.1 :!r lm_:~rtonc;ia_: 

l l'J ,-;, 

?J t.H1ple~·ljar; ••••••••• 92~ 

3) Funcir·nBrios •••• , . 

4J T~cnicos •••••-••···· ::>3,: 

'.j) Ob1·u·o s •• 11 •••••• ' ••••• 1 •••• ' ••••••••• ' ••• 

?) ,:..rofesi1.1rii~lan ........ . rno.: 

3) ;:_r;,~1lear:or. •••••••• , •••• 
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4) Tr-c,..,icos ..... 

5¡ Ob1 ~·rr:is ••••• , •••••••••••••••••••• , •••.•••• 33 ·; 

~ 3 Uel ~6~ de leo empr~sas que utilizan el nnfilisis rle 

:Jutú,tos, ~.r.t.e SP.! aplica a los ',Í'Juientes niveles j,!! 

r~rquicos·, rreser>tar:la·s en orden de i-iportancia: 

l) funcionarios ••.••••.•• ~ •••••••••••••••••• ··lOO:~· 

2). ?roi'.P.;o;.ior•ist«e ••••••••••••• ; •. ;; • : •.• ~· •• .- F:'J~ 

4) Técr>it=os_~_ •••• ; ••.• ;.,.;.. ·33'.'i, 

~) Libreros.·'-~··.; .•...•• · .. ··.·~··~·<·.:····• ..... _ .... 13:\: 

E
6 

Del ::.::., de ln ln•lust,rin :d.,ctr6;.,i~:.i:profcr,ior3l q·1" 

utiJiza el an~lisis de pue~tos,'lste se ~plic~ a los 

si."1ui,·ntes niveles jérár,quico&, .::recentadon en orden 

de i"'-::ortRncia: 

2) E-npleadt1s , •• , •••••••••••••• , • • • • • • • • • • • • • 97,~ 

3) funcionnrios •• , •••••••••••••••••••• •,.... 95~ 

4) Tlicnicos ••••••••••••••.••••••••••••• , ••• , 30;~ 

5) Obrero·s ................... , 

,,, :unta5 5 :¡ 6.- :;j11:::er si en le r.mprr·sa e><L•te sindicato CQ. 

mo instancia oryanizetiva de rArticipaci6n 

.. 
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que ~anera interviene lstn en la aplica

ci6n del análisis de puestos para el nivel 

de obrerosi 

E1 Del !CID% de lBs empresas que aplican el- análisis .de 

puestos al nivel jerárquico de obreros, solnmente en 

el 33~ de las mismes, o~tienen lo cnlaboraci6n del 

si:irfic:;:tn. 

E2 Ucl 1~1~ de la~ empresas que ~plicnn el anfilisis de 

pu~stos para el nivel jerárquico de obreros, salame~ 

te el 33~ dp las mismas, obtienen ln cola~oraci~n 

del sindicato. 

E3 ~el 100~ de lo~ empresas que aplican el an61isis de 

puestos, par~ el nivel jRrfirquico de obreros, no bu~ 

can la colaboraci6n del sindicato, -ya que las compa

~!es solas d~finen puestos; ectividedes, operacio

nes .) funciones¡ resronsAbi lidnr'; .is! comn la clPli~i 

teci6n de autoridad. 

( 6 Del lDD; dP las e~presas rle la in¿ustria cl~ctr6nice 

profesional, que aplican el an~lisiD de puestos pRra 

el nivEl jer.§rc;uico dP obrPr,1s, sr COº';"Ortan de: la 

~iGuit'nle forma: 

l) ~e busca la cnlaboraci6n del sin~~cato ••••• 67~ 



2) ~o se pe:~ite la colahorac!6n d~l sin~ica~o •.• JJ~ 

Pregunta 7.- Conocer si _al personal que se le'arlica el 

en§lisis de puestos, es ir.formado de la raz6n 

~e l~ implantaci6n ~el Misn~: 

E
1 

El 85~ de las empresas inrorman a su personal, ras 

raz~nes por las cuslP.s se iMpl9iitl!! el análisis de 

~ucstos; no hacilndolo as! el is; de lrs miames, 

la informaci6n sobre la implantación del análisis de 

puestos al pPrsonal involucrado, se. ef"ect(je .de l<t si 

'JUi~nte manera: 

1) Co~unicaci6n directa o verbal 91;~ 

2l Por mP~io de juntas .•.•••••••••.•••.•••••• q~ 

Las causes por las cuelE~ no se inform~ al p~rsonal 

de le i~pl~nteci6n del an~lisis de puestos, son: 

1) Por í)Ol! ticas internas .................... so;t. 

2) Por felta de tiempo ••••..•••••••••••.••••• 50~ 

E
2 

El 67~ de las ~mpresas inforMan a su pnrsonal,.las 

rezones par lRs cuales se i~planta el anfilisis de 

puestos; no haciéndolo así "'l 33~ de las mismas. 

La in~or~eci6n sobre la iMplantaci6n del an~lisis 
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1 í Cornunic;ici6n r!i r.,cta o Vpr!Jfll , •• , •.••.••••• lr:JD:~ 

las caus;is por las t:u·alPs no se informa al P"'rsonal 

de la implantaci6n rlel an§lisi& de puestos, son; 

1) Por ¡;nl!ticas internas •••••••• , ••••••••.••• l'Jo;; 

En ~~ta sccci6n el 100% dn las empresas .informan e 

su ;iar:"rin" t, las !'.A7.ones por las cuele!i ·.;~LitTlrinnta 
.-.,:.•_e--.' 

Pl fln~lisis d~ puestos~ 
:,·;->--~~:,:~~.~--·-- :_--~. ¿~_:_¡ ;·-: ':. \ '.-

1.a irforriaci6n sobre .le imp.la~tar.il5n del anUisis de 

1) Comünicaci6n cirectf? o Vf'rbal .............. ! '1C;: 

l. El 84~ de les en~rc~as que c~nforman a le in~ustrie 
o 

•lrrtr6nica profe~:~nol, informar a su pers~nal, lf's 

raznrus por les cuPl~s se imrlilnte el anllisis ~~ 

pu~stns; ~iendo un 16~ quP no infor~fl fl su personal, 

snt~e lRG razones de lfl i~~lf'ntaci6n de ~str. 

La informaci6n sobre lu i~plpntaci6n del anAlisíE dP 

punstoa el persohal involucr,do, RR pfectOa de le 

forma si0uiente: 

1) t.:o.municad6n directa '.l varbal •• , •••••••••••. 94" 

2) Por nr~i~ de juntas 
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1) Por ··nl!ticai:; ir:t. .. rr"s .................... (.7'/. 

?) Por f Pl ti' rl-:- ~ie111-·n •••••• · ••• , ••••••••••••• , :'!'.):: 

" .-
cci6r rle infor~~ci6n al im~lanter ~l an~lisis 

... rirnuinaci.Sr rtr \' ~.tr:r- .. 1f•.-,r~..-·~......... ~2 

fll '1 ~ 1 i·.; l;¡. ~· .. ~-' 

::') 

3¡ Luest.i.tJ<ilJr io ••.... 

. . ... 
.., . 
. · J 

t'.. 1 .:J... .- !. :lJ 1 •. ¡: '. ~ ~; 

,..., .. . .. 
, "'l·' 

,J 
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1) i.:a~.t;-~n;:ir::l'.'in ciF vririn,.; 1.~';:::;rl"'.' • , •••••••••• , 6r.: 

2; C..ntr;:ot·ista ................................. l~.: 

3) Cur;s'tic:na:rio 16 ,-; 

cr.i6n de infor~~ci~n: 

ll Los :nativos por loa Cufih•:; se ·utilinrn eso:,; mP.dias 

rlr. rer.•ilccr.i6n dt: infor<ié1ci6n, s.::in lof, Riguiente~: 

1) Por ~er nl m5s ~c:'nc~~~, •.••••••.•••••••.•. 77~ 

2) P~rque cad~ puQstn ts din&~icn y van ca~bianrlo 

J) Para tnn~r ~nynr idPntificec:~n cdn el ~nr-

sonal ... , •.••• ',.,, •••.. ., •.•.. -•••. .'......... B~ 

t.) Por ~·l tn!"'lo"io c:'r.; la --i~rn~:> ••.•••••••••••• <>. ., .. 
e_ Lo:. ".1ativos- par- lo&-~::uales se uticl izan nsos mP.rlios 

l) rnr l~ ma:; ni turl dr- la :-mpresA .. . . . . .,3% 

2) r·a.r la f¡¡cil'idnd ..,~ra rec::irilar datos . . .. . 33,~ 
.,, 

:_H? corH~i~e.ra re fec t.i v-:i 33% - 1 .. . . .. .. . . . 
[J Los motlvbn por l.::is cuAlrs 9P uti 1 izan nsos medios 

rlA recolecci6n de lnfor~nci6~, non: 

lJ Para ob.tuner but!r.os res:.iltadoa ••••••••• , , , 3'.l,~ 
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2) Ea la forma ~-s _directa de obtener informa-

..... ·_,·-·· .... •,• .. •·,• ........... . 

; ' . - - . ;=; .:'"· : . _:. ,. : . : .. -.- ', -: ~-_, ..: . 

33~ 

33~ 

de rec:olecci6n de infcirmaci6n, 'en le industria elec-

tr6nica orofeeionel, por 6~d~~-dé importancia, son 

los sir,uientes: 

l) Se considera el da aciééúedo- '~ ::;':': •• ~··'·. • •• 63~ 
- -·-~ -_ ~-::..=-, ,;--~>:~·:(._:. -,~--.~ 

2) Por la magnitud de le eínpree!i;f;:~~i-)~-;~fr;;_~~- 11~ 

3) Porque cede puesto ea din6m:l~co -.Y.Y~6<,~ambiendo 

loa requerimientos 5~ 

4) Pare tener mayor id en ti ficeci6n ¿e]~' el.persa-
..,_~--·. ~:c"-,.'.-"o-·-': - . • 

nel ................................ -........ . 51. . -

5) Por la facilidad para recopilar detos ~.... 5~ 

6) Para obtener buenos resultados •••••••••••• -- -5~~ 

7) Es la forme m6a directa de obtener informa-

ci6n •••..••.....•.•.•••••.•..•••••..••.• , • 5% 

Pregunta 10.- Conocer los motivos por loa cuales utilizan el 

análisis de puestos. 

E
1 

Los motivos por los cueles utilizan el en6lisis de 

puestos, presentados en orden de importancia, son 
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los siguientes: 

1) Para buscar resultndos setisfactorios .••.• 69~ 

2) Porque se adapta a lAs necesidades de la em-

presa •••.•••...••.•.•.•....•..••••.•.• , .•. 38;1. 

3) Para obtener resultedos nimilanes con otras 

emnresas ••..•..••...•..••••••.•.. •. •.·;, •. ;._·-·-~··, 15% 

4) Porque es utilizadA cada vez mhs dentro-del 

6) Por nol !tica corporativa ............... , • /, a-J{. 

7) Para tener equidad a nivel mundial 

E<' Los motivos por los cuales 11tilizAn el an~lisis 

de puestos, rresentados en orden de i~portancia, 

son los si~uicntes: 

9•" .. 

1) Para b~scar resu~ta~os soti~fRctorios •••• ~ 67i 

2) Forcue se adepta a las nec~sidades rle la cm-

presa ........ , ••• , •.•• , ......... , ..• , ..... 33" 

3) Para obtener resultados similares con otras 

em:1resae ......• , • , • , , , ••• , .• , , •••••••• , • , • 33."Í> 

4) Para esta~l~ct~ activ~dades y cArgas de tra-

bajo • ••• •·•-•-•-••·••-•e•-••-•.•-• •••.• •-• •••••••• •-• •• • 33·;;_ 

E3 Los motivos por loi:; cualf's utiliz?n el análisis 

,. 
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de cuestes~ p~es~ntado~ en orden de i~portencia, 

son Los siguientes: 

l) Porque !Jª. adapta·. a· las necesidades de le em-

presa ; ...................... • . . . . . . ... 675' 

2) Para obte~er resultados simila:r;es ~on 'otras 

-· -: - . - -- .- . -=-- - ·'. - - . - . --~-:: - -: .~· . ~: - . . ' • 

3) Para buscar ~esultados satisfactorios ••••• 33% 

4) Para mejorar la organizeci6n •••••••••••.. ; 33~ 

5) Para eviter duplicidad de funciones ••••••• 33% 

E6 Los motivos por los cuales utilizan el an§lisis 

de ~u~s~ou Pn lA industria ulectr6nica profesio-

nel, prP-sentndos en orden de importancia, son 

los siuuientes: 

1) Pera buscar res~ltados satisfactorios ••••• 63~ 
·'-··~,>-~-

2) Porque se adapta e iaá. necesidades de la em-
-, -'>.><:~ - '• 

prP-aa , ••••• -· •• ~- ·~· .,. -~~---:;.---~-- • ·,'- •- .: • • • ~--. •. • • • • • • •. ·-.•• -.• : • 42% 

4 l Porque es utilizada cada vez m~s·~~rih~. del 

-··.'. 
-""'---"-=-: =S;-~- _.,_,--=-- _-_ 

5) Pare mi~lnizar costos •••••• < .. '; .. ~~;.. 5~ 

6) Por politice corporativa .::: •••••• 
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7) ~ara tener.equidad a ~i~el ~~ndial •••..•.• 5~ 

B) Pera establece~ ~~¡ivid~desy:cargas detra-
, ·.· '·.::._:~::'' ; :. . ; :;;, ' 

bajo .. ~ ;~·-.::: . ..:.~·~:/)~/~\··.~;·::~~:~~.~--~-~·~'.}~~::.~ .. ~-<~::.:·:-~·-· ~ ·~ •.•. -:· .• •,•_..... s~; 

9) Para m~j2rar la:
1

or¡¡anfz~d.6n ; .• :: ...• ; . . • . 5~ 
.· :·.~ . 

18) Pera evitar düplicidad de furiciones ...•••• 5~ 

Pre;unta 11, 12 y 13.- Conocer si existe rl?~istP.ncia de los' 

niveles jHrérquic~s a lo implent~c!6n del nnA-

-1isis de puestos. .iieterminar culilHs sor los 

niveles jsrérquicos en los cualPs exi8t~ resi~ 

t1?ncia a la aplicaci6n del mismo y evaluar que 

m3tivo origina ~sta. 

E1 En el 69~ de las e~nresas no exi~te resistencia por 

parte de los n~veles jer§r~uicos, P lA eplicaci6n 

del an~lisis de puestos; existe resistencia en el 

Jl7' de ~stas. 

La resistencia a la a~licnci6n del análisis de pue~ 

tos, se presenta a r:ontim.:aci6n, en los siguientes 

nivelPs jerlirquicos1 

1) funcionarios .••••.•• , .•••. , ••••••.••••• , • • 75~ 

?) Profcsionistss ••••...•••.•.•••••...•.•.••• ?5~ 

3) Empleádos ................................. 25';Í. 

4) Ubniros 2 s;t, 
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La renistencia a colaborar en. la aplicación; del 

an5lisis de puestos, por parte de l(JB ['Íiveles je-

rárquicos, es deuido a: 

1) falta de tiempo so';{. 

2) Uesconocimiento de la técnica • •'· ••..• :.;~~ ~-. 25"' 
,·-' 

3) E:scepticismo y resistencia el ca~bio • ··•·• ~ .•• 2s1i 
, ,'-·-.. 

E2 En el 67~ de las empresAs no edst~.~~sfstencia 

por parte de loe niveles jed~qufco~ 0 ·e hapli

caci6n del análisis de puaetosj exi.ste resisten-

cie en el 33~ de 6stas. 

La resistencia a la aplicaci6n del an~lisis de 

puestos, se presente F!n el siguiente. nivel jer6_!: 

quico: 

1) Funcionarios••••••••••••••••••••••••••••• 100~ 

La resistencia a colaborar en la aplicaci6n del 

análisis de puestos, por parte de los funcionA-

rios, es debido a: 

1) falta de tiempo ••••·······••••••••••••••• 100~ 

E3 En el 67~ de las empresas no existe resistencia 

por parte de loe niveles jerárquicos, e le apli-

r.aci6n del análisis de puestos¡ existe resisten-

cía.en el 33~ de ~stes. 
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Le resistencia a la anl~caci6n. riel R~llisis de 

cuestes, se. preserita en el sigui~nte nivel jerfir-

quico: 

1) Funcionari.os •• •. ·~;· •••• / •• -.•..• ; ••••••.• ~······ lDo.,; 

Le resistencia a colaborar 'en l:a· ap'licaci6n dol 
... 

anl\lisis de puestos, por parte d_!? los funciona-

rios, es debido a: 

l} Desconocimi~nto da la técnica •••.•..••.•.• l~O~ 

Es En el 6ai de la industria .electr6nica profasio-

nal no existe resistencia ror oarte de los nive-

les jerlr~uicos, R le implentaci6n del anllisis 

de ~uestos; existe resi~tencia en el 32~ rle ~sta. 

La resiote.ncia R la aplicar. i 6n del ardilisis de 

puestos, se ~resenta en los siguientes niveles 

jerárquicos: 

1) Funcionarios 67',(, 

2) Profesionistas , , •.••..•.•...•.•..••.•••••• 17% 

3) E•~::ileados ........ , ..... , .............. , .. , 17¡{, 

4) UtirP.ros ........... , •..•• , • • . . • • • . • • • • . • • . • • 171' 

L2 resistencia a colaborar en la ~plicaci6n del 

en2lisis de pues~os," !'Jtir gf.!:dc de los niv1ües 

jerlrquicas, es debido a: 
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l} ralt~ de tiempo 505b 

2) Desconocimiento de la t~cnice 

3) Escepticismo y resistencia ei ca_mbÍ:o. 

Pregunta 14 y 15.- Conocer si existe reriisteiida:'por perte 
'' .... ·' :~ ~ 

del supervisor, para la apli~_acl6.~_\ieTa~§lá, 
~-;-~< .. _~:·..:.·~ 

sis de puestos; adcm.§s, de:quít;;J,élt:lyos origi:.. 

nan ~sta. 

En el 92% dA las empresas no existe. resistencia 

por parte de loa supetvisores_, pare la apÜcaci6n 

del antilisis de puestos; present§ndose ~sta en el 

1B% de ~stas. 

Los motivos por los cuales c~iste resistencia 

por porte de los supervisores, son los siguientes: 

ll Escepticisiwo y resist1rncia al cambl.o' ~. :.~. 100~ 

E
2 

En el lODS rle las e~presas no existe re~istencia 

por pRrte de los supervisores, a la aplicación 

del anjJjsis de puestos. 

E 3 ~n el 100% de las e~presas ne existe resistencia 

por parte de los supervisores, a la aplicer.ión 

del análisis de pue~tos. 

i:: 6 C:n el 95% de la inrlustria electrónica profesional 
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no existe resistencia por parte de los sup1!rv·iso-

res, a la aplicaci6n del anAlisis de puestos; sola 

m~nte se presenta Asta en el 5~ de la m~smo. 

uel 5~ de la industria, en la cual exi~te rcsis-

tancia por µer~e rle los suourvisoru~, a la aplicA 

ci6n del an6lisis ~~ puestos, el motivo es el si-

guiente: 

1) Escepticismo y resistencia al ca~bio .••••• lnn% 

~re0untos 15, 17 y 19.- Conocer si los resultados del an6-

liGis de puestos se conunican al nersonal; 

con cu~ finalidad de comunican ~&Los y el 

por qu~ no se comunican. 

E
1 

Ll 9?~ de las e~presas co~unicen los resultados 

del an&lisis de puestos e su personal; no as! el 

2 ~ restante. 

La finnlidad por la cu~l se conunican los resul-

tados del anAlisis de puestos el personal, en or-

den de importancia, son los siguientes: 

l) 
. . . 

~,,·. ~ •.: ... • ..• ~·:. •,• •••..•• ¡ • •• · ••••• 

. -

69~ 

2) hotiilar_._._ •• : .. ;•_._.,. ,·; --·~·· .-........... __ •.• -~_._....... 5'.l~ 

3) 42% 

4) üe ñCuerdo el, progr'ama dF comunicRcinnes 'in-

tcrnñs .................................... 
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5) Por políticas internas .••.•.•..•.••••..•••• , u% 

•Uel 8% qu~ no comunican los resultados del en§li-

sis de puc~t6s a su personal, el motivo ea el si-

guiente: 

1) Por políticas internes , ......... , • , ... ,, • 100',t 

E
2 

El 10~~ de las e~presas comunican los resultados 

del análisis de puestos e su personal, 

La finalidad ~or la cual ae comunican Astas~ es 

por lo siguiente: 

1) Uricntar •••••••••••••••••.••• 

2) Cápacitar 

E3 El 67~ de las empresas comunican los resultados 

del análisis de puestos a su personal; no asi el 

33% de la misma. 

La finalidad por la cual se comunican los resul

tados, es por lo sigu{ente: 

67~ 

67;:. 

l) Por pC)ÜticÍ3a.Ú1t~rnes .~ •• '.~ •• :.: •• >,;;,.~. 100~ 

E6 El B9% di')a~~-i~'c!li~'tria electr6nTca proi~sional, 
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co~unica a nu nHrsonal los resultados del anilisis 

de ~uestos¡ no as! el 11% dP la minma, 

La finalidad por la cual Sf> conunican los resUl-

tado~ 1 .es por .16 siguiente: 

l ) 

41% 

41% 

tert:'J~S •••.•.•••.• -•.•••.• -•• · •• 1 • •.• ••• ·~· ••••••• _........ 0% 

5) Por n~l!ticas internas .:... ..••.. .• ...•.•• 8~ 

~~1 11~ que nJ ctimuni~an lo~ ra&~ltAdos del an~-

lisis de puestos a ou pcrsona1, los motivos son 

los sii;:uicntes: 

l) Por ¡.it1Hticas int~:.rias·-~., •.•• , ••••.•.•••.• lfl8% 

PrPgunta 19.- Con6cer qu~ perso~al en el encargado de la 

implanlacl6n del an~lisis de puestos: 

'"1 C:l l m,;. de las ¡ •.• presas utili7an para lo impl11n

teci6n del análisis de ruestos¡ oarsonal de .la 

e·oprnsa previamente preparado y c_eplicitado;para 

l.lEVarlo a cabo. 
--.. · ' . - -

é: 2 El lOfJ-;.'.. de las empresas utilizan par~- la implan-
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taci6n del análisis de puestos, pel'.sonal de la 

empresa pr!!viementH preparado J capaci tedo pera 

lleverlo a cabo. 

E3 El 67'}(. de lee empresasutilizan pare la implan

taci6n del análisi~ de puestos, personal de la 

empresa previa~ente preparado y capacitado pare 

llevarlo a cabos no as! el 33~ de la misma, que 

realiza contrataci6n de personal especializado 

externo. 

E6 ~l 95~ de la industria electr6nica profesional, 

a~plcA ?ara la implantaci6n del an1lisis de pueA 

tos personal de la misma empresa, previamente 

preparado y capacitado pera llevarlo a cabos no 

as! el 5~ de la misma, que rP.eliza la contrate

ci6n de personal especializado ekterno. 

Pregunta 20.- Conocer los cambios realizados en la compe

~!a por la implantaci6n del análisis de 

puestos. 

E
1 

Los resultados de la implantación del an~lieis 

de pue~tos en lee empresas llevaron a efectuar, 

por orden de importancia, los siguientes csm-
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bies: 

l) Actividades, operaclones~y funcion~s .• ~ ••• ;. 69~ 

·2) L:.structure organiz<1cion.eL; ••• • •· •••••.•• ~ '. •• 46'}(. 

3) 

4) 

Los resul tedas de la impl~n¡adón dr.l ;e~.!icl.isi~ 
de puestos en la~ ~mpr~~as llr.v;?ron a e f~ctuar, 
oor .,rden d11.importancia, h's si~uicp1;es cem-

bies: 

1) Estructura orr;enizecion'11 ········•••••••••• 57~ 

E3 Los resultP.dos de le i"'plrintac:ión de.l 11néiisis 

de puestos en les empr~sas llevaron a afectunr, 

pur arden de importancia, los siguientes cam-

bias: 

1) Estructura orgAnizacional ••.•• ~: •.••• !''''" 67% 

2) ArtividPrl~s, operaciones y funciones ••.•••• 331 

E6 Los resultado a de la implantac¡ón del .an6li~is 

de puestns eM la industria elec:tr6nica.?rofesio-

nel llevAron a rifectuer, ~or orden de i~portan-. 

cia, los siguientes ca"•bios1 
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1) Actividades, tiperacione~ y funciones ••••••• 
, :· 

2) Estructura orgeriiz~Cion~l ; ~• •••• , •• , ••• , ••• 

3) ResponsabiHd~d •• , . /j.~'.> ........ , .. , .... , . , 

63" 

53~ 

32ib 

4) Autoridad .... ; , • •.; •• , •••••••••• , •• ,: .•• , •• 26~ 

Pregunta 21,- Conoctr ~~s beneficios ribtenidoe en la com-

pa~!e, como resultado de la implanteci6n 

del en6lisis de puestos; 

E1 Los beneficios obtenidos por las empresas. preaen 

tedas en ordeh de"imp~rtancie, son los siguien-

tes: 

1) Beneficiedo la productividad •••••• , • , • , , •• , 69" 

2) Mejorado le imp1Rnteci6n dr programas de ~--

pecitación ••.•• ,.,¡; ..••.••••..•.•••••••••• 54" 

3) Ayudado e mantener equidad interna••••••••• B~ 

E
2 

Los beneficios obtenidoe por les empresas, presen 

tedas en orden de importancia, son los siguien-

tes: 

1) Beneficiado la productividad •••••• , ••• , •• , • 33~ 

2) Mejorado la implantación de pro~rmmee de ce-

peci taci6 n ....• ··-~ •. 33~ 

3) He permitido con_i·~~. con _una herramienta pare 

selección, capacitación y
0

elaboraci6n del in 
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ventario de personal •••.••..••••••.•• ~ •••• 

4) Ha mejorado la organización 

E
3 

Los beneficios icbtenidos por las emprP.ses, son 

los siguientes: 

331 

33\i 

1) ElRvado notablem•nte la productividad ••••• 331 

2) Ubicado a los pu~stos correctemente dentro 

di.: la carta de selarius ..... , •.•..•• •-• ••• -.-:,_ '-33% 

3) Mejorado lD salud or~anizacional •• ; .•••••• 33~ 

~~ Los beneficios obtenidos por la industria ~lec~ 

~ r6nica nrofer.:ional, C:º'"<:"I resultedo de la imnla!! 

taci6n dul an'l~si~ d~ puestos, pres~nt~d~s en 

ordAn de importancia, son los siguientes: 

1) Beneficiado la productividad •••• ·., ••• - •• ~ •• 53~ 

~) ~ejorarlo la imnlAntaci6n de programas de 

e ap ac i tac i6 n _• ••• _• • _• • _ ••• _ ._._, _• ___ • __ . __ • __ •: •. __ •.• -·-~· _•_ •• _. _4 7% _ 

3) Ha mejorado la salud or9anizacinnal ••.•••• 11% 

4) flevado notablemente la productivi~ad ••••• 5% • 

5) Ayudado e mantener equidad interna •••••••• 5% 

6) Ha permitido contar con unp herramienta para 

SPlecci6n, ¿apAcitaci~n y elaboración del in 

venterio d~ personal •.• ~ ... ,, ,, .•...•••••• _5~ 
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7) Ubicado a l~s nuestoa correctamente dentro 

cJe la carta de salarios . • • . • • • • • • • • • • • • • • 5~ 

5.8 RESUHEN INTERPRETATIVO GENERAL. 

A continuación se muestre un rPs6men int~rpretatiuo g~ 

neral de la ind~otria electr6nice profasional1 

A,- Cl 40% de las e~preses aplican al an6liaie da pu~etci•r 

el 60~ no lo utilizA, 

LAS ~azoncs ~or lan cuatcs no ne tiene impl~ntada la 

técnica de an,lisis de puestos• siendo les causas de 

su inexistencia, en orden de importancia, son les si

ryuientes: 

l) Ces to ......... , ...... • .•. _-.. -.--·._·-~·- .. •· .• .. -,.,.·. _. _• .•. ~-:, •.. -• 

2) Desconocimi~nto 

3) No se considera necesario 

55\( 

36" 

9\( 

li,- Para el 44~ de las emoresas, ninguna problem&tica de

termin6 la utilizaci6n del en§lisis de puestos; sien

do que para el 56% de les mismee, le prob1em6tice exi~ 

tente determin~ la utilizaci6n de &ste. 



La problemática, por orden.de importancia es la siguieQ 

te: 

1) Realizar una evaluaci6n corre~ta y adecuada al 

puesto 211. 

2) Co~tar con una descri~ci6n dP. las actividades • 27~ 

3) Evitar la duplicidad de funciones 

4) La implementación de un sistema de gerencia por 

objetivos •••.•••.•..•••••••••••••.•••••.•••• , • 9% 

5) Por la falta de control . . • • • • . • • . • . • • • • . • . • • • • 9~ 

6) Le definición de la estructura orgánica y la eJi 

true tu re de salarios ............................ ,·· 91" 

7) El tamaf'lo de la organización 

C.- El tiempo que se ha venido Í:mpleritando el 1Hi61:isis de 

~uestos es de la forme siguiente: 

1) Desde hace más de 10 ef'los ••••..•• '·"' ••••••••••• SB'J(. 

2) Reciente~ente ·•••••••••••••••••••••·•••'•j•••••• 37~ 

3) Hace 5 a~os eproximedanente ••••••• ~~ •••••••••• 5~ 

L.- Uel 40~ que utiliza el an§lisis ·.de pues;ti:is~> éste se 

arlica a los siguientes niveles ferái;Jff:.F~~;~~; rireflent_!! 

dos en orden de imoortancia: 



l) Profesionistas •••.• •••••••••••••••••••••••••• 1001 

2) Empleados ••••.•••••• •~•....................... 91''/. 

3) funcionarias ••••••••• •••••••••••••••••• •.•••• 95% 

4) T~cnicos ••...•.•••.•••• , ••••• , • • • • • • . • • • • • • • • 30;~ 

5) Obreros ••••••••••.••• , ••••••••• , ••••• , ••• , • • • 30:(. 

E.- Del 100~ de las empresas que aplican el análisis de 

puestos, pera el nivel jerárquico de obreros, ástas 

se comporten de la siguiente forme: 

1) Se busca la coleboraci6n del sindicato • • . . • • • 67% 

2) No &e permite le colaboraci6n del sindicato •• 33~ 

f.- El 64' de les e~presas informan a su nersonal, las 

razones por las cuales se implanta el análisis de 

nuestos: siendo un 16~ que no informa a su persa-

nal, sobre la implantaci6n de éste, 

Lo informaci6n sobre la im~lantaci6n del análisis 

de puestoe al personal involucrado, sa efectOa de 

la forma siguiente: 

1) Comunica e i6n directa o verbal 

2) Por medio de juntas.--.-.--.. ~--~--~--.--.~--.--.--.,; ••...•• -.•••.•• 

Las causas por las cuales no se informa al personal 
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de la i~nlantacl6n del Rn~lisis de puestos, son: 

• • • • t 

l) Por pOHti:~as~:·Í.~(~fna s 

2) for feltá ~~;tit'linpo ••. • •••••...••••••••••.••••• 

'~?:~ >>·.:. 
G.- Los medios d1 '~e~~:{~:cÚ6n d.e in ro r:-iaci6n, utilizarl"$, 

son los siguie~~;s: 
-,o---·· 

··, 

6 71' 

33~ 

ll Combinaci6r{;dlt:~,;ihl'k'"mfitti8C3s :º •• • •.•.••.•• ~;;·~.... 68'~ 
( cntruvista, é::úéstioíÍerioºy/u observación) 

'-c:=--,.- . -

~) ~ue,:;'..ionari., •. ;.;'. ••..•••.•• · •••••••••••••••.• : •• l.6% 

h.- Los ~u;ivos pot los cunles sr utilizan HSos medios d~ 

recolección rle infor~aci6n, por orden de importancia, 

san los siguientes: 

1) Se consirlere el m6s arlrcuado ••.•••.•• •••••••••• 53'% 

,Zl Por la mag'nitud de la empresa ••...•••••••.• o' •.••• ll;t 

3) Porque cada cuesto es din~~ico y ven ~~~blari¿o 

los requerimientos del mismo •••...• ~-··". ¡·.:~· •• ,· ..... ; 

4) Para tener. mwyor identificación con ~l.:·p~rsonal. 
!j) fo r la facilidad parü recopilar data~·•:~ •• • •• '., s·~ 
6) Obtener buenos rrsultados ··•· 

7) Es la forma m5s directa de obtPncr. infarniaci6n.. 5~ 
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I .- Los motivos les empresas el 

anélisis orden de importa!l 

1) 

2) 

63~ 

3) 

prases 

4) Porque 

5) 

- -

6) Por política corporati~a ••• ~~~ •• 

7) Pera 

8) Pera establecer activided1:<s y cargas de_ trabe-

5'.t 

5~ 

5~ 

9) Pare mejorar la-- orgenizeci6n , • .. • • .. • • • • .. • • • 5% 

ll"l) Pare evitar duplicidad de funciones 5~ 

J.- En el 68% de las empresas no existe resistencia e le 

aplicaci6n del análisis de puestos, por parte de los 

niveles jerár~uicos; existe resistencia en el 32~ de 

éstas. 
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LA resistencia R lR eplicaci6n rlel análisis de puestos, 

se preser.ts en los siguientes nivelPs jerárquicos: 

l) Funcionarios •••••••••••••••••••.•.•• ; • ..• . • • • 67% 

2) Profesionistes ••. :: •• •,• •.• ••-:• ••• ·· .•. ,. •.• .-_ ......... •. 177(. 

d) Obreros -·-' --- ... ·-·· -· - - · .. - ' •••..• •__,__::_~ .. ·-=· •.••. • ·-· ·-· •• -•.• -.•..••. -••..••• 17~ 

La resist~ncia a colaborar en la eplicaci6n del Rnáli-

sis di'! puestos, por parte de los .niveles jerárqut'cos, 

es rlP.bjrJo e: 

2) Desconocimiento rle la 1Acnic~ ............... - .- - 33~ 

3) !::scepticisno y resistencin aL.t:ambio • • • • • • • • l 7'f, 

K.- En el 951. de las cmpresas¡-n6 '-e-xi'ste-resistencia por 

parte de los s~pPrvisores, a le. ~plicaci6~ del aná-

lisis de puestos; solnmente se prr.senta 'ate en el 

5~ de las mismas. 

Los motivos por los cuales existe resistencia por par-

t~ de los surervisores, es 

l) Escerticisino y 'resistencia_ al,cfln;bio_ ._. ._ ... •_• •• 

L.- El 89j dP las empresAs comunican l6s resultcdos del 
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nnélisis de puestos a su personal¡ no as! •l 11~ de 

le misma. 

La finalidad por le cual se comunican loe reeul~•d~~. 

son los siguientrs: 

l) Orientar .............•• -... -... , ••..••..•.•..•• 76~ 

2) Motivar ••...••••... ~.·~-. • •. - •• -.••• , •••••••••..•• 41~ 

"-,-, __ ~,- ::-:·i_<-~;. ('--' -· , -)'":;: 

te .r ne e •.•.•• ~ •.• :~··. ~;. ~ ~;-:~-:~~,~ ·2:···{~·";.::·,>~· ~-~<·'-~;:~ ·;_-i:~~- ~--- ~--::·.:-'·. · ~ , • , • -. ·, · •• 

5) Por politices i~t~r~~~;s __ ,,;'~~~ •• :u~~:', 0:.;, 
;-~_.)_:,:·i º· ':·:·~'-· : ··:;:.;-; .. ,:;. "' <•'',./ ··- .. -·· 

Los motivos por los cueles.no se.,co~~~~¡je~,·i~~·reeul-· 
tedas del anl!lisis de puestos, son los aiguÍen'teaz 

1) Por políticas internas ••••• , • , • , ....... • •••• • 100% 

M.- Ll 95~ de les empresas emplean pero la implenteci6n 

dP.l anélisis de puestos, personal de le misma campe-

ílie, previamente preparado y capacitado pera llevar-

la a cebo; no as1 el 5~ de les ~is•as que realizan la 

contreteción de personal especializedo externo, 

N.- Los cambios resultantes de la implantaci6n del en§li-
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sis de puestos en las empresas, ~levaran e efectua~~ 

por ord~n de i~pcrtanci~. los siguiente• cambios: 

1) Actividede~, operaciones 
. . .',• > '.<· ', :/ . .'~ 

2) Cstructur.a orr_;l'lnizacional ••••• ,_,'>{; 

3) 

4) 
•-- __ -.-~-,-\--':: r ·~~-:.~~-:.="'._ ,_ .. '.:-=--=; :.:,_-; -- ~-o:c•~~-

Uo - Los bein,,.ficfos obtenidos por<l11n ~pp,resef3• clJ~~ ~e~u_! 
tado de la iu1pl~n~e.c~6·~ d~J. a;,áÚr.is=rl~pU;~tÓe,\-¡,ré:.::; 

- : ·,:,.: -~~ """'-"":""''" . ''' '-'" _,;_~.;_ 

senbrfos ~n ordfin d~ 

l) ~cneficiadc lo 53% 

2) .1cjorado la implanted6 n de prb;r~~~~·de ~ap~~ 
__ ,.~'-,._ 

r:i taci6n • , •••••.••.•...•• , .·.'~ •• :.<O' .. , ...... ,. 
0

4 7 .~ 
3) Ha mejorado la salud orgenizacÍ~nal·........ •• l.l;(, 

.,. -
·'----'=-'--'-o--=-'-

4) i:leva<io notablemente la-produc:tiv.ideéf,. ~ ...... 

:.i) Ayurlado a mAntener P.quidad int-erne , , ,. • • • .. ;, S')b 

6) Ha nnrmi~id~ cantar cnn una herrami~nte perFI 

selección, cepeciteci6n y el~boreci6n del in-

vente1 j_:i de recursos humanos ••••..•• , •.. ·: ._. •.• 5 1~ 

71 Ubicado e los puestos corrPctament~ dentro de 

la cArta de salarios •.•.•••••••.•. ~.......... 5% 
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5. l J Formato propuesto -de un i::ues1:ions.rio para recabar 

informec~6n'.P,!5.f~el :~ríÚÍ.~.is. de: pue,stos. 
,· .. ··- -; 

. , ,. - . - -~ .. :~ '·:ci ,· ¡-: ;'~<-.:: -
·/::-~J. --~ _, .. ;·;,->::~:Xi~;::.·.::';"( 

Este fo~~;tri ~~ui?.111',~cbrítinuaci6n presentamos y propo-

nemos para ;e::ir~r~r la inf'ormaci6n inherr.nte a un pues

to, es ~l r~s~ltado de" una seria de an.Uisis efectuados a 

dif'erP.ntes c~estionarios con los cuales contamos; los cu~ 

les son el resultado de la recopilación para nuestro es-

ludio y r,ue tirnen anlicaci6n actual en sus respP.ctivas 

organizaciones. 

Consideramos conveniente tiste, ye que reúne todos 

los rubros principales, que se requieren pare tener el 

conoci~iBnto profunrlo de un puesto. Estamos conecien-

tes de que un formato- de cuestionario inadecuado• da 

lugar e que se fnlsee la información, como resultado de 

un an~lisiG de la información contenida. 

Sienrlo les organizaciones les que se encergarAn 

de adecuar un formato de cuestionario para satisfacer 

sus necesidades de información. 
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1.- Identificación del Puesto. 

Antiguedad en el 

l.: L::ic.:;lizac:i6"n del puesto. 

Jivi3j~n=~~~~~~~~~~~~~~~~·~~~~~~~~~~
_, ,.,_)~ ._' 

Dep :t:JrnF.nto: 

Puesto 

i"'uesto superior 

t,;omt:re del jefe 

Elaho"e un orgeniQrama ~ue mues~rc la posición rtel pues-

to rtentro de la organización. 
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2.- Uc~cripci6n del Puesto. 

2.1 D~scripci6n Gcn5rica.( Anote en Frases breves y concreta~ 
lo qu{; P.S el pue_.:ito, y cúal es el objPto de su c:>istencia). 

2. 2 DcGcripci6n Específica. (He9s una e;..po_sici6n detallBda de 
cada una ele las Funciones 0el pue5to, eri_umerAndolas por -
orden de importancia y Se['arando les _actividades como se 
; ---;ica e contin,.aci6n). 

2.2.l Actividades ~iarias y Rutinarios. 
Enliste las ac~ividudes y responsabilidades más fr~ 
cuentes, de acuerdo a lo eiguiento: qué hace, c6mo 
lo hace, para qué lo hace, cuanto tiempo invierte -
en su realización. 

2.2.2 Actividades Pcri6dicae. 
Enliste l~s actividades que se sucede~ en l~psos d~ 
terminados, seMalBndo la frecuencia: semanal, quin
cenal, mensual, se~rstral, anual, etc, 
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~ - ~ Actividades Eventualeq, 
H.not e lClG pr~1~1}r·rian ":' r.li . . ~Cr(•nlt~S s:.tuf.t ~ ~\.int: .. r:~1e 

'3r prcser.tar or:aJior.!'.tlmr.r.+:e. 

?.2.~ Actividades paz Propia :nicintiva. 

lc.-~nr ir.:;_ .• 

Anote las ;ictividarP.; que Uf.ten rcr·lizn por ci:ente 
propia, :Jª s<;>a ;:aro t,;,ner un us+.rio:-to contr:al, :utc. 

'.l,l Inci_que cu€tles son los informes que-formdla. -

3,2 Indique cul!lP.s son los i.nfornes qué recibe. 
' 

P ;;o cec'cnc ia: ------------------------------

Fer e• :;u{; lo recibe:-------------------------
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- [QntAstc ade~6s ~stas preguntas -

~e :~~ a~tl,,it!ndrs arte~ ~enciana~as, 

º''~º li.l •,[1~ d,t f{ciJ y ;:i•:ir ql1Á? 

1.4 ¿Cufil cree que sea la 

-- -- ,~,-.-:::-

- ">':~· 

º._~--~,~~L~- ~.!_, ., -

J. 5. ;,.r·'ara qui-,_~~¿--~·-·u_t1"1~i:Z9~~'.- ~-i-~J--rArfo'jQ- tjüP. 

3. 6 .:.'.:ii u.:;tc•~ no hiciera las labores qun debe hecer, c6"'o re
sultarían afectadas las activida-!ns de- la e111presn7 

3. 7 i,l:u€into Üempo consiciera qi.1: re,:¡uiere :une persona pera d,!?. 
sempenar ad~cuadamente el puesto? 

',.--

3. 11 Haga cualquier sug eren e ia qÚepco n~ide~-~ >ifry_~§~-~~~'e;.,pi:re;.. 
mejo :rar el tr:ab_ajO qUc real.iza{'.~·::·.:~, .-Cé,- ~ <' . .ó.,,;'.;::- ~." ·{:-, -/,,-~, ·.:'.-.;::-« 

''''{ _-,_ ~~-.;,:..;:ó~;··: ·----:~e-; """'~7i~ :c,;.:-.:.0:-:~'- •b 
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. - ~:elaciones. 

4.1 Internas. 

¿Con qu~ perso~as de ia·compan[a tiene contacto con moti
vo de tr6mit~s de ~rebajo? 

Fara qué es el contacto?: ___________________ _ 

.: • 2 Extc;-nas. 

¿Con qu~ e~presas, instituciones o persona~ ajenaa a la -
compa~!a -tales romo clientes, proveedores, bancos, ofici 
nas gubernamentales, etc.- tiene usted contacto con moti
vo de trabajo que realiza? 

l :is 1. i tuc Uin o persone:-----------------------

f·ar.1 r1u(, e-:; el contacto?: ____________________ _ 

~.- ~spc~ificaci6n del Puesto. 

5.1 Instrucción Qecesarie. 

O Prifl'aria 

O Secundaria 

O t:stucl:.o:>s co.,,crcieles 

C Preparatoria, Vocacional, Estudios T~cnicos y/o admini~ 
trativas 

O Es~urlios técnicos especializados 

O Carrera p;-ofesional o ser pasante 

C Estudios rle post-grado~ especialización 

5.2 Conocimientos Especi~las necesarios. 

O Redacción y estilo 

C Relaciones humanes 

O Archivono-iía 

O ldio..,as 



C Conta!:lilidad 

G üibujo 
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íl Mone~o de máquinas especiales 
D Otros (Especifique): __________________ ~ 

• 
5. 3 Experiencia. 

O Necesaria 

O No neceserie 

¿Cn caso de ser neces~rie,~ ~n ~ue • aspeC:{~s y cuénto tiem
po? 

5. 4 I nicietive 

O Pare interpretar las 6rdenes rec.i,l:>id~s ~ i:J'!C:,lltl!lrles 
convenientemente 

~ rara resolver situaciones sencil~es qu•;se pre~entan 
ev"n tualmente 

O Para resolver situaciones 
constontenente 

·se presentan 

O Para resolver situaciones dificiÍé·s --qué se presentan 
eventualmente 

O Paro resolver situaciones dif!cilas que se presenten -
constantemente 

O Para resolver situaciones de gran. complejidad y tresce.!l 
r1 enci e -------~ -- -·---~-·--•e-_ ,. - - ----~ - --··-- -

' U Pare crear o modificar sistemas, m6todos, procedimien--
tos, etc. 

O Otros {Especifique): ____________________ _ 

5.5 Habilidad. 

o facilidad de palabra 

o Facilidad de comunicarse por escrito 

o Criterio 

o Capacidad de pleneaci6n 

o Capacidad pera tomar decisiones 

o ::Jon de -,ando 



204 

5. 6 RPs¡rnnsa~'ilidod, 

5.li.l Por la tor.•a rle rlecicionct;, 

O ..ie mi.noi i"lportoncin 

íJ .,e poca importancia l)Ventualmente. consulta en C.!!, 
sos difJ'.c:i lPa 

O ~e p~ca importancia frecu~nte~ente, consulte en -
casos di f!ciles 

U Jif[~ilna e importantes evo~tuelmcnte 

e uif[cile5 e im~ortantcs fr~cucntemente 

O ue sumA importancia qu~ sirven co,o· guías y dires 
~ri(°f~S. 

11 Otr.>s \i::;pecitique¡: __________________ _ 

O Jocufl'.ento& 

G 1<uminAlivos 

L uin,1ro 

~.6.~ En manejo ~e per~onal. 

5.•í.1 En infor..,aci6n. 

r, La inrl;IP{m .. cl.5n menejade Pi'? pública y puede ser co 
nacida por ,cualcu.i er persona -

O Se ~.0nvja infor.,,aci1~n púhlice qu~ eolo puede ser 
J~~a a conocer rcn autorizoci6n 

l! :;e -no11~ja in fo::." ac16ii sr .. ,iconfidencial que solo -
puc~c ser conocido ~~r pers=nal, interno al ambi
to r'e trabajo 

O $e ;r.ar•Lja infor..,eci6n r:onf"idencial y solo puede -
tEer rl.:irla a r.onocl!r prt".t!.a -.1!1.ari zación del jefe -
i n ··.E ,_f i 3 t IJ 

ú L~ infor~oci6n es ~utrirtam~ntc rryrrirlencial y -
únicarren~r' r:ucrle ser cn1~unicarlu ;JWl i11Jtr,Jcciones 

de ri\1 cl~·~ su¡Jcrio:cs 
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S.f.~ En trato con el público, 

O Si 

O No 

5.6.6 En tr~mites y ul~barnci6n ~el trabajo. 

O Los errores y omisiones pueden afectar el funcio
namiento rlel Departamento 

C ·Lon errores y oci'.siones pueden afectar el f.uricio
namientn rl~ olrns Departame~tos 

O Los 1:rrores y o"lisiones pueden afectar el .fun~io
namiento de la Gerenc~n 

O Los err~rcs y omisiones pueden afett~{ él' fu~¿{o-
namiento de la Empresa • .. ·· 

O Los erro=es y omi=ioncs pueden afectar el tuncio
nemicnlo d~ otra& [~presas o Instituciones 

~-7 :anditianeJ de Trabajo. 

5.7.l i·.ut.lio ;)'r.biente. (;;Aproximado) 

Ll l l11minaci6n: 

o Olores: 

o !::n1anacione!>: 

o Humed<id: 

o Besequedad: 

o Corrientes: 

u Ventill'lci6n: 

e frío: 

ü Calor; 

¡:¡ Ruido: 

o Ctros (Espocifique):• 

5 • 7 • 2 Lugar de' Traba-ja~· (~j(~A~;C>xi .. rii~do Í·:··~-·· 

O 1 n terio r :.·..,--c~_ .. _;4_, _ _... _______ _..._... _ _... _____ _ 

O Exteriofl_.·._ .. ·_•·_ .. _._.·._.:_::.;_·.·_.:_·'_... _____ _... ___ _... __ ·-'----

' "' 

.1 •• 
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~ ¡.,~:;u;_ na~----·-------------
C .·.~sti:e.Ui:'l.t : ____ _ 

L i·:o ~;t. r ;irfo r: ------------

e \/i,h r :;u lo:-----------------,,-,.-· 

5.7.3 Ries•JOS, 

5.7.~.l Accid~ntc~ dr: Trnbajo. (í'robahÚirfad) .· .... ' 1 
_ Caídas: ________________ _ 

O Cortadas=-----------------

O Mu ti 1 AC io rw o:---------------

C Quemaduras:----·------------

L _.-.);:'!?~;--------·-----------
J :t-oq11r>s !!léctric.is: __________ _ 

:... i1as¡J1Hlu ras:----------------
J i·lachucadu.::ai;: _______________ _ 

O l.nvenena•n ¡ r•1 tn : ______________ _ 

..; Otro. (i:::.¡:.• d'iqu1;1): __________ _ 

,,, 
1• 

_, ,. 

.. 
,. 
" i• 

·/ ,. 
s. 7. 3~2 Cnfermedadiis Pioresinna!Bs. (Pr-Obab_.iTicad) 

O Llido: ___________________ _ 

O Viste: __________________ _ _, 

'" ú Sistema respiratorio: _________ _ .. 
w '~is tema nervio:;;-,=------------
O Sistema dit:;cnlivo: ____________ _ 

..; Utros. (E~pcci .. ique) : __________ _ 
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5. B [sfuerzo. 

5.~.l ~ental y/o visual. 

O S6lo D•~ requiere lo atenclón normal que c!ebe po-
nerse en todo trabajo 

C Requiere murho at~nc!~n, ~era s6lo durante peri6-
dos cortas; por eje~plo, al cobrar dinero; al re
cibir in~truccioncb, etc. 

O ~e requiere 4uc se ponga atenci6n intensa en pe-
rió dos rcr¡ulares; par ~je-nplo al verificar canti
dades o cc;1dicio•1cs, :nociidas, etc. 

O Se requiere ot~~ci6n constante intensa y sosteni
da, por la dcliz~~eza de los asuntos que se con-
trolan en el ~uc~to y el peligro que existe de c2 
metei errores du trascvnciencia. 

0 Ct.rOS { LSpPd fique):------------------

5.B.2 físir::o. 

O tl trabaja cxir;e "'U.; pocn 1;srucrzo, pues es bas-
tanLe variado y sólo se realizan op~re~ioneG co-
rricntcs en un puesto de esta natura!e7a. 

O El trabajo requiere un esfuerzo físico bastante -
intenso, pue~ les apera~iones se repiten con mu-
cha frecuencia. 

O Se realizan esfuerzos físicos intensos, poro no 
de manera constante. 

O El trabajo e>ige esfuerzo físico intenso y c.ons-
tante, por raz6n del puesto. 

·:::!Otros. (Especifique): _________________ _ 



208 

e o N e L u 5 I u N ¿ 5 

En base a l~ información obtenida de la investigación re~ 

lizade en le Industria Electrónica Profesional, obtuvi~os les 

conclusiones siguientne: 

li E.n la me-yoria de ias empresas que tienen implanterta la 

t~cnica de an§lisis de puestos, son filiales o subsidiarias d~ 

co·'"'R~Íes f3xtranj(!ras. Siendo ornfesionistas las person~s en-

cargar.as de loa rHcursos humanos: como r•je~•plo: '-· 11., Lic. ?n 

Psicoln')ia, L.H.l., etc. 

21 las e~presas que tienen i~plantada le t6cnici dP jnll~ 

sis de puestos, cumplfin é:on' los objetivos qui!! contribuyen e 

una eficiente edministreción de los _racursos;~humanos-;= __ .. - __ 

3) En un 96~ de las emoresas que no cü~ntan cori ld.~6cni-
··;.,.".. \. 

ce de an§lisis de pueatcs, son de nacionalirlad ~exl~ane y los 

titulares del departamento de recursos humanos carecen de estM 

rlios profasion11les a n'ivel de licenciatura (comc.·ejemplc: en-

fermera, educadora, t~cnico, etc,), o en su defect6 profesio-

nes que no cont~molan una adecuada preparación en el campo de 

la administraci6n de recursos·humenos (como son: clngenier,e, 

ArquitP.ctura, etc.), 
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4) Las principales razones, por les cuales las organiza-

r.:iones no aplican la tlicnice de anlHisis de puestos, .ep. poi: su 

costo y el desco~ociniento de la.t6cnica. 

5) Del 89~ rle las emp~esas, que comunican los"res~itedoa 

obtenidos de la implantación del análisis· de puestos e su per-

eonel, le fineiide~ que se persigue ~on ~sto ea: orientar, mo-

tivar y capor.:itar, principalmente. 

6) En las empresas que .tienen implantada la t~cnice de 

nn~lisis de puestos, los principales logros obtenidos, entre 

otros, son que ha bnneficiedo la productividad, en primer~lu-

ger y he mejorado la implantación de programas :de ce·p~é:.it~ci6n, 
,·•' 

en se~undo lugar •. 

Por lo antetior, consideramos que ·se he comprob~do nue•-

tra hip6tesis: 

" Le beja productividad de le Industrie Electrónica Profe-

sional se debe a le falta de adecuados programes de capa-

citaci6n. Lo que B su vez se origina en el dcsconocimiPD 

to analítico de cada uno de loa puestos que se den en le 

industria. " 

Es importante se~alar que nuestra hip6tesis ee comprueba 
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lame11tablum1!nte en las empresas mexicanas. 

;- . . ; _: ':", ~ ~ ~ ' . 

Con el presonté trab~JÍ:J, ¡,l!ce'.~ospatente le nr.cesidad 
._,· .. ~·, -·« -.. ·,_:<:'.~:',::'- ~·~:·:.:-'i:···>'·:~·:·'·-~·-· 

d11 arlicnci6n de la t6cnica de.'eriálisi's'.de puestos, por 0;1rte 
-· - ·• ·.-- - .. - ,_,. •O\". ~ '-,:- '· ••··• 

dE'l licencC:ndo en administreci6ri¡ 'ye ·que l?ste debe encnuzar 

su i"vestigeci6n y desarrollo en favor de las organizaciones 

rln nuP.stro ;:iaS.s. 
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K4.c.ho, D, P., a 23L'\R1951 

D•rl:a~.~:;::01.::~:r.~"C::'t~d.o, a. 1.., 
F'l"N>.•1Ho a·~··~ o., R•pr-eHntan\• Ó• 

RadJ.oa t.Jn.iT•r••l, a. A., 

u-~:11::~:· ,;~~~:r~:P~·~~t&nt• ~ 
Culo• !lando OÓ!IA•, flepN unta.nl• ~\a 
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R1Ttra, .:s. A., 
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,.ANEXO 2. 

PROYECfOS DE ELECTRÓNICA PROFESIONAL·: AUSPICIADOS 
l.. ) ·-· .-'' • •• - • 

POR INSTfTIJCIONES ,y· CENTROS DE INVESTIGACION EN MEXICO 

El CO>lt>.CYT proPOrclona I• siguiente r"lnclón 
de proyect03 de lnveSli¡jaclón y de!l.llrrollo y pro!<> 
llpo$ rl1> ~¡~ P-lectronlcoo desarrollados en 

Mó;ico po;·vario," Institutos. universidad~ y cen
tros de ln11esllgaclón.' 

: .. 
A PROGRA/v\AS DE D.ESARROLLO ;, 

. ·_.., .•.. ·· s '· ~ .• •!'l.r·.;.~ - -..... 
t. Comunicac!one!• y t:quipo- asocic'xJo 

.. ~. - < -~~-••• ·,; ' , ... ('\~.-.: - '\..•1 - ~ .• :-t~? . 
Conmtr.lldor lelclónlco automátlcó reconfigu-

rable !~ .. 1li!:., ' • ~•."'!::,..e· ., .• · .,~ ... 
Conmut:ldor telofónlco en base a microproce. 

s.idores 

<Anlral telegráfiC<I automática 

C,,,,tnif telegráfica p11ra un subc&ntro do ser. 
Vlc/os de transmis tón de datos 

UOOr•torlo do circuitos de comunlc11elón 

Unidad wto~tlc.. básica 

2. 1n$frumcnros de medición y pl'Ueba 

D1sello de uri trl!n$duc1or 

SO<lCMt mlnf atura para lo medición de velocld&· 
dos de flujo de agua 

Espectrof Ofóm<>tro 

Disef>o Y construccl<ln de un multimetro digital 

FrectJenclrr..,¡ro dlgltaf 

Clespfi~ de tmá¡¡~nes mufllcspoc1relcu para 
au anjflsb alaternátlco 

Medición dG par6met~ dal lritnslato< blpol4r 
de unlóft '-

Medidor d~ d1ocfóS Zei10r ' t·,~ .:\ '- . r• ... ·,.1 ... ..

ModiclOn ·\ a~Í~~éti~: ~;,P~:ómctros .;,u.. fle...:' 
tranalatorcs ..,·.'.-t ...... (; .-: ¡•_1 

"c¿nernd~;;•;{e 'r~-~cÍ;n·cs 1 . •,¡ 

lámparo cstroboscópica 

Prospoc!Or ma!1"ólico 

Teloscoplo do 2m on Bu)n California . . '~ .. 
localizoclOn de eplcentroa .... -

Rod sismológica mexicana de apertura contl
oontal (RESMACJ. _ 

Red automéllca mlcrometoorolo9iCJ1 y sistema 
de ee<>sondeo (RAMSESJ 

Medición do pur•metr~ 

Ampliflcadoro11 operacionales {AOJ 

Laboratorio lógico portátil 

Clrcuitos y sistom111 

Generador de funciones 

Gonnrador y corrector de errores Código Ham-
lng · 

Osciloocoplo de propósito general 

3. ln.stru~-eniós para cont~ de proceso& 

Home de temperatura C011trofada 

Medidor y controlador de pH 



Fuente de poder 15V a 15A l1m1tada 111/o de 
regul.1c1ón 

Fuente regulada del 5V/1A ll pru-.,ba de r:orto 
circuito 

Fu~nte de elto, voltaJe par~ circuitos co0 vél· 
vulaJ 1 • .... :,¡ '., • ..;_.._._. 

ru;nte de. aÍimontnc16n tr!,plc' p;ra.: micro:p·ro· 
ct!sadores · ~,-~ · • 

·;•"":" -·.~ 
Fuente: bipolar ._: • ~· .• =-~ ... .... ~ 
Conlrot de te~pí!riiturn .. , •·. 
Modelo Cll.pcrimnn:HI de un a:otconsor 

lablP.ro de col\trol dt! :cm;1m.1t1Jra y rele\·ador 
d1~ r.~tat.b r.Ohdo 

l ~v1!.Hfor rn~~jfn~t1r;o pnr;1 lu (msnfin"nzu del con· 
trol 

Sis.turna d1J,icticn · r.ntroladm dü tipo PIO 

Oisci10 y con&t 1 11c:r.1i:"n d1· tm control digitr.~ 
para sum1111.<:,t1tJ d·· i·qu1dos 

Disctic y cOn!.!rnr.cil)r• rlt? un r:ontwl df" 1em· 
i.w~aturn p:H<: ur1 liornu 

Dl!:icño y com:tr w .• ;dor~ do ur1 convnrtldOT A/O 
pro9rumadu 

Oe.o;11rro!lo de laser H bl!3!! t!o CO, paro apH· 
cac1ones 1ndustr!Jlc!J 

S1•,tcrna d1rl<1cticn dt· \:nmunic:.1'.;mnes d1gltnJc3 

fmulac1ón de l~na rnin1cc111m•Jtndorn con tmn 
rnlcrocomputad\Jr ti 

Controles nuinñriros de mt.qu1nns-h<Hrarn1enta 

Proces.adot t1n;i!,')~¡1co rlr~ 5eñalt·~ 

tiimt1l;.idor d•! un cnrnp•;t:,dur O/..' control de i1tr.i:t 

1;.dadro progril111r,ble 

Sis.temas sf'mi,1u1c.:rutirns pnrn captura da In· 
formación r.l~a11sc.r1ta 

S1•Hf•m<l .iuJ1;;iliar µ1tra nuto~~orrt1ación 

01scf\a y canstrur:c1ó11 dú un puerto dr. entra
da y salldn 

Unidad de cor1!10! C1! n:::cesfJ para trrmln;ilc!i 
rernot<ts 

ract1btl1dad y t.:ostos de diseño y constn.1cclón 
dt! u;-iil terminal romutn 

Gencr'1dor de puisos 't pal,1hre.s 

Micro p1ogramac1on 

Modt!lo cloctrónlco de ~i .. ~r'r10a 

Diseno de un.a unidad urH mética para ser in
tegrad e n una rnicrocon1putadora 

Sistema <l~ cómputo rnlcroproyramado 

Estudio del grupo simétrico do orden ocho 

Programe ejecu~1vo en tíempo renl 

Sistema de d•sef\o au1omat1co de títrjetaa 

Programa de nómina para microcomputadora 

cProg;¿~,a~·para anall2ar )' . .slntetizc:ir redes eléc· 
.--. tricas para compt1tadoras 

~- . .; •.;j. ~ : e: 
Modelo para ~T e5!udm de 1rans110rhls en los 

sístcmas clet.tncos de potencia 

Estudio d~ ~~iu1v.'llcncln ~n la establlí<lad din&. 
mica de lo~ !;istem.1s clrH.:trt'Jnicos de po
tencia 

.Medición )' proct•sam ¡f'!Hti di'! par ,\metros 

Ois~ilO y conUrtJCl:tór- rk un tablt~ro anallrndor 
de tíi'll~l!i.IOrtlS 

lr.:rminnl f"'fHJdt1l!H' CB i para r.omµut.1clón 

Comu111c<1~:1on l'nlfn los compt1t~1dorcs HP 2 100 
y la cornpuladnr;1 desnrmii,J ;,.tellcc ~,IOS 

Accittso ú centror. 1h1 c1lrn¡H1to de Bita capaci· 
d11d en la cnJCfod dr_, Mé:i-lco 

Control de lrl~~copio de 2 14 rn 

Procesanuento digltnl dt• sf'1'lnlt:s 

t~ Componm.,l.t:\ d1•cf!,1tucos y partas 

Crecunlcnto d9 cüsti.ilc» 

OP~arrol!o do t·nn h1t?nt'P antíluente de ruido 

Convc~cit\n fowvolulca da t!rlúrgía solm 

Otros 

Anállsls dP las !IOLrt' tcns1onu3 debidas n del· 
cMgns a1mosfm1t.as fln lin,..ns de altd ten· 
sión 

Des.arrollo de un mi)dclo tcdrico para di!H:tho 
acústu:c:: de !la!a'j deo ;1ud1tor10 

Diseño y C'f)nst nicción de un taller 

Transporte clectrc•ntco en nhlantes 

Coloración de sólídoi; a tnnipernwr11 Bmb!ente 

Sistema para el diseño y construcción de Clr· 
cuitus impresos y mascaras para circultoa 
integrados 

Crecimiento de monocristales y capas eplt8Jll• 
les do silicio 

Nu•,,.•s estructuras CCD 
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LISTA DE EMPRESAS UE LA INDUSTRIA ELtCTRONICA PROFESIONAL 

A r.antir11 . .,..aci6n 1t11ilistal"'··os las e:•pi·Hsd~ dH la lnrltJStrin 

electr~nica p1ofqsiotldl y al puesta du la persona q,1e oro-

nurc1onaron infnrmnci6n: 

l ¡ t•Lr:M. s ,•\ 

2 1 .. , . , . t. ~~ . :.i ,, 
., 

) ,, ., 1 ~J: :·iL ·d cr; 

:"\.. ,; - :..: • \..1. 

::) .:._ .. : ·-' '\ 

-.,\ L~}F•·',L.,:•1J, -'· ,... Ut... c.'¡. 

? ) ._í..: ' -~ .• 1 

12 ,! '-i....Í •. t:':.... '._ t :J. 

l:~J :~~i.l.,_•¡_ U1•f., iJL. i·'.-_AlCL, S. A.¡..)~'·· V. 

14) •:.f.c.. ;.ic: :•it:X!CC, :;, A. 

P:uL:i1 l11í.t:5 

G t. r{ ~:;TE i.: ~- :. L >\ l, : , t. t.: 5 
l 1'.íUL.:·1 T '.< I Jd.t.. J 

Gt:r~cf~rt: JL 4~.Lr'\ClO¡.;f ::i 

l t;f1Uj Tfl l M.t ·; 
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5) i.iATAThi.Jti, S. A. l.tREllTE: A[JMI Nl STRATIVO 

6) !JlGIT:,L EC:UlPi·llNT DE M(..<!CO, 5.A. D¿ C.V. A'jlSTENTi: úlí!t.LCJm; 0E 

PE '!SONAL 

17) EllCT!ilJf·dCA 2DJ•J, 5. "• 

l "' .,, -L-::r· JNICA t .. PS!Luri, '..í. A. 

21) G[kf<.AL ü~ Tlc.i..CQ,.¡:.JIJICACIOM .. S, ~i. A. 
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