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INTRODUCCION

La té&cnica del Andlisis de Puestos es de gran importan
cia dentro de la Administracifn de los Recursos Humanos, ya que
bas&ndonos en ella podremos realizar estudios m&s profundos que
lleven a la empresa a un mejor desarrollo; entre estos estudios
que se derivan de la técnica del And&lisis de Puestos se pueden -

mencionar a:

~ La Calificacién de Mé&ritos
- Valuacién de Puestos
Reclutamiento, Seleccibén y Contratacién de Personal
- PléneabiGn de los Recursos Humanos
- Manuales de Organizacién

- Etc.

El presente Seminario de Investigacién est& integrado

por 2 partes:

h g El Estudio Tebrico: El1 cual se encuentra subdividido en -~

dos capftulos.

a) En el primero se da un panorama general de lo gque son
los puestos, definiendo también lo gque es un an&lisis.
Se estudia la naturaleza y las funciones que deben de~
sempefar los puestos dentro de las organizaciones, asf

como las modificaciones que sufren los puestos (la di-
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b)

némica de puestos), a través de diversos factores que
influyen sobre ellos, y los diferentes niveles jer&r -
quicos que tienen los puestos dentro de las organiza -

ciones.

En el sequndo capitulo, el cual se denomina teoria y -
técnica del Andlisis de Puestos se habla en forma con-
creta sdbie 1o que'es‘1a tégnica‘del‘AnSIIBis‘de Pues-
tos, asf como 1§41mpb£tanéia quéftiehe dentro de los
Recurgsos Humanos. Se da un esqugmaigenergl sobre los
antecedentes de eita;técnica, mencionando algunos estu
dios hechos anteriormente. Cabe sefialar dentro de es-
te capftulo las necesidades qug‘tignen,las empresas de
usar esta técnica, tanto en el aspecto legal, social,
como en el desarrollo de la o:ganizacién, asf como los

puntos que debe contener un Anflisis de Puestos.

Como Gltimo punto de este capftulo, se dan a conocer -
los diferentes métodos por medio de los cuales se pue-
de recolectar informacifn para realizar un estudio de

los puestos.

Estudio Prdctico: El cual fue llevado a cabo en empresas -

comerciales, siendo su objetivo el conocer los efectos que

tienen las empresas que aplican el An&lisis de Puestos, so

bre las gue no la utilizan.




Dentro de esta segunda parte se define a la empresa comer-—
cial, también se determina el nGmero de estas empresas que
tienen mis de 150 empleados y que se encuentran ubicadas -

dentro del Distrito Federal,

Para recolectar la informacibén que requiere el estudio y

poder lograr el objetivo antes méncionadb, se elaboré un
cuestionario el Cualvfue contestado por las empresas que -
forman la muestré;representativa. Por otra parte, se ela--
bor6 un disefio para tratar en forma ordenada la informa- -
cién dbténida potjmedio‘de los cuestionarios, y de este mo
do obtener resuitadds que puedan ser interprétados con fa-

cilidad.




CAPITULO I

ANTECEDENTES




1.1 DEFINICION DE PUESTOS Y DE ANALISIS

Es importante que antes de comenzar a hablar sobre la
técnica de An&lisis de Puestos se defina lo que es un Andlisis -

Y lo que son los Puestos, asi pues tenemos que:

- Anflisis: Es el m&todo l6gico que consiste en separar las
diversas partes integrantes de un todo, con el fin de
estudiar en forma indépendiehté cada una de ellas, asf
como las diversas relaciones que existen entre las mis

mas. (1).

-~ Anflisis: Es la separacifn y examen de un todo hasta cono-

cer los principios o elementos de‘que se forma. (2).

De acuerdo a las definiciones anteriores se pueden en-

contrar los siguientes aspectos:

a) Un todo: Es una cosa Integra, o sea que est8 integrado -

por varias partes.

b) Mé&todo 1l6gico: Ordenar l6gicamente las partes integran

tes de un todo.

(1) Arias Galicia Fernando, "Administracién de Recursos Humanos",

Editorial Trillas, Mé&xico 1973, P&g. 177.

(2) Antonio Raluy Poudevida, "Diccionario PorrGa de la Lengua =~

Espafiola", Editorial PorrGa, S. A., México 1978.
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c) La separacién de un todo: Es dividir a un todo en las
partes que lo integran.

d) Examen: Es la indagacifn y el estudio acerca de las
cualidades y circunstancias del todo y en patticuiar
de cada una de las partes que lo componen.

e) Estudio de las relaciones entre partes integrantes: se

debe estudiar los efectos que tienen cadé una de las -

partes sobre los mismos.

Una vez def1n1dQ 1o que es un anflisis, y de haber he-
cho un anflisis de las mismas definiciones, se procederf a trans

cribir 6tras.‘pero ahérg»referentes a lo que son los puestos:

- Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabili-
dades y condiciones, gque forman una uhidad de trabajo,
especifica e impersbnal. (3).

- Puesto: Es una'agrupaciGn relativamente homogénea de ta --
reas laborales disefiadas para lograr cierto prop6sito.
esencial y perdurable en una organizacién. (4).

- Puesto: Una unidad de organizacidn consistente en un grupo
de responsabilidades y obligaciones separadas y distin »

tas a lo de los otros puestos. (5).

(3) Arias Galicia Fernando, Op. Cit. P&g. 177.

(4) Dunnette d. Marvin "Seleccibn y Adiestramiento de Personal”,
Editorial C.E.C, S.A., Mé&xico 1981, PSg. 109.

{5) Chruden vy Sherman, "Adiestramiento de Personal', Editorial
C.E.C. 8.A., México 1969, P&g. 99,




Como se puede notar existen diferentes aspectos dentro
de las definiciones, las cuales marcan las caracteristicas méds -
importantes que deben tener los puestos. Entre estas caracteris

ticas se pueden mencionar las siguientes:

a) Unidad impersonal: Significa que el puesto puede ser ocu-
pado por cualquier persona que pueda cubrir las cuali-
dades, responsabilidades y en las condiciones que inte

gra el puesto.

b) Obligaciones; Son las imposiciones o exigencias mfnimas -
que débe tener un puesto para que sea cubierto por una

persona.

c) Requisito: Circunstancia o condicién necesaria para una -
cosa. En este caso la determinacién de las condicio -
nes de trabajo que se necesiten para cubrir un puesto,
como pueden ser: la escolaridad, iniciativa, conoci --
mientos especiales, hablar algdn idioma, trabajar en -

un determinado ambiente, tener habilidad, etc.
d) Responsabilidad: Carga u cbligacién, que resulta cuando -
el trabajador se compromente a realizar cierta activi-

dacd, en este caso a cubrir las labores de un puesto.

e) Cualidades: Cardcter o circunstancia natural o adquirida,

que distingue a las personas o cosas. Cada puesto tie




ne diferentes operaciones y tareas, y las personas que
ocupan ese puesto tienen gque adquirir una serie de cua
lidades para poder desarrollar eficientemente su traba

jo.
f) Operacioneuz Son los procedimientos o métodos, que se lle
van a cabo para obtener un resultado dentro del traba-

jo que se realiza en

1.2 NATURALEZA Y FUNCION DE LOS PUESTOS °

1) NATURALEZA DE LOS PUESTOS

En las empresas para poder cumplir con los objetivos -
de productividad y,eficiencia en é1 trabajo. se debeh:eééableqer
en fofma clara cuales son las aptitudes thimaa que debe tener -
un trabajador o empleado para poder cubrir eficientemente las -

funciones de un puesto.

Casi siempre cuando se crea un puesto, se disefia en ba
se & las necesidades técnicas o de produccifn sin tomar muchas -
veces en cuenta a las necesidades humanas. Esto quiere decir -
que se crean puestos con tareas que sean repetitivas y r&pidas
de aprender por parte del trabajador, para que de este modo cada
persona pueda producir mayor cantidad de artfculos en menor tiem

po.

El aspecto anterior es debido a lo que se llama BEspe -




cializacibén o Dilucién del puesto, donde se trata de que las fun

ciones, obligaciones y responsabilidades que tiene un puesto se

dividan, y en consecuencia se formen varios puestos con menor -

cantidad de funciones, obligaciones y responsabilidades.

sos

La especializacifn o Diluci6n de un puesto tiene diver

aspectos positivos, entre los que. se pueden

Evita la fuga de responsabilidades

Aumehta‘la poblacién econémicamente activa

Aumenta la produccién

Se pueden emplear a personas que tengan.una préparadiéh‘mgf
nima, . |

También tiene diversos aspectos negativos como son:

No permite que los empleados desarrollen su iniciativa, --
creatividad, conocimientos, habilidades, etc.

Crea una no identificacién del empleado con el puesto
Crea enajenacifn en el trabajo

Etc.

La naturaleza o creacifn de los puestos se puede dar -

en base a tres aspectos:

a) Necesidad de producci6én: Las empresas dfa con dfa tienen




la necesidad de tener una produccién mayor para poder
mantenerse dentro de la competencia del mercado y tam
bién para poder cubrir la demanda requerida por los -
consumidores. Para poder lograr esto, es necesario la
creacién de una mayor cantidad de puestos dentro de -
las empresas, ya que de este modo se‘pqdra lograr una
mayor sencillez dentro de las funciones del trabajo y

en consecuencia se agilizar& mfs el proceso productivo.

b) ngcesidadgp técnicas: Los avances tgcnoldgiCthhan‘prqvq-~
cado‘uhu¢gmbio muy'grahde”déntrd’d§ 1§’nath:§iéza de -
los puelﬁps. Cbﬁ‘ih c:gaciﬁn»de'nuevas miquinas, se
requieré también crear nuevos puestos para e17mgpejo
de dichas méquinas, lo mismo sucede cuando se 1mpi§n -

tan nuevos sistemhs'de:prbducc16n.

Es importante senalar que asf cdmo las necesidades tég,
nicas dan lugar a la creacién de nuevos‘puestos, también son cau
sa de disminucifn de gran cantidad de los mismos. Para hacer -
nés objetivo esge aspecto se puede ilustrar con el siguienée -
‘ojemploé‘IQ creacibn del telé&fono dié lugarla la formacién de --
nuevos y variados puestos, pero cuando se hizo la innovacién de
que al teléfono se le adhiriera el disco (péra poder llamar di -
rectamente), se redujo drésticamente el puesto de operadoras te

lefbnicas, las cuales manejaban las llamadas que se solicitaban.

c) Necesidades humanas: Los puestos deben de ser estructura-
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dos de tal modo que estos permitan a los empleados uti
lizar sus habilidades, iniciativa, conocimientos, crea
tividad, etc., y lograr asf una identificacién del em-
pleado con su puesto. Esto puede representar una gran
fuente de‘motivacidn hacia el £rabajador,,y por ende -
que este desarrolle un gran-esfuerzo en la realizadiGn
de su trabajo. Se debe hacer mencién de que la natura
leza o creacifn de un puesto, se realiza a veces toman
'dp en~cugytajespé¢ia1ﬁ¢n£e»a.las_negglidadel humanas,

entre estos se puede mencionar a aquellos puestos que

son creados para Que«labpren‘ciegOs;'sotddq,,gpri}!tiﬁ
cos pdﬁéialeS,,gtc., en‘losucug19§593,tr9§qf§§ aprove=,

char las aptitudes qué~pueden’btihdét‘éstasupegqoya..

Algunas ygces‘sonf;os;trabqjado:es los que determinan
de acuerdo a sus necesidades y capacidad las funciones
del puesto y el como:debe desempeifiarse ese puesto, pe-
ro hay que hacer notar que eéto es un error, porque no
son los trabajadores los que deben determinar lo que
se realice en el puesto, sino que por ei contrario que
a través de ias caracteristicas y requisitos que tenga
el puesto, se busque a la persona indicada para poder

cubrirlo.

Dentro de la naturaleza del puesto cabe sefalar a la -
ampliacifn del puesto, el cual es un medio por el que

se expanden las dimensiones de un puesto para hacer -
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que el trabajo sea mds interesante, retador y signifi-

cativo para el trabajador.

Hay dos tipos de ampliacifn de puestos, los cuales son:

- Ampliacién horizontal: Es cuando se agregan obligaciones -
de natu:a_j.eza | similar, por ejemplo: en el ensamblado de
un carro, a un mec&nico que sélo se dedique a pintar -
el chasis, se le puede capacitar para que también
lice otras funciones como montar el motor, poner el vo
lante, palanca de;velocidades, etc., Yy posteriormente
rolarlo en cada uﬁa de‘esas funciones, aprovechando ---

as{ sus conocimientos adduiridoa.

- Ampliaci®n vertical: Esta ampliacifn puede lograrse inde -
pendientemente o en combinacién con una ampliacién ho-

tizontal, y consiste en asignar funciones que entraifen

mayor responsabilidad, por ejemplo al mecd&nico gque se
le capacité para realizar mis funciones, también se le
puede asignar la responsabilidad de inspeccionar el -
trabajo de otros mec&nicos y correqir los errores en -

contrados.,

Como se puede notar la especializacibén o dilucién del
puesto pretende cubrir necesidades de tipo técnico y de produc -
cifén, a diferencia de la ampliacifn del puesto, en donde se cu -

bren necesidades principalmente humanas.
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Se puede considerar a un puesto ideal aquel que pueda
cubrir los tres tipos de necesidades antes mencionadas, ya que -
de este modo habrg§ una. nivelaci6fn y un beneficio tanto para la -

empresa como para los empleados que laboran en ella.

Cuando se crea un puesto debe dirsele un tftulo, el -
‘cual es.élvtérmino con el que se conoce y detetmina. El tftulo
debe de estar formado por una sola palabra, o a lo mis, con unas
Cuantas‘las cﬁales”engloben;a todo el conjunto de operaciones
requisitos complejos que integran un puesto.-

II FUNCION DE LOS PUESTOS

Dentro de'las*organizadiones el trabajbﬁdebe‘dividirse
o sepafa:se en1Unidadésxo £areas‘manejableanue‘puedan ser ejecu
tadas por los trabaﬁadéres. Cada una de eStasvdiVisionéschnsti
tuye un puesto y cada pﬁesto tiene oﬁligaciohes'y :éSponsabiiidg
des diferentes entre sf, las cualeStdeéehdeﬁ:diregtahenté del ni
vel jer&:quiéo en que se encuentren, por ejemplo: el trébajo que
desarrolle el directdr de una empresa es totalmente diferente al
trabajo que pueda desarrollar una secretaria, por lo tanto serén

diferentes las obligaciones y responsabilidades en cada puesto.

A través de las funciones que tiene un puesto, se pue-
den determinar los requerimientos minimos que debe tener una per

sona para poder cubrir dicho puesto.
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Es preciso hacer notar que un solo puesto, por ejem -
plo: el de secretaria puede estar ocupado por varias personas a-
la vez, esto puede depender del volﬁmen de la carga de trabajo -
que se desarrolle en ese puesto, o también de como esté& estructu
vrada la empresa, ya que puede haber una sécretafia para el direc
tor, otra para el subdirector, y<éﬁn'maé para cada uno de los je

fes de departamento, si asi se requiere.

Cuando un puesto estd ocupado por varias personas, se.
dice que cada una de ellas ocupa una poSicién,'lé CUa;-cons;i€u4
ye el puesto o potbién de este y que es ocupado por un empieaddv

individual.

Los puestos marcan la divisifn de la est:uétura jer&r-
quica que tiene una empresa, a través de la cual se pueden deter
minar los diferentes~nivele53que hay, como son los directivos,

ejecutivos, administrativos, etc.

1.3 DINAMICA DE LOS PUESTOS

Para comenzar a hablar sobre la dinfmica de Puestos,
primeramente se dar8 una definicibn de lo que ez Diné&mica, la -~
cual es la parte de la imecdnica que estudia los movimientos, - =

atendiendo a las fuerzas que los producen. (6).

{(6) 2Antonio Raluy Poudevida, Op. Cit,
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Asi pues debe hacerse notar que aunque dentro de una -
empresa estén especificados y analizados cada uno de los puestos,
estos esté@n sujetos a continuos cambios, los cuales deben de co-
nocerse lo mis posible, tratando de determinar cuales son los -
efectos que pueden ocasionar, ya sean estos positivos o negati-
vos. Por lo tanto es preciso que el anflisis que se le haga a -
cada uno de los puestos sea en una formé.mas profunda no tomando
solamente los métodos tradicionales como base para recopilar la
infcrmacidn referente a un puesto, sino que se deben utilizar mé
todos Quexdefinan,el comportamiento efectivo de estos, entre los
que se pueden mencionar. (7).

- A la informacifn directa o experiencia en el trabajo

- Entrevistas obligatorias con los trabajadores y con sus su:
pervisores.

Juntas con administrédores de plana mayor y con represen -
tantes encargados de la funcién de personal. -

- Cuestionarios o listas de verificacifén que sean llenadas -
en forma obligatoria por los trabajadores, sus superviso-
res y otras personas que conozcan el puesto.

- Pruebas psicolfgicas y calificaciones de los requerimien -
tos humanos.

-~ Otras fuentes disponibles de informacién, como las que se
pueden encontrar en los manuales de entrenamiento, gufas y
descripciones de puestos, especificaciones de puestos, etc.

Los métodos antes mencionados pueden servir para calcu
lar los efectos gue producen los agentes de cambio, entre los ~

que se encuentran:

(7) Dunnette d. Marvin, Op. Cit. P8&g. 105.




15

- Los cambios determinados por el tiempo: Muchos puestos tie
nen cambios con respecto a las actividades que se desa
rollan en €1, dentro del cual es el tiempo el aspecto
que puede prbvocar dichos cambios. Esﬁos cambios que
sufren los puestos deben de tomarse en cugnta para el
anal;sis que se le haga a un puestQ, debido a que pue-
den. ser muylvariantes Y en consecuencia van a provocar
grandes problemas‘para la‘realizacién‘del trabajo. Por
otra parte si se toman en. cuenta estos cambios se po -
dr&n delimitar'laé obligaciones‘y responsabilidades -~
con mayor exactitud dentro de un puesto;fasi_como 1qsx
requeiimientOS;para contratar a la persona‘adecuada

que vaya a ocupar el puesto..

e pueden‘mencionar como cambios gque son provocados -
por el tiempo aguellos heéchos por las modas, por los =
diferentes esquemas de produccidén, por las temporadas,

etc.

Estos tipos de cambios son fdciles de anticipar y por

lo tanto se pueden variar con anticipacibén los requisi
tos de comportamiento a seguir, por ejemplo: en la tem
porada de invierno es sabido que por el frfo hay una -
mayor demanda de abrigos y suéteres, por lo que se ten
dr8 que modificar la escala de produccibn de estos pro

ductos, alterando por lo tanto las actividades de cada

puesto
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A través del tiempo se crea nueva tecnologia la cual -
va a modificar en forma muy notoria el desarrolloc de los puestos,
implantando nuevas responsabilidades y obligaciones, asi como -

las funciones a realizar.

Otros tipos de cambios que son afectados por el tiempo
pero que son un poco més diffciles de manejar, son los debidos a
la adquisicién~de experiencia “por parte»de los empleados, ya -
que con el paso del tiempo estos van adquiriendo un mayor conoci
miento de 1as‘funciOnes«que.deben de realizar en su puesto, pro-
vocando ‘esto unajmejor reaIizapién de sus labores, Yy gue recu -

rran - menos a la supervisién de su trabajo.

- Cambids.provocados_pOrjlgs empleados: Son los cambios que
apo:ﬁahfloslﬁiabajédéres al trébajofque realizan den -
t:cideiipueStd-queﬂocﬁpan, es decir, que;cada;pﬁesto'—
tiene diferentes aCtiVidédes, funcioﬁés,rtareas, y ob-
jetivos a seguir pérg,las personas que se encargan de
realizarlas tienen su prﬁpio estilo y las realizan a -
su mejor acomodo y satisfaccib6n (conforme a los reque-
rimientos y especificaciones gue debe tener el produc-
to). o
La magnitud del cambio que gse aporte a cada puesto, va
rfa de acuerdo a la capacidad de iniciativa, conoci --
mientos y habilidades que tenga el trabajador, ya que
si este carece de los factores antes mencionados diff-
cilmente podr8 lograr un cambio positivo dentro del -~

puesto que ocupa y se dedicari solamente a copiar los
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patrones de trabajo que ya han sido establecidos con -

anterioridad.

Otro aspecto importante que puede marcar la’magnitud -
del cambio es la flexibilidad que tienen los puestdS»—
para que se realicen dichos cambios. Hay puestos que
se preétan para que se realicén,gran variedad de esti-
los y formas de desarrollo de trabajo, debido a que -
tienen un alto grado devsubjégiyidad Y permiten que e
empleado utilice su,iniq;ativa, conocimientos, habili-
dadgs,-ééc;,>comoreje¢p1¢ pugdén‘hénCionarég a los ven
dedores,; los cuales uﬁilizanfdesde las faCilidédgs de
palabrq,hasta la psicologia para poder vender su pro -
ducto. Otros trabajados que tiénen flexibilidad para
que se les aporte cambios son los_de ingenierfa, inves

tigaci6n, mercadotécnia, etc.

Hay otros puestos los cuales permiten que los emplea -
dos realicen sﬁlo'un minimo de cambios, entreiestos est8n los -~
que tienen un alto grado de especializacién, que resultan muchas
veces enajenantes debido a que sus funciones son muy repetitivas

y por lo tanto mon6tonas.

- Los cambios determinados por la situacifbn: Estos cambios -~
son provocados por diferentes aspectos, los cuales se
muaven en torno al ambiente general en gue se desarro -~

lla un puesto, por ejemplo: si una tienda de ropa nece-

sita tener mayor cantidad de ventas en sus articulos pa
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ra de este modo poder competir en el mercado, podrfa -
estimular a sus vendedores, déndolés un porcentaje de
comisién sobre las ventas que realicen, lo cual daria
por resultado un cambioc dentro de las actividades del

puesto de los vendedores.

El contexto ambiental y las condiciones de trabajo pue
den.variar>en forma- muy notoria dépendiend6 dé1,puestoi
que se-tfaté; como‘§u§de ser el caso de un agente de -
tr&nsito en donde su ambiente y condiciones de trabajo
son pesados .debido a la ‘gran caqtidéd‘de,ca;ros que

circulan didriamente]po:vla’Ciudad, §ot:1endq*§i’r1§sF
go de algGn accidente o_de‘ngunasvehfe;medadel como -
puedgn ser respiratorias’ provccadas por el smog, ner -
viosas p:ovocadas~por el ruido; etc, a difexgncia de

una secretafia donde su trabajo se desarrolla en un 13

gar limpio, ordenado y mds tranguilo.

Como se mencioné en un principio, los cambios determi-
nados por la situacibn son‘provocados por diferentes -

aspectos, entre los que se pueden mencionar:
- Variables fisicas: Como riesgos provenientes de seguridad,
iluminacibn, nivel de ruidos, caracterfsticas Gnicas

del &rea de trabajo y equipo usado.

- Personas en la situacifn: Por ejemplo en el caso de un jefe

de personal, que en un momento dado deja de reali - --
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zar las funciones de control de asistencias (dejéndose
las temporalmente a otra persona) para poder realizar

la contratacifén de nuevo personal.

~ Influencias de grupo: Como el tamafio y naturaleza del gru-
po de trabajo, objetivos y normas informales del grupo,

clrcunstancias sociales y valores institucionales.

- Antecedentes hist6ricos: Como fuentes de cambios previos
del puesto,'éxitos o fracasos de los ocupantes previos
del puesto y tendencias y desarrollos pretéritos en

dreas como relaciones laborales y reclutamiento.

- Carécter cualitativo de la situacidén: Como.el clima de tfg

bajo, naturaleza de la supervisifn que se recibe, exen

cidén de presiones en el puesto y crisis.

Este tipo de cambios generalmente son diffciles de po-

der anticipar.

1.4 JERARQUIZACION Y CLASIFICACION DE LOS PUESTOS.

El término jerargqufa es el grado o categoria que tie =
nen las personas o cosas; Yy el término clasificacibfn, es la mane
ra de ordenar los conceptos conforme a ciertas relaciones exis -
tentes entre ellos. Dentro de las organizaciones los puestos

tienen diferentes grados o categorias entre sf, y a través de -~
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estos, los puestos van a tener una clasificaci6n determinada den
tro del organigrama, formd&ndose entonces los niveles jerirquicos,
como puden ser directivos, ejecutivos, administrativos, operati-

vos, etc.

Cada uno de los niveles jerdrquicos debe estar integtg
do por personas que cubran los requisitos mfnimos necééarios que
se necesitan para su correctq‘funciénamiento, po:iejehplo:-los,—
profesionistés deben dcupar phesﬁos‘éuyds 'fungibnésvfequietan'—
la apli¢acién de conoc;mientos adQuiridos médiante‘estudios.pro-

fesionales como un director.

Los especialistas deben de ocupar puestos cuyas funcio
nes requieran el conoéimiento.yfaplicacién de técnicas Y habili-
dades adquiridas por medio de una qapacitacién o entrenamiento -

en una area determinada, como un té&cnico en electricidad.

Los auxiliares administrativos deben de ocupar puestos

donde las funciones son el aseo, mensajerfa, vigilancia, etc.




CAPITULO II

TEORIA Y TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS
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2.1 CONCEPTO E_IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTQS
El Andlisis de Puestos es un estﬁdio de los componen -

tes que integran un puesto. Dentro de este estudio se deben de
examinar desde los deberes y condiciones de trabajo, hasta las -~
habilidades individuales que debe tener una persona para poder -

cubrir un puesto.

Para determinar m&s claramente lo que es un Andlisis =~

de Puestos se darin algunas definiciones:

- AnSlisis de Puestos: Es un método cuya finalidad estriba -
en determinar las actividades que se realizan en el
‘mismo, los requisitos (conoéimientos, experiencias, ha
bilidades, etcétera), que debe satisfacer la persona -
dque va a desempeﬁario con éxito, y las condiciones am-
bientales que privan en el sistema donde se encuentra

enclavado. (8).

- An8lisis de Puestos: Es una técnica que tiene como prop&si
to descubrir los hechos mds importantes de un puesto,
con el fin de estimar su valor relativo, para ser usa-
dos en varias operaciones en el campo de la direccifn

de personal. (9).

(8) Arias Galicia Fernando, Op. Cit, Pdg. 177

(9) Chruden y Sherman, Op. Cit, Pé&g. 115
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- Andlisis de Puestos: Se define como el proceso de determi-
naci6n por observacibn, entrevistas y estudio como el
informe de las actividades significativas del trabaja-
dor, de sus necesidades y de los hechos de naturaleza
‘técnica y ambiental que son especificas de cierto
to o empleo. (10).

¢
El An&lisis de Puestos es de gran importancia, debido
que los puestos son la unidad béSica’dﬁltr@ban y que a partir
de su correcta definicidn y est:ucturacidn (hecha a través de un
Andlisis de Puestos) se estaré'iﬁiciando.la teénificacicn de la

administracién de los recursos humanos.

El Andlisis de Puestos proporciona informaci6n por me-
dio de 1la cual podemos continuar una gran cantidad de estudios -

referentes a: (11).

~ Categorizacibn y clasificaci6n de los puestos

~ Establecimiento y normalizacién de los salarios

- Formulacibn y especificaciones de contratacién

-~ Esclarecimiento de los debéres y responsabilidades de los

empleados.

(10) Manual de Adiestramiento y Consulta para el Anilisis de --
Puestos, Editorial Trillas, México 1972, P&g. 15.

(11) Milton 1, blum-James C. Naylor, "Psicologfa Industrial",
Editorial Trillas, M&xico 1981, P&g. 698
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- Transferencias y ascensos

- Resolucién de quejas

- Establecimiento de un entendiemiento com@n entre diversos
niveles de los trabajadores y la gerencia.

- Definicibén 'y delineamiento de'etapas de ascensos

- Investigaci6n de accidentes

- Indicacibn de procedimientos deficientes de trabajo o du -
plicacién de esfuerzos.

- Mantenimiento, fuhcionamientQ y ajuste de maquiharia

- Estudios de tiempos y movimientds»

- Definicién de los limiﬁes‘de autoridad

- Indicaciones de caSOS de méritos individuales

- Indicaciones de causas de fracasos personales

- Educacib6n y entrenamiento

- Facilitacién de la colocacién en los puestos

- Estudios sobre la salud y la fatiga

- Orientaéibn cientifica

- Determinacién de los trabajos apropiados para la terapia -

ocupacional.
Al hacer un examen cuidadoso de esta lista, nos pode -~
mos dar cuenta de la importancia que tiene el que se realice el

An&lisis de Puestos dentro de las organizaciones,

2,2 ANTECEDENTES DEL ANALISIS DE PUESTOS

El An&lisis de Puestos tiene su comienzo con los estu-

dios de tiempos y movimientos hechos por F.W., Taylor, y los estu
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dios de micromovimientos hechos por los esposos Gilbreth. Estos

estudios consistian en desmenuzar las operaciones que se desarkro

llaban en un puesto, con el fin de eliminar movimientos innecesa

rios, haciendo el trabajo mas sencillo y répido de realizar.

Entre otros estudios de Anflisis de Puestos, se mencio

nan los siguientes: (12).

(12)

1)

2)

3)

Lawshe y Satter (1944) proponen cuatro usos princ;pa -
les para el An&lisis de Puestos: la deducci6n del con-
tenido del entrenémiento, el establecimiento de especi
ficaciones sobre el‘persohal, el mejoiamiehto de la -~
eficiencia en el trabajo y la fijaci6n de estructuras

de salarios.

Después de una investigacién intensa de 401 articulos
sobre el An&dlisis de Puestos, Zerga (1943) llegé a la
conclusién de gue hay aproximadamente 20 usos para es-—
te tipo de informacién, los cuales se mencionaron en -

el punto 2.1 de este capitulo.

Morsh (1964) disen6 una lista de nueve técnicas de co~
mo obtener datos para realizar un An&lisis de Puestos,

los cuales son: método de cuestionario, método de la -

Milton 1. blum-James C. Ibidem. Pdgs. 667-709
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lista de verificacifn, método de entrevistas individua

les, método de entrevistas de observacién, método de -

entrevistas de grupo, método de conferencia té&cnica, -

método del diario, método de participacifn en el traba

jo, método de incidentes criticos.

La gufa de Viteies'(1932) menciona a los siguientes

puntos como la estructura del Anilisis de Puestos:

a)
b)

c)

d)

e)

£)

g)
h)

i)

3)
k)

Identificacién del puesto

NGmero de empleados en &l

Enunciado de deberes

M&quinas utilizadas

An&lisis de operaciones

Condiciones del trabajo

Incentivos financieros y no financieros

Relaci6n con los demés trabajos conexos (lugar en

la organizaci6n).

Oportunidades de transferencia y ascensos

Tiempo y naturaleza del entrenamiento

Requisitos personales:

En general (por ejemplo, edad, estado civil, etc.)
Fisicos

Educativos

Experiencia previa

Habil idades generales y especiales

Requisitos temperamentales y de car&cter




5)
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Shartle (1952) muestra otra forma de estructura para

un Andlisis de Puestos, donde se encuentran las si -~

guientes divisiones:

a)

b)
c)
d)
e)

£)

g)

h)

i)
i)
k)
1)
m)

n)

Tiftulo o nombre del puesto
TItulo de clasificacidn

Industria, fibrica, departamento, divisién, seccibn

 Ntmero de empleados en &1

Contrataciones, dimensiones, faltas al trabajo

Trabajo realizado

Supervisién dada o recibida

Nivel de dificultad:

- Responsabilidad

- Conocimientos

- Iniciativa

- Vivez mental

- Juicios

- Destreza

- Exactitud

- Experiencia y educacifn que se requieren
- Otros factores

Indice de salarios

Horas y turnos de trabajo

Niveles de produccién

Combinacién o divisién del puesto
Relaciones de trabajo

M&quinas, herramientas, equipos y materiales utili~

zados.
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7)
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n) Condiciones de trabajo
o) Ambiente social
p) Demandas fisicas

q) Caracteristicas del trabajador

¥) Experiencia que se requiere

's) Entrenamiento necesario

- Nivel general

- Entrenamiento vocacional

- Entrenamiento té&cnico

- Entrenamiento en el trabajo mismo

£) Métodos de selecbién

La Fuerza Aérea de los Estados Unidos, se ha mostrado
muy activa en el campo‘del Andlisis de Puestos. El mé
todo desarrbllado por‘lé Fuerza A&rea contiene las ca-
racteristicas de las listas de verificaciones con

de los cuestionarios y las entrevistas de observaci6n

(Morsh 1964).

Dunnette y Kirchner (1959) han elaborado una lista de

verificacifn de actividades de trabajo, para distin -

gulyr diferentes tipos de puestos de ventas; Dunnette y
England (1957), han disefiado una lista de verificacién
comparable para utilizarla en los puestos de ingenie -
rfa. Asimismo, el deéartamento de trabajo de los Esta
dos Unidos ha elaborado una lista de "requisitos esti-
mados de rasgos de los trabajadores" para 4000 emplea-

dos inclufdos en el Dictionary of Occupational ti - -=-




8)

9)

10)

Uno de los campos en los que resulta mis diffcil lle -
var a cabo un Andlisis de Puestos, es el de los pues -
tos gerenciales de alto nivel. Hemphill (1960) abordé
este problema por medio del anélisis factorial. Estu?
di6 las caracterfsticas b&sicas de los puestos de 93 -
diferentes ejecutivqsfde”negocibs, trataﬁdo_de”determi
nar las diménéiones esenciales de ‘los puestos de ejecu

tivos.

Prien (1963), en un estudio bastante similar al de Hem
phill, identificé 7 dimeﬁsioneS‘de émpleoé de supervi-
8ién y las denominé:

a) Supervisibn del proceso de fabricacién

b) Administracifn del proceso de fabricaci6n

c) Supervisi6én de empleados

d) Administracibn y coordinacién del potencial humano
e) Comunicaciones y contactos con los empleados

f) Organizacibn, planeacibn y prepara¢i6n del trabajo

g) Relaciones con los dirigentes de sindicatos

Palmer y McCormick (1961) utilizaron también el méto-
do de anflisis factorial para obtener las dimensiones
de los puestos de una muestra estratificada de 250 per

sonas en una empresa acerera. Identificaron cuatro di

mensiones de empleos:
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a) Actividades mentales y toma de decisiones en gene -
ral.

b) Actividades fisicas de trabajq vs. sedentarias

c) Comunicaciones y procesamiento de informaciones

d) Conocimiento de las herramientas y las matemfticas

El método de diarioc es una técnica que sirve para reco
lectar informacibn para un AnSlisis de Puestos, y con-
siste en que cada empleado mantenga un registro diario

de sus actividades y del tiempo dedicado a cada una de

ellas durante el dfa. Algunos estudios de An8lisis de

Puestos efectuados mediante este procedimiento son los

estudios de Dubin y Spray (1964), Hinrichs (1964) y

Horne y Lupton (1965).

El estudio de Hinrichs tenfa tres objetivos principa -
les:
a) Desarrollar y evaluar una metodologifia de muestreo -

de trabajos, utilizando una técnica de autorregis -

tro.

b) Proporcionar datos a la compafifa sobre c6mo pasan -
el tiempo sus empleados profesionales, como base pa
ra que los programas permitan una mejor utilizacifn
del potencial humano.

c) Comparar estimaciones de cuestionarios de distribu-

cibn del tiempo con datos obtenidos mediante el - -
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muestreo de trabajos.

2.3 NECESIDADES DEL ANALISIS DE PUESTOS

NECESIDAD LEGAL:

La necesidad que se tiene del An&lisis de Puestos den-
tro del aspecto legal es muy importante, debido a que
las q;ganizacionel dqben cumplir con deterﬁinados artl

culos que marca la Ley Federal del Trabajo, como son:

Artfculo 25, fraccién III, establece que deber§ téenerse -

por d@scrito "el lotﬁicio‘o‘servicida que deban prestar
se, los que se determinarfn con la mayor'pkecisién‘po#

sible”.

Articulo 47, fracéién XI, nos dice que el patrén podrl re

sindir el contrato de trabajo sin incurrir en responsa
bilidades, al "desobedecer el trabajador al patrén o a
sus repreéentanten. sin causa justificada, siempre que

se trate del trabajo contratado”.

Articulo 134, fraccibén IV, marca como obligacifn de los -

trabajadores "ejecutar el trabajo con la intensidad, -
cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lu
gar convenidos”.

Asimismo, la Ley Federal de Trabajadores, al servicio
del Estado en su Articulo 15, fraccién II, dice que -
los ndmbtamienton deben contener "los servicios que de
ban prestarse, los que se determinarfn con la mayor -~

precisifn posible",
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NECESIDAD SOCIAL:

El trabajo debe proporcionar algo m&s que un medio de

subsistencia para los trabajadores, ya que estos tie -
nen una serie de intereses y de potencialidades (como

la iniciativa y la habilidad) las cuales necesitan de-
sarrollar dentro del trabajo, de lo contrario se oca -
sionari monotonia y por lo tanto una enajenacibn, la -
cual es una condicifn en la que el trabajador tiene po
co o ningin sentimiento de identificaci6n con su traba
jo.

El Andlisis de Puestos es la técnica por medio de la =
cual podemos encontrar informacifén con respecto a las:
caracteristicas que tienen los puestbs, y a través de

esta poder estructurarlos en una forma adecuada, en la
cual se pueden atender tanto a los intereses de la or-
ganizacién (el obtener una mayor produccién), como de

los trabajadores (el poder desarrollar sus‘conocimiene
tos, el que no se les tome como migquinas, el que lo -

gren un determinado status, etc.).

NECESIDAD DE PRODUCTIVIDAD Y EFICIENCIA

Las organizaciones para poder lograr una mayor produc-
tividad llevan a cabo la dilucién del puesto, pero es-
ta debe de estar basada precisamente en un Andlisis de

Puestos, ya que sb6lo asi se podri tener una divisidn y

un conocimiento exacto de las funciones que ~ -~ -




debe desarrollar cada uno de los nuevos puestos. Por
otra parte el Andlisis de Puestos responde a la necesi
dad que tienen las empresas de organizar eficazmente -
su trabajo y lo hace proporcionando informacién de lo
que debe hacer cada trabajador y las aptitudes que re-
qulere para hqceflorbien, ast'teﬁemos:

Que para los aitblfdirectivos es necesario porque les
muestra con todo detalle las obligaqiones Y CaracterIg
ticas que tienen a‘lu_cg:go,

Para los supervisores, especialmenta a los inmediatos
al trabajador, les permite conocer cuales son las labo
res encomendadas a su vigilancia.

A los trabajadores les serf de gran utilidad ya que -
les permitir& éonocer las operaciones, labores y fun -
ciones quefdeben desarrollar dentro'del puesto que ocu
pan, y también les dar8 a coﬁocer cuales son los reqﬁi
sitos necesarios pnta poder realizarlas correctamente.
Al departamento de pérsonal le dar& a conocer las acti
vidades que debe coordinar, para que de este modo pue-
da cumplir su funcifn estimulante de la eficiencia y -
la cooperacifn de los trabajadores.

Menciona Milton 1. Blum y James c. Naylor en su 11bro“k§
Psicologfa Industrial que se puede tomar al An&lisis -
de Puestos como los cimientos sobre los cuales se cong
tituye un sistema de eficiencia y que no pueden inclu-
irse realmente programas eficientes de entrenamiento,

buenas polfticas de personal, intentos para reducir la
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fatiga y muchas otras medidas que conducen a la efi -
ciencia, a menos que se hayan tomado las etapas b&si -

cas y preliminares del Andlisis de Puestos.

2.4 PUNTOS QUE DEBE CONTENER UN ANALISIS DE PUESTOS

Los puntos gque debe contener un Andlisis de Puestos =~
van a servir como marco de referencia para poder obtener informa
cién completa respecto a un puesto, por lo tanto estos puntos de
ben adecuarse al tipo de organizaciﬁn yfsituéciones que se en =~
cuentran en cada una de ellas., Asf tenemos que los puntos que -
contiene la gufa de Viteles (1932) para un Anélisis‘de Puestos es
diferente a la de Shartlg (1952) , aunque existen puntos que son

bdsicos y que son necesarios dentro de cualquier Andlisis de - -

Puestos.

A continuacién se mencionarin los puntos gue debe con-
tener un Andlisis de Puestos, (13) aungue cabe recordar que es -
tos puntos deben adecuarse al tipo de organizacidn o al tipo de
puestos que se quiera estudiar para gque de este modo se pueda ob

tener informacién completa y confiable; asi pues tenemos:

I IDEMTIFICACION DEL PUESTO
1 Nombre del puesto
2 Ubicaci6n (dentro de la empresa)

3 Jefe inmediato superior

(13) Arias Galicia Pernando, Op. Cit. P4g. 1813,




4 Puesto que supervisa

5 Horario a gque se halle sujeto el ocupante del puesto

IXI DESCRIPCION DEL PUESTO
1 Descripcibn analitica

1.1 Actividades diarias
1.2 Actividades peri6dicas
1.3.Actividades eventuales

2 Descripcién genérica

III ESPECIFICACIONES DEL PUESTO
1 Habilidad
1.1 Escolaridad
1.2 Conocimientos especiales necesarios
1.3 Experiencié requerida
1.4 Capacitacién requerida
1.5 Iniciativa
2 Esfuerzo
2.1 Mental y/o visual
2.2 Fisicos
3 Responsabilidad
3.1 Para la toma de decisiones
3.2 En valores
3.3 En informacién
3.4 En equipo de trabajo
3.5 Bn trato con el pblico

3.6 En tr&mites y procesos
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4 Condiciones de trabajo
4,1 Posicibn (de pie, sentado, caminando, etc.)
4,2 Ambiente (limpio, hGmedo, ordenado, etc.)

4,3 Riesgos (de la vista, oido, alergias, etc.)

IV PERFIL
1 Sexo (gque se reguiere para ocupar el puesto)
2 Edad
3 Estado civil
4 Rasgos fisicos deseables

5 Caracteristicas psicolbgicas deseables

6 Nombre del entrevistado y antiguedad en el puesto

7 Nombre de la persona que revisd y él'pUesto'qUe ocu-
pa:

8 Modificaciones

9 Observaciones hechas por el entrevistador

2.5 METODOS PARA LA OBTENCION DE INFORMACION DEL ANA-

LISIS DE PUESTOS

Para llevar a cabo un Ané€lisis de Puestos dentro de -
una organizacifn es preciso obtener la mayor cantidad posible de
informacifn con respecto a los puestos, para ello existen varios

instrumentos para la recoleccién de datos, los cuales son:

a) OBSERVACION
En donde los sentidos del investigador deben percibir -

los eventos directamente o a través de los registros -~




b)

al)’

az)

a3)
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realizados por alglin aparato o los efectuados por el -
propio sujeto.

Puede haber diferentes tipos de observacibn:
Observacidén Naturalista.- El investigador se enfrenta
al fenémeno tal como se produce esponténeamente, -
sea que el investigador no planea ni controla la pro-
duccibn de un fenbmeno ni sus resultados, sino que de
be mantenerse al margen como un simple espectador.
ObserVaciGn Controlada.- Aqui se parte dé‘un esquema
formulado ya en las hip8tesis, a fin de fijar la aten-
cibn en ciertos puntos de interés, con exclusividad -
de otros fenfmenos. Para realizar la observacién con-
trolada, se emplean registros, cuestionarios, entrevis
tas, c8&dulas de observacién, etc.

Observacién Hist®Srica.- Es necesario establecer una -

continuidad en el tiempo de los fenbmenos bajo estu -

dio. Si se presta atencifn exclusivamente al presen-

te, se corre el riesgo de contar con una visi6n frag-

mentada.

LA ENTREVISTA

Es un contacto intefpersonal que tiene por objeto el -
acoplio de testimonios orales.

De acuerdo con el prop6sito que persigue la encuesta,-
podemos distinguir entrevistas de hechos, actitudes y

opiniones.
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De acuerdo con la estructuracién de la entrevista, es-

ta puede clasificarse como libre o dirigida.

EL CUESTIONARIO

Es uno de los instrumentos més importantes para perfeg

cionar el‘pqder de obserQaciéh. Por lo tanto, el cues
tionario es un sistema de'pgeguntas‘que tiene como fi=

nalidad obtener datos para una investigacién.

De acuerdo con la forma de cuestionario, podemos dis -~
tinguir entre cuestionarios estructurados y libres. En
el cueStionario‘estructurado; tanto las preguntas como

las respuestas se encuentran predeterminadas.

En este caso las preguntas puden ser abiertas o cerra-
das. Las preguntas cerradas, denominadas también fi -

jas-alternativas, pueden ser dicotdmicas (cuande admi-

ten solo una respuesta, afirmativa o negativa}), o en -
abanico (cuando permiten la eleccibn entre varias cate

gorias).

Basfndose en estos instrumentos para recolectar infor-
macién, Morsh (1964) (14) disefid una lista de nueve -
técnicas para poder obtener datos especialmente para -

un Andlisis de Puestos, estas t&cnicas son:

(14) Milton 1. Blum-James C, Naylor, Op. Cit. P&g. 701.
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- Método de cuestionario: Se utiliza habitualmente para obte
ner informacidn sobre ocupaciones, mediante una encues
ta por correspondencia. Se pide a guien ocupa un pues
to que proporcione datos sobre €l mismo y sobre su tra
bajo, con sus propias palabras. El método es adecuado
para las personas que redactan con facilidad, pero no
tanto para reunir datos a partir de los trabajadores -
de bajo nivel que tienen poca facilidad para expresar-

s5e.

Asimismo, se trata de un proceso muy laborioso y que -

requiere mucho tiempo para analizar los datos obteni -

dos.

- Método de lista de verificacibn: Esta técnica requiere que
el trabajador marque en una larga lista de enunciados
de tareas posibles las tareas que realiza; no obstante,
para preparar la lista de verificaci6n, se necesitan -
amplios trabajos preliminares para reunir los enuncia-
dos apropiados de tareas. Aunque quienes ocupan un -
puesto tienen facilidad para responder a la lista de -
verificacifn, no proporcionan un cuadro integrado del
puesto en cuestién. Se aplican con facilidad a gran -

des grupos de personas, y resulta sencillo tabularlas.
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- Métodb de entrevistas individuales: En este caso, se se -

T

lecciona a ocupantes "representativos" de un puesto, -
para efectuar con ellos entre&istas extensas — por 1lo

comGn, fuera de la situaciéh real de trabajo. G;ne;a;
mente, se estructura la entrevista y se combinan los -
resultados de numerqsas entrevistés en un AnSiisis.de

Puestos. Esta técnica es pesada,.cdstbSa y requiere -
mucho'tiémpo; pero Se~obtiene;un cuadfo'muy cémpleto -

del trabajo.

- Método de entrevistas de observacién: Suelen llevarse a -

cabo en el lugar mismo del trabajo. El entrevistador -
refine datos proporcionados por guien ocupa el puesto,
utilizando métodos normales de entrevistas, mientras -

el empleado realiza su trabajo. Esta técnica es lenta

y costosa, y puede ihterferir las operaciones normales
de trabajo; sin embargo, produce por lo com@n una des-

cripecidn apropiada y completa del puesto.

- Mé&todo de entrevistas de grupo: Son similares a las indi-
viduales, con excepcifn de que se interroga simulténea
mente a varios empleados. Bajo la direccifn del entre
vistador, los entrevistados recuerdan y analizan sus -
actividades del puesto. A continuacibn, el entrevista

doxr combina sus comentarios en una descripcibn Gnica -

del puesto. La ventaja sobre el método individual es




40

el ahorro de tiempo que permite el mé&todo de grupo.

- Método de conferencia técnica: Este método utiliza "exper
tos" en lugar de verdaderos empleados, como fuente de
informacifn. Esos expertos suelen ser supervisores -~

que conocen ampliamente el trabajo en cuestién.

Se reﬁben con el analista de pueStOs y tratan de espe-
cificarle todas las carécteriéticas de cada puesto. El
problema planteado c&n este método es el de que los ex
pertos pueden no saber sobre el trabajo tanto como lo

desearia el analista, en virtud de que. en realidad, -
no efectfian ellos mismos las tareas. Asi, sus juicios

son 86lo estimaciones basadas en su experiencia b&asica.

-~ M&todo del diario: En este caso, se pide a los ocupantes
de los puestos que registren sus actividades cotidia -
nas, utilizando algfin cuaderno de notas. El método es
adecuado, ya que refine sistemdticamente una gran canti
dad de datos; pero puede exigir también mucho tiempo -
al empleado, si las formas de registro no se disefnan -

con sencillez.

~ Método de participacién en el trabajo: En este procedi --
miento, el analista de puestos realiza el trabajo &l -
mismo. Al hacerlo asf, puede obtener informacién di -

recta sobre las caracteristicas que constituyen el - -
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puesto que se esté investigando. La t&cnica es bastan
te eficiente para los trabajos sencillos; pero los = -
puestos complejos requieren, por lo com@n, que el ana-
lista reciba un entrenamiento intenso, antes de la se-~
si6n de trabajo activo. Evidentemente, el método re -

quiere mucho tiempo y resulta costoso.

Método de incidentes criticos: Esto implica la reunién de
una serie de declaraciones sobre la conducta en el tra
bajo, basadas en la memoria o en la observaciébn direc-

ta, sobre el buen o mal desempefio en el trabajo.

Estas decla:aciones son dadas por los participahtes o
supervisores del trabajo. En el Andlisis de Puestos, esos inci-
dentes pueden proporcionar informacién sobré aspectos criticos -~
del trabajo; pero el método no proporciona un cuadro integrado -

de la tarea completa.

Es importante sefialar, que mediante la combinacifn de
varias partes de todos los mé&todos mencionados, se pueden obte -

ner los mejores resultados al hacer un An&lisis de Puestos.

Por otra parte Marvin D. Dunnette menciona que los mé&-
todos que definen el cbmportamiento efectivo en el trabajo (y -
por lo tanto obtienen datos confiables para realizar un Anflisis

de Puestos) son los siguientes:
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Informacién directa o experiencia en el trabajo
Entrevistas obligatorias con los trabajadores y con sus su
pervisores.

Juntas con administradores de plana mayor y con represen -
tantes encargados de la funcién de personal.
"Cuestionarios o listas de verificacibn que sean llenados -
en forma obligatoria por los tfabajadbres, sus superviso -
res u otras personas que conozcan el puesto.

Pruebas psicoldgicas y calificaciones de los requerimien -
tos humanos.

Ootras fuentes disponibles de informacidn,'como las que se

pueden encontrar en los manuales de entrenamiento, guias y

desaripciones de puestos, especificaciones de procesos, etc.
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3.1 DEFINICION DE EMPRESA COMERCIAL

Cabe sefialar que este capitulo tiene un enfoque précti
co y no teérico'éomo en los dos capftulos anteriores. Se van a
estudiar los efectos que tienen las empresas comerciales que uti
lizan la técnica del Andlisis de Puestos sobre las empresas gque

no la utilizan, dentro del Distrito Federal.

Es necesario definir lo que es una empresa comercial,
yYya dque es precisamente en este tipo de empresas en donde se desa
rrollb el estudio, asi tenemoé qgue:

Empresa: Sociedad industrial o mercantil, unidad econ&mica -
de base en que se desenVuelve el proceso productivo.

En &ste se combinan los factores productivos para con-

seguir un producto gue obtenga el m&ximo beneficio, -

gue puede ser econfmico o social, segln los casos. (15)

Comercio: Negociacibn que se hace comprando, vendiendo o per

mutando mercancifas. (16)

(15) Enciclopedia Salvat Diccionario, Salvat Editores, 5. A.,

Mé&xico 1981.

(16) Antonio Raluy Podevida, Op. Cit.
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- Empresa Comercial: Es una unidad econbmica de base, en la
que se puede comprar un producto o se puede desenvol -~
ver el proceso productivo para conseguir ese producto

o un servicio, el cual pueda ser vendido o permutado.

3.2 DETERMINACION DE LA MUESTRA

Las delimitaciones del estudio pr&ctico fueron en un -
principio: Digtrito Federal Yy empresas comerciales de tipo medio
en relaci6n a su capitai sociél,'pero posteriormenﬁe sé'mpdificé
el enfoque de capital social por el de nGmero de empleadog;‘debi
do 'a que &ste refleja en forma m&s clara la cantidad de puestos
que hay en una eﬁpresa, aspecto que ‘puede marcar la pauta para -
que se realice o no un estudio:de,Anilisis.de.Puestos. Por lo -
tanto 1la deiimitaciﬁn del estudio qued6 de la siguiente manera:

Distrito Federal y empresas comerciales con mis de 150 empleadob.

Al querer determinar la poblaci6n se recurrié a dife -

rentes partes como son:

a) CONCANACO:
Donde el Lic. Cordero inform6 que s86lo tenfan registra -

das a las empresas por mayoristas y minoristas.

b) Biblioteca de la Secretarfa de Programacifn y Presupuesto
(Insurgentes Sur):
En donde se encontr$ informacibn incompleta, ya que no se

mencionaba el nimero de empleados que tenfa cada empresa.




c)

d).

e)
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C&mara Americana de Comercio:

En donde se encontr6 informacifn referente a las 400 em -~
presas mas importantes, pero estas no eran especificas de
la rama comercial, ni se encontraban en su totalidad den-

tro del Distrito Federal.

Teﬁoreria del Distrito Federal:

Dohde el Subdirector de Padrones nyistemas Administrati-
vos, Sr. Francisco Galindo Larios, informé que las empre-
sas las tehidn registradas‘éélo de acuerdo al mdnto:dé in

gresos de ventas.

Finalmente en la C&mara Nacional de la Ciudad de México,
ubicada en Avenida Reforma nGmero 42, el Lic. José Luis -
Rosales proporcion6 un Directorio Mercadol8gico donde se
encontraban‘las diez,mil éﬁpresas coﬁerciales m&s impor -
tantes del Distrito Federél, las cuales contenfan los si-
guientes datos:
- Raz6n social
- Direccifn

Giro
- Ejecutivos m&s importantes
~ Telé&fonos
- Ventas anuales
- Afio en que se establecif el negocio

- NGmero de empleados
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De las diez mil empresas del Directorio Mercadolégico,
se encontrd una poblacidn de 170 empresas, o sea aquellas que te

nfian mds de 150 empleados.

Para determinar el tamafio de la muestra se tomé un 17%
del total de la poblacién, ya que estadisticamente es un porcen-
taje suficientemente fepreSentativo para realizar el estudio, -

quedando entonces como tamafio de la muestra un total de 29 empre

sas.

Las empresas que formaron la muestra se eligieron a
través del mé&todo aleatorib simple. Primeramente se enumeraron
las unidades de la poblacibén de 1 a N (1 a: 170), después se toma
ron tres columnas de las tablas de nﬁme;os aleatorios, (17) de
las cuales se fueron seleccionando en forma descendente a todos
aquellos nGmeros gque estuviesen dentro de la pbblaciGn,'hasta -

completar las 29 empresas.

Las empresas que forman la muestra son:
1) Casa Marzam, S. A.
Productos farmac&uticos.
2) Guillermo Prieto y Cfa, S. A.
Refacciones autovehiculos.
3) Productos Pesqueros Mexicanos, S. A.

Pescaderia

(17) Biblioteca Moderna de Mercadotecnica, "Té&cnicas de Mues ~-

treo", Editorial Continental, 5. A., Mé&xico 1981, P&g. 43

o,




4)

5)

6)

7)

9)

10)

11)

12)

13)

14)

15)

16)

General de Gas, S. A,

Muebles

Automdviles América
Refacciones autovehiIculos
Holiday Inn Mexicana, S. A.
Enajenacibn inmuebles_Urbanos.
Hotel Aristos, S. A.

Hotel no especificado.

Loépez Morton, S. A.

Mueblerfa.

Manpower, S. A. de C.V

Agencia de Administracién-

Paris Londres, S. A.

Almaéén.

Distribuidora Shell Méx., 5. A.
Almacenistas y productos quinicos.
La Interamericana, S. A.

Cfa. Aseguradora.

Kodak Mexicana, S. A,

Artfculos foto/cinematogrificos.
Distribuidora OVMEX, §. A.
Refacciones autovehiculos.
Acclones y Valores de México, S. A.
Bolsa de Valores.

Almacenes Garcla

Telas diversas.
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17)

i8)

19)

20)

21)

22)

23)

24)

25)

26)

27)

28)

29)

Salinas y Rocha, §. A.

Almacén.

H. Steel y CIa.,‘S. A.

Muebles de oficina.

Gigante, S. A.
Abarrotes/autoservicio.

Singer Mexicana, S. A. de C. V.
Mi&quinas de coser.

Comercial Mexicana,
Abarrotes/autoservicio.

Hotel Paseo, S. A.

Hotel no especificado.
Servicios y Arrendamientos, S. A.
Enajenacifn inmuebles urbanocs.
Casa Dfaz de Miguinas de Coser, 5. A.
Miquinas de coser.

Cia. Paéeleré Escolar, S. A.
Artficulos escolares.

Florida Motors, S. A,

Autos, camiones/nuevos.

Agencia Eusebio Gayosso, S. A.
Agencia funeraria.

De la Vega, S. A.

Muebles esmaltados.

Comercial Mueblera Unireco

Muebleria
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3.3 ELABORACION DEL CUESTIONARIO

El cuestionario gue se utilizb estd estructurado de -
una manera que trata de ordenar lo mejor posible la informacién

que se desea obtener; para esto se dividi6 en secciones, las cua

les son:

- Primera Seccibn: Donde se va a obtener informacién refe -
rente s6lo a la‘emprésa, para de eéte modo analizar en
que grado el origen, el capital social, el nfimero de -
empleados y la anﬁiguedad de la empresa influyen para

el uso del Andlisis de Puestos.

- Segunda Seccibn: Referente a la té€cnica del An&lisis de -
Puestos, en donde nos vamos a dar cuenta si existe o -
no, cuando fue implantada, si se revisa, métodos que -
se utilizan para llevarla a cabo, etc., en fin, para -
determinar como se encuentra la té&cnica del An4lisis -

de Puestos dentro de la empresa.

- Tercera Seccifn: En esta parte del cuestionario se van a
estudiar las funciones particulares que pueden derivar
se de un estudio de Anflisis de Puestos, como son; la
seleccibn de personal, valuacifén de puestos, califica-
cifbn de méritos, etc., asf como el grado de eficien -

cia que tienen estas funciones dentro de la empresa, Yy

el porcentaje en que influye el An4lisis de Puestos pa




ra su realizacidn,

Es importante mencionar que esta parte del cuestiona -
rio es bésica para determinar los efectos que tienen -
las empresas que utilizan el Andlisis de Puestos, so -~

bre las gque no la utilizan.

- Cuarta Seccibén: Se va a estudiar el aspecto general dg la
empresa como €s; el alcance de los Objetivos de la em-
presa y del_departamento de personal, la eficiencia -
del personal, asf como el porcentaje de contribucién -
del depértamento de personal para el logro de los obje

tivos de la empresa.



UNIVERSIDAD MNACIONAL AUTONOMA DE MEXICO
FACULTAD DE CONTADURIA ¥ ADMINISTRACION

INVESTIGACION Y ANALISIS COMPARATIVO DE EMPRESAS COMERCIALES QUE
UTILIZAN O NO EL ANALISIS DE PUESTOS.

I DATOS DE LA EMPRESA:

Estd actualizada

ORIGEN CAPITAL SOCIAL NUMERO DE EMPLEA ANTIGUEDAD
(en millones) DOS
{ ) Macional ( ) Menos de 60' ( ) Menos de 5 anos
( ) Extranjera () De 60' a 150°' () De 150 a 300 () De:5 a 10 ahos
() Mixta ( ) De 150' a 300' ( ) De 300.a 500 { ) Mis de 10 afios
( ) Mis de 300' ( ) Mds de 500
II RESPECIO A IA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:
- La conoce () () 5
- Existe en su empresa () () * SI NO EXISTE PASAR A IA SEOCION III*
- Se aplica () )
- Est4 campleta ) ()
~ Es’ oportuna () ()
- () ()
SI NO

I

CUATO TIEMPO TIENE QUE FUE IMPLANTADA LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS EN SU
EMPRESA? ‘

( ) Menos de 1 afo
() Del ab anos

() De 5a 10 afos
() Mis de 10 ahos

OON QUE PERIODICIDAD SE REVISAN EL ANALISIS DE PUESTOS?

() No se revisan ()Del‘a2aﬁos

( ) De 6 meses a 1 afo ( ) M8s de 2 aiios

QUE DEPARTAMENTO EILABORA EL ANALISIS DE PUESTOS EN SU EMPRESA?

() Planeacién y Organizacién
( ) M&todos y Procedimientos
( ) Personal

QUE METODO UTILIZA PARA RECABAR INFORMACION EN LA ELABORACION DE LOS ANALISIS DE

( ) Auditorfa Administrativa
( ) Produccién
( ) Otra

PUESTOS?
( ) Entrevistas () Mixto
( ) Cuestionario () Otro

( ) Observacifn

EN QUE NIVELES JERARQUICOS SE APLICA LA

) En toda la empresa
) Inpleados y dbreros no calificados
) Brpleados y obreros calificados

) Incargados y supervisores

(
(
(
(

ICA DE ANALISIS DE PULSTOS?

() Jefes de divisién, 4reas
funcionales.

{ ) Directores, gerentes

() Otra




III NOTA: Si en la seccifn II se contest6 que sf existe la técnica de andlisis

de puestos en su erpresa, favor de contestar la lo. y la 20. parte -
de esta seccifn, pero si se contest6 que no existe la técnica de and

lisis de puestos entonces responder s6lo a la lo. parte.

Seleccifn de persanal

100 -

() () 0 20 40 60 80 100 () () 020 40 60 80 100
Valuaci®n de puestos () () 020 40 60 80 100 () () 020 40 60 80 100
Calificacién de néritos () () 0 20 40 60 80 100 () () 020 40 60 80 100
Programas de entrenamiento () (.) 0 20 40 60 80 100 () () 0 20 40 60 .80 100
Higiene 'y seguridad ‘ () () 0 20 40 60 80 100 () () 0 20 40 60 80100
Establecimiento y normali- ) o L
zaci6n de’ salarios. ) () 0-20 40 60 80 100 ) () o
Correccifn de deﬁcimc:.as v o L L ‘
en el trabajo. : () () 020 40 60 80 100 () () 020 40 6080 100
Delimitacién de autoridad () () 0 20 40 60 80 100 () () 020 4060 80 100
Distribucién de cargas de o h
trabajo. () () 020-40 60 80 100. () () 0.20 40 60 80
Delmutacion de responsa- .
bilidades. () () 0 20 40 60 80 100
E‘.specificaciones de contra - ST .
tacim () () 020406080100 () () 020 40 60 80 100
{IV 1) EN QUE PORCENTAJE SE ALCANZAN LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA?

10 20 30 40 50 6 70
2) EN QUE PORCENTAJE SE ALCANZAN LOS OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL?
10 20 30 40 50 6 70 80 90 100

3) EN QUE GRADO DE EFICIENCIA SE ESTA REALIZANDO SU FUNCION DE PERSONAL?
© 10 20 3 40 50 60 70 80 90 100

4) < QUE PORCENTAJE LA FUNCION DEPERS(NALCX)NI‘RIBUYEAIAOBTENCIQ\JDEHB-
OBJETIVOS DE LA EMPRESA?

0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

5) CUAL ES SU INDICE DE EFICIENCIA DEL PERSONAL?
0 10 20 30 40 50 60 70 80 90 100

IONES:
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3.4 PRUEBA PILOTO

La prueba piloto se llev6 a cabo en 10 empresas comer-
ciales que tienen mds de 150 empleados, y que se encuentran den-
tro del Distrito Federal, (por ser esa la delimitacibn qgue se es
tablecif), entre estas empresas se encontraron las siguientes og

servaciones importantes:

a) Sears Roebuck de México, S. A. de C. V.
Av. Universidad # 1000
Delegacién Benito Judrez
Giro: Almacén
Tel&fonos: 534 40 60 Y 524 00 32
Empleados: 400

Donde el jefe de personal Juan Garnica Fern&ndez hizo -
la observaci6n de que es dificil medir por medio de porcentajes -
la eficiencia de las funciones y el grado en que influye el An&li
sis de Puestos sobre las mismas. A tal caso opind seria mis con-
veniente una evaluacifn como la siguiente: muy buena, huena, regu

lar, y baja.

A este respecto no se hizo ninguna modificacifn, porgue
se considerd que la escala de evaluacibn que propone el Sr. Juan
Garnica no tiene delimitaciones, debido a gue una persona puede -
considerar bueno a un 90%, y otra puede considerar bueno a un 70%,

a diferencia de la evaluacibn por porcentajes que ya estd delimi-

tada.
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h) Martell de Mé&xico, S. A.
Av. Universidad # 1052
Delegacifn Benito Jufrez
Giro: Vinos
Telé&fonos: 524 26 70 y 534 45 15

A )

Empleados: 275

La jefe de personal Srita. Teresa Dolard M., hizo la -
observacifn de que en la pregunta: (En qué niveles jerSrquicos.
se aplica la técnica de Antli-is'de Puestos?, deberfa utilizar -
la palabrn empleado, ya que eata es la persona al servicio p0b11 
co o particulnr para el despacho de negocios, y se eliminara la
_ palabra obrero, porque estos se utilizgn‘generalmente'enﬂla in-

;du-g;ia de transformacién como operarios y jornaleros.

c) Puerto de Liverpool, S. A.
Insurgentes Sur # 1310
Delegacién Benito Jufirez
Giro: Almacén
Tel8fono: 524 40 20
Empleados: 800

El jefe de personal Sr. Darfo Rinc6n hizo la observa -
cién de que la tercera seccibn del cuestionario estaba un poco -
confusa para contestar, por lo que se pens$ en aplicar personal-
mente los cuestionarios para de este modo poder resolver cual -

quier duda que se pudiera presentar.
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d) Almacenes Aurrer&, S. A. de C. V.
Av. Universidad # 936-A
Delegacifn Benito JuSrez
Giro: Abarrotes/autoservicio
Tel&fonos: 534 83 80 ext. 220
Empleados: 110

‘La Srita. Lourdes Torres jefe de personal, al igual -

que el Sr. Garnica‘deiséars y ia Srita. Dolard de Martell mencig
naron"que en la pregunta: ¢Qué departamento elabora el Anflisis
defPuejtpi‘en su empresa? (segunda'séccidh) se tenfa que aumen -

tar una opcifn la cual era el departamento de recursos humanos.

3.5 DISENO PARA EL TRATAMIENTO DE LA INFORMACiON

1) Primeramente se determinaron datos estadfsticos genera

les referentes a:

a) Origen de la empresa

b) Capital social

c) Ntmero de empleados

d) Antiguedad de la empresa

e) Conocimiento de la técnica de AnS&lisis de Puestos

£) Existencia de la técnica de Anflisis de Puestos

g) Aplicaci6bn de la técnica de Anflisis de Puestos en la em-

presa.

h) Empresas que tienen la técnica de Anflisis de Puestos com

pleta.
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i) Empresas en las que la técnica de Andlisis de Puestos es
oportuna.

j) Empresas en las que la técnica de Andlisis de Puestos es-
t8 actualizada.

k) Tiempo de la implantacibn de la técnica de Andlisis de -~
Puestos en las empresas.

1) Periodicidad con que se revisa la técnica de Andlisis de
Puestos en las empresas.

11) Departamento que elabora la técnica de Anélisis de Pues -~
tos en las empresas.

m) Métodos utilizados para elaborar el An&lisis de Puestos
en las empresas.

n) Niveles jer&rquicos en los que se aplica el Andlisis de -

Puestos.

Este primer punto va a dar un marco de referencia res-
pecto a la primera y segunda seccibén del cuestionario, por medio
del cual se podr8 saber en un momento dado la cantidad de empre-
sas nacionales, extranjeras o mixtas que se entrevistaron, el ng
mero de empresas que utilizan o n6 la técnica de Anflisis de
Puestos, las empresas que tienen un An&lisis de Puestos completo,
oportuno y actualizado y los departamentos que se encargan de -

elaborarlos, etc.

2) Se estudiar§ el comportamiento de la técnica dei - -

An8lisis de Puestos, frente a las siguientes variables de control:
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a) Origen de la empresa
'b) Capital social
c) Nfmero de empleados

d) Antiguedad de la empresa

3) Para eStudiér'el g:ado:de eficiencia con que se lle
van a cabo las funciones que~puedenéderivarse-de un estudio de -
‘Ab&lisis de»?ueStqs, Y qne4se;encuentran‘dentro'detlafterceraf -

seccién del’cuestiona:ig, se tqmaronﬂlaslsiguienteg variantes:

a) Empresas. en las que no existe la técnicakde-An&I;sis‘de
Puestos:
Seleccién de personal
- Valuacifn de puestos
- Calificaci6n de méritos
- Programas de entrenamiento
- Higiene y seguridad
- Establecimiento y nérma;izacién de salarios
- Correccién de deficiendigs en el trabajo
- Delimitacifén de autoridad
- Distribucién de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

b) Empresas en las que existe la técnica de An&lisis de Pues
tos:
- Seleccifn de personal

- VYaluacifn de puestos

- Calificacién de méritos
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- Programas de entrenamiento

- Higiene y seguridad

- Establecimiento y normalizacién de salarios
- Cor:ec¢i6n y deficiencias en el trabajo

- Delimitacién de autoridad

- Distribucién de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

c) Empresas en las gue existe la té&cnica de Anflisis de -

Puestos completa, oportuna y actualizada:

Selecci6bn de personal
- Valuacién de puestos

- Calificaci6h de méritos

- Programas de entrenamiento

- Higiene y seguridad

- Establecimiento y’hormalizacién de salarios
- Correccién de deficiehcias en el trabajo

- Delimitacién de autoridad

- Distribucién de las cargas de trabajo

- Especificaciones de contrataci6n

Es importante hacer notar que este inciso tiene como -
finalidad, el de captar los efectos que tienen las empresas que
utilizan la técnica del An&lisis de Puestos sobre las que no la-

utilizan.

4) En este incisc se estudiar8 en gue porcentaje influ
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ye la técnica del Andlisis de Puestos dentro de las siguientes -

funciones:

- Seleccién de personal

- Valuacién de puestos

- Calificacién de méritos

- Programas de entrenamiento

- Higiene y seguridad

- Establecimiento y normalizacién de salarios
- Correcci6n de deficiencias en el trabajo

- Delimitacifn de autoridad

- Distribucibn de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

5) Este inciso tiene como finalidad al igual que el in
ciso dos, el de analizar los efectos que tienen las empresas que
utilizan el An&lisis de Puestos, sobre las gque no la utilizan. -
Se llevarf a cabo tomando como variables de control-.a las empre-
sas que no utilizan Anflisis de Puestos, a las que si la utili -
zan y en las que est§ completa, oportuna y actualizada, pero aho
ra conjungéndolas con las preguntas que se encuentran en la cuar

ta seccifn del cuestionario, las cuales son:

- En qué porcentaje se alcanzan los objetivos de la empresa?
- En qué porcentaje se alcanzan los objetivos del departamen
to de personal?

- En qué grado de eficiencia se est& realizando su funcibn -

de personal?
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- En qué porcéntaje la funcibn de personal contribuye a la -
obtencibén de los objetivos de la empresa?

- Cual es su Indice de eficiencia del personal?




3.6 OBTENCION E INTERPRETACION DE RESULTADOS




1.~ DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA EMPRESA:

a) Origen de la empresa
b) Capital social
c) Ndmero de empleados

d) Antiguedad de la empresa



C U A D R O s

RESULTADOS




RESPECTO A LA EMPRESA: SAS.
ORIGEN , .
ay ———— NACIONALES 21 }72.42
EXTRANJERAS 4 J13.79
-
. ST XTA
CAPITAL SOCIAL (en millones)
2) MENOS DE 60
DE 60 A 150 10 }34.48
_
DE 150 A 300 1 ] 3.45
MAS DE 300
NUMERO DE EMPLEADOS
DE 150 A 300
_——
| DE 300 A 500
L MAS DE 500-
ANTIGUEDAD (en arnos)
dt MENOS DE 5
DE 5 A 10
MAS DE 10

09







1.- DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA EMPRESA:

a) ORIGEN: b) CAPITAL SOCIAL (en millones)
Empresas Empresas
29 29
21 ] 4 4
2
z ¢ B § P8 B
“Q L] o P
oy " ” o o W ol
ggﬁ n.oom
Y o I S
o " - w O
w oy U o
w o © o

19



Empresas
29

c) NUMERO DE EMPLEADOS.

1.- DATOS ESTADISTICOS - GENERALES

RESPECTO A LA EMPRESA:

Empresas
29
17 9
o |w) =
(0] 0] w
2}
| W
[&;] o Qs
o o ®
Y Y (34
o
W 8, o
o o
(= o

d) ANTIGUEDAD (en afios)
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

1.- DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA EMPRESA:

a)

b)

c)

d)

Tomando en cuenta el origen de la empresa, se encontr§ -

que se entrevistaron en relacién a la muestra:

- 21 empresas nacionales (72.42%)
4 empresas extranjeras (13.79%)

- 4 empresas mixtas (13.79%)

Dependiendo del monto de capital social, se entrevistaron:

- 10 empresas con menos’dé 60 millones de pesos~(34.48t)

10 empresas entre 60 y’lSO millones de pesos (34.488%)
- 1 empresa entre 150 y 300 millones de pesos (3.45%)

- 8 empresas con mis de 300 millones de pesos (27.59%)

Dependiendo del nGmero de empleados, se entrevistaron:
- 17 empfesas entre 150 y 300 empleados (58.62%)
- 3 empresas entre 300 y 500 empleados (10.34%)

~ 9 empresas con mis de 500 empleados (31.04%)

Dependiendo de la antiguedad de la empresa, se encontrf
que se entrevistaron:

- 2 empresas con menos de 5 ahos (6.90%)

- 2 empresas entre 5 y 10 afios (6.90%)

- 25 empresas con m&s de 10 afos (86.20%)

Ly
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1.- DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:

e) Conocimiento de la t&cnica de Anilisis de Puestos en las
empresas,
f) Existencia de la técnica del An&dlisis de Puestos en las
empresas.
g) Aplicacién de la técnica de An&lisis‘de Puestos en las
empresas.
h) Empresas que tienen la técnica de An§lisis de Puestos com.
pleta.
i) Empresas en las que la técnica de Anflisis de Puestos es
oportuna.
j) Empresas en las que la técnica de Anflisis de Puestos es-
t8 actualizada.
k) Tiempo de implantaci6n de la técnica de An&lisis de Pues~
tos en las empresas.
1) Periodicidad con que se revisa la técnica de°Andlisis de
Puestos en las empresas.
11) Departamento que elabora la té&cnica de An&4lisis de Pues -
tos en las empresas.
. m) Métodos utilizados para elaborar la té&cnica de Anslisis -
de Puestos en las empresas.
n) Niveles jer&rquicos en los que se aplica la té&cnica de -

An8lisis de Puestos en las empresas.




RESULTADOS




1.~ DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE ©. DE
= E | » EMPRE-
PUESTOS: SAS.

|

e) | LA CONOCEN
= )
£) | ex1sTE
¢) | sE npPLICA
[ o
h) § ESTA COMPLETA
—t .
i) | ES OPORTUNA

N

ESTA ACTUALIZADA

!k) TIEMPO DE IMPLANTACION MENOS DE 1 ARO
L RE.JA.5 A80S
DE 5 A 10 AROS
MAS DE 10 AROS
%? #
1) PERIODICIDAD DE N NO SE REVISA
DE 6 MESES A 1 afo

DE 1 ARO A 2 ANOS

MAS DE S ARQS

G9




1.- DATOS ESTAD 0 NERZ
RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE
PUESTOS.
DEPARTAMENTO QUE LO ELABORA
m) PLANEACION ORGANIZACION
H ' METODOS Y PROCEDIMIENTOS 9.52
L
PERSONAL 33.33
R ] 7,,,_"#
L AUDITORIA ADMINISTRATIVA 9.52
RECURSOS HUMANOS 38.11
OTRA.~ DIVISION DE RELACIONES
*~ INDUSTRIALES.
METODO PARA RECABAR INFORMACION
) LENTREVISTAS 1T
; CUESTIONARIOS 25.00
_
&f OBSERVACION 5.00

METODO MIXTO

III ENCARGADOS Y SUPERVISORES lll!l

EMPLEADOS

989




1.- DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE

PUESTOS.
JEFES DE DIVISION
S
- 4
-




G R A F I C A S




Empresas
29

26

LrrQs ESTADISTICO

~“SENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:

Empresas
29

16116110} 10

11

e)
f)

h)
i)
3}

£ g i

LA CONOCEN
EXISTE

SE APLICA

ESTA COMPLETA

ES OPORTUNA
ESTA -ACTUALIZADA

K) TIEMPO DE IMPLANTACION (en afios)

T °p sousw|J
g ° 71 °Q
0T ©9p sen N

0T ® § aQ
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1.- DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

-
-

1) PERIODICIDAD DE REVISION

m). DEPARTAMENTO QUE LO ELABORA

Empresas

100.00%

1

101 4

1

29

69

OTRO

RECURSOS HUMANOS

AUDITORIA ADMINIS
TRATIVA.

PERSONAL

METODOS Y PROCEDI:
MIENTOS.

PLANEACION Y ORGA
NIZACION.

M4s de 2 anos

De 1 a 2 ahfos

De 6 meses a 1 afio

No se revisa




o

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:

n) METODOS PARA RECABAR INFORMACION o) NIVELES EN QUE SE APLICA
100.00% 100.00%
11.13 105,56 117,91
o
2§ 8 g g 38 § 4§
: H
§ c g > g g 8
2 <3 ) o
3 =
S5 8 g -
3 » 2
E g g
18

oL
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

1.~ DATOS ESTADISTICOS GENERALES

RESPECTO A LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS:

e) Del total de empresas entrevistadas se encontr6 que 26 em-
presas (89.66%) si conocen dicha técnica.

f)‘Eﬂ 16 empresas (55.17%) si existe

g) En 16 emhresas (55.17%) se aplica la técnica

h) En 10 empresas (34.48%) la técnica estf completa

i) En 10 empresas (34;48%) la técnica es oportuna

1) En 11 gmpresaé‘(37.93%) la téééica‘esﬁ& actualizada

k) Tomando en cuenta el tiempo-en que fue implantada eSta -
técnica.dentro»dé ias empresas, se encontr® que se

vistaron:

0 empresas (0.00%) que tienen menos de un afio de habe£

la implantado.

7 empresas (43.75%) que tienen entre 1 y 5 afios de im-

plantaci6én.

5 empresas (31.25%) que tienen entre 5 y 10 ahos de im
plantacién.
- 4 empresas (25.00%) que tienen mis de 10 afios de im -~

plantacién.

1) Tomando en cuenta la periodicidad con que se revisa la =
técnica, se encontrf que se entrevistaron:

- 1 empresa (6.25%) donde no se revisa
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- 10 empresas (62.50%) donde su revisién se realiza entre 6

-

-

11)

m)

meses y 1 ano.

4 empresas (25.00%) donde su revisifn se realiza entre 1
y 2 anos.

1 empresa (6.25%) donde su revisién se realiza después de

2 ahos.

Se encontr§ que el porcentaje de participacifn que tienen
los departamentos de las ehp:esas entrevisﬁadas en la ela
boracién de la técnica de}aAhSliSis de’Puesﬁos, es el si-
guiente:

- Con 4.76% el departamento de Planeacidn y‘OrganizgciGn
- Con 9.52% el depaitamenﬁd de Métodos y Procedimientos

- Con 33,33%»e1 departamento de Personal

- Con 9.52§'e1 deparﬁémenﬁo”déiAuditorta Administrativa
- Con 38.11% el départamento de Recursos Humanos

- Con 4.76% el departamento de Desarrollo Humano y Divi

s8ién de Relaciones Industriales.

Los métodos para recolectar informacifn (para realizar -
un Anflisis de Puestos) son utilizados de la siguiente -

manera:

En un 30,008 las entrevistas

-~ En un 25.00% los cuestionarios
- En un 5.00% la cbservacién

- En un 40.00% el mé&todo mixto

- En un 0.00% otra
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Los porcentajes de aplicaci6n de la té&cnica dentro de los
niveles jerdrquicos de la empresa, son los siguientes:

- Un 72,22% en toda la empresa

- Un 11.11% encargados y supervisores

- Un 5.56% en empleados

- Un 11.11% en jefes de divis

- Un 0.00% en otra



2.,- COMPORTAMIENTO DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE A LAS

SIGUIENTES VARIABLES DE CONTROL:

a) Origen de la empresa

b) Capital social

NGmero de empleados

d) Antiguedad de la empresa

74




C U A DR O S

RESULTADOS




ORIGEN DE LA EMPRESA

2. - COMPORTAMIENTO D ANA DE PL NS

NACIONALES
I-—*—-—-——- NO EXISTE

SI EXISTE
1 ESTA COMPLETA, OPORTUNA Y
ACTUALIZADA.

ESTRANAJERAS NO EXISTE

SI EXISTE

B
ESTA COMPLETA, OPORTUNA Y
ACTUALIZADA.

MIXTAS NO_EXISTE
I

0.00

g _3..0.00

——
SI EXISTE

2 50.00

ESTA COMPLETA, OPORTUNA Y
ACTUALIZADA.

SL




2.— COMPORTAMIENTO DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE A LAS SIY

b)

CAPITAL SOCIAL (en millones)

EMPRE~
SAS.

MENOS DE 60

NO EXISTE

7 70.00

ESTA COMPLETO, OPORTUNA

Y ACTUALIZADA.

L

DE 60 A 150

NO EXISTE

SI EXISTE

ESTA COMPLETA, OPORTUNA
Y ACTUALIZADA. ‘

40.00

20.00

DE 150 A 300

NO EXISTE

1 100. 00!

SI EXISTE

ESTA COMPLETA, OPORTUNA

MAS DE 300

Y ACTUALIZADA. 1

SI EXISTE

ESTA COMPLETA, OPORTUNA
Y ACTUALIZADA.

9L




-~COMPORTAMIENTO D ANATL T » p 0 RENTE 2 AS ENT ARIAR » ). Q.L-_ﬁ

c) § NUMERO DE EMPLEADOS

DE 150 A 300 NO EXISTE 4

SI EXISTE
——— —

ESTA COMPLETA, OPORTUNA
Y ACTUALIZADA. 5 4
SI EXISTE 2 66.67
ESTA COMPLETA, OPORTUNA _ m
Y ACTUALIZADA. -

MAS DE 500 m

4 NO _EXISTE 3 -

SI EXISTE 2 22.22
ESTA COMPLETA, OPORTUNA
Y ACTUALIZADA. § 4
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2.- COMPORTAMIENTO DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE A LAS SIGUIENTES VARIABLES DE CONTROL:

No. DE
d ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA EMPRE-
SAS.
MENOS DE 5 ANOS  wo ExISTE 00.00
ST EXISTE 0 0.00
- -t =
ESTA COMPLETA, OPORTU-:
| NA Y ACTUALIZADA. 0 0.00
DE 5 A 10 ANOS v pxISTE 100.00

P”—__
o s BT T

ESTA COMPLETA, OPORTU-
NA Y ACTUALIZADA. 0. 0

MAS DE 10 AROS

NO EXISTE 36.00
_

SI EXISTE 28.00
| S . . . :

ESTA COMPLETA, OPORTU- ,

NA Y ACTUALIZADA. 9 '36.00

- - T =1
] I

8L
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2.- COMPORTAMIENTO -DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE A LA SIGUIENTE VARIABLE DE CONTROL:

a) ORIGEN DE LA EMPRESA

Empreaas
29

13 5 3 4 2 2
NACIONALES EXTRANJERAS MIXTAS

DEMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS
~3
0

%mpmsm DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS

mﬂmﬂnnpnrzsns DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO




2.- COMPORTAMIENTO DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE A LA SIGUIENTE VARIABLE DE CONTROL:

b) CAPITAL SOCIAL (en millones)

Empresas
29

——

7 2 4 4 2 1 1 2 5
MENOS DE 60 DE 60 A 150 DE 150 A 300 MAS DE 300

— | =
1

[ empresas DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS

(o]
o

% EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS

mmmn EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO




OS FRENTE A LA SIGUIENTE VARIABLE DE CONTROL:

c) NUMERO DE EMPLEADOS

Empresas
29

|

6 6 1 3 2 4
DE 150 A 300 DE 300 A 500 MAS DE 500

[] eMpreEsas DONDE NO HAYA ANALISIS DE PUESTOS

©
E=S] evrresas DoNDE SI HAYA ANALISIS DE PUESTOS =

[ eMprESAs DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO
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d) ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA (en,aﬁos)

Empresas
29
2 2 9 7 9
MENOS DE 5 DE 5 A°10 MAS. DE 10
D EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS
foe)
% EMPRESAS DONDE SI HAY ‘ANALISIS DE PUESTOS ~
ﬂmnm EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

2.- COMPORTAMIENTO DE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS FRENTE

A LAS SIGUIENTES VARIABLES DE CONTROL:

a) ORIGEN DE LA EMPRESA:

~ Nacionales: De 21 empresas entrevistadas, se encontr§ -
que en 13 de ellas no existe la técnica del Andlisis de
Puestos, en 5 81 existe y s6lo en 3 estd éompieta, opor

tuna y actualizada.

- Extranjeras: De 4 empresas entrevistadas, se encohtré -
que todas tienen la té&cnica de AnSlisis de Puestos com-

pleta, oportuna 'y actualizada.

~ Mixtas: De 4 empresas entrevistadas, se encontr6 que en
2 sf existe la técnica y en las otras 2 estd completa,

oportuna y actualizada.

b) CAPITAL SOCIAL:
- Menos de 60 millones: Se entrevistaron 10 empresas, de

las cuales en 7 no existe la técnica, en 1 si existe y

en 2 est8 completa, oportuna y actualizada.

- De 60 a 150 millones: Se entrevistaron 10 empresas, de
las cuales en 4 no existe la técnica, en 4 sf existe y

en 2 estd completa, oportuna y actualizada.

- De 150 a 300 millones: Se entrevist6é a 1 empresa, den -

tro de la cual no existe la técnica.
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- Mas de 300 millones: Se entrevistaron a B8 empresas, de
las cuales en 1 no existe la técnica, en 2 si existe y

en 5 est& completa, oportuna y actualizada.

c) NUMERC DE EMPLEADOS:

- De 150 a 300 empleados: Se entrevistaron a 17 empresas,

de las cuales en 6 no existe la técnica, en 6 sf existe

y en 5 est&8 completa, oportuna y actualizada.

- De 300 a 500 empleados: Se entrevistaron a 3»empresas,—
en 1 no existe la técnica y en 2 estf completa, oportu-

na y actualizada.

- M8s de 500 empleados: Donde se entrevistaron a 9 empre-
sas, de las cuales:en 3 no existe la técnica, en 2 sf -

existe, y en 4 est8 completa, oportuna y actualizada.

d) ANTIGUEDAD DE LA EMPRESA:

- Con menos de 5 anos: Se entrevistaron a 2 empresas, en

donde no existe la té&cnica.

- De 5 a 10 afios: Se entrevistaron a 2 empresas, en donde

no existe la técnica.

- M8s de 10 afios: Donde se entrevistaron a 25 empresas, -
de las cuales en 9 no existe la té&cnica, en 7 si existe

vy en 9 est8 completa, oportuna y actualizada.




B85

3.~ ANALISIS DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

- Seleccifn de personal

- Valuacién de puestos

- Calificacifén de méritos

- Programas de ent:enamientq

- Higiéneyy,qegu&idad-'

- Establecimiento y normalizacién de salarios
- Correcién de deficiencias

- Delimitacién de autoridad

- Distribucibn de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

- Empresas donde no existe la técnica del Anilisis de Pues -
tos.

- Empresas donde si existe la técnica del Andlisis de Pues -
tos.

- Empresas donde la té&cnica del An&lisis de Puestos estd com

pleta, oportuna y actualizada.




c U A D R O

RESULTADOS




R

3.- GRADO DE_EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES EN W —RE PUESTOS
}

No.| FUNCIONES 0% ] 20% 40% | 60% 80% J100% X
1 | SELECCION DE PERSONAL 3. 1.1 3 80.00%
2 | VALUACION DE PUESTOS # - | ®
3 | CALIFICACION DE MERITOS ] 6 1 2 L7111
4 | PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 3 5 3 80.00%
5 | HIGIENE Y SEGURIDAD 4 9 ] 93,853
6 | ESTABLACIMIENTO Y NORMALIZACION DE SAIARIOS 3 3 7 86.15%
7 | CORRECCION DE DEFICIENCIAS 2 4 5 85.45%
8 | DELIMITACION DE AUTORIDAD 3 5 4 81.67%
9 | DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO vi 3 1 86,008
10 | ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION | 4 1 2 90.00¢

Xx=82.17%
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3.- GRADO DE EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES EN EMPBESAS(DQNDEFSI 1515 D Qs
vol FuncIonEs: 0% 20% J40% |60t }80% J100% X
3
1 | SELECCION DE PERSONAL 1 6 7,143
2 | VALUACION DE PUESTOS 2 2 1 2 £0.00%
3 | CALIFICACION DE MERITOS 3 3 1 174,283
4 | PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 1 1 113 1185, 7218
5 | HIGIENE Y SEGURIDAD 2 12 2 008
6 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SALARIOS 1 1 4 1 4.283
7 | CORRECCION DE DEFICIENCIAS 1 2 2 LES
8 | DELIMITACION DE AUTORIDAD 2 3 2 00%
9 | DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 1 1 3 2 __177.14%
10 | ESPECIFICACIONES DE CONTRATACIOHN 2 4 1 §77.14%
Xx=76.65%

L8




».~ wrp dig  E  PICTEHNCIA DE LAS FUNCIONES EN EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA

COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUAL

. 0% 208 | 40% | 608 | so% Ji00% X

. 1 4 4 86.66%
2 3 3 3 _182.223
2 2 5 | 86.65%

4 1 1 7 ]93.33:
5 2 .
6 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SAIARTOS 3 6 _}33.33%
7 | CORRECCION DE DEFICIENCIAS 6 3 _186.662
8 | DELIMITACION DE AUTORIDAD 1 1 7 93.33%
9 | DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 1 4 26.66%
10 | ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION o 1 1 1 7 193,332

Xx=89.33%

88
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3.~ ANALISIS COMPARATIVO DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES

ENTRE :

- Empresas donde no hay Anélisis de Puestos
- Empresas donde si hay An&lisis de Puestos

- Empresas donde el An&lisis de Puestos

completo, oportuno y‘aétgalizado.
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2.~ COMPARACION DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES EN EMPRESAS DONDE NO HAY ~ANALISIS
‘ _DE_PUESTOS, DOND
*  FUNCIONES: X
1 SELECCION DE PERSONAL 80.00%
2  SELECCION DE PERSONAL
SELECCION DE PERSONAL £.66%
VALUACION DE PUESTOS o 7.508
VALUACION DE PUESTOS 0.00%
VALUACION DE PUESTOS 2.22%
CALIFICACION DE MERITOS 18
CALIFICACION DE MERITOS 4.28%
3  CALIFICACION DE MERITOS 6.66%
1  PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO - . 80.00%
2  PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 65,713 |
3 PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 33.33%
* (1) EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS

(2) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS
{3) E‘IPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUFSTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO

06
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DE PUESTOS, DONDE SI LO HAY Y DONDE ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALZIADO

* § FUNCIONES: X
E HIGIENE Y SEGURIDAD I 93.85%
2 BIGIENE Y SEGURIDAD 80.00%
g
3 | HIGIENE Y SEGURIDAD 91.11%
:h‘
1 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SALARIOS 86.15%
2 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SALARIOS 74.28%
- %
3 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SAIARIQS 93.33%
1 { CORRECCION DE DEFICIENCIAS 85.45%
| 2 | CORRECCION DE DEFICIENCIAS 86.66%
3 | CORRECCION DE DEFICIENCIAS 86.66%
1 ]| DELIMITACION DE AUTORIDAD 81.67%
2 { DELIMITACION DE AGTORIDAD I 80.00%
DELIMITACION DE AUTORIDAD 93.33%
—_—
L

* (1) EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS

(2) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS ‘DE PUESTOS
(3} EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ‘ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO

16



EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS
DE PUESTOS DONDE SI LO HAY Y DONDE ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO.

N

ESPECIFICACIONES DE'CONTRATACIQN

FUNCIONES: X
DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO B6.00%
. DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 77.14%
DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 86.66%
ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 90.00%
ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 77.14%
93.33%

1
T
.

|

I —

* (1) EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS
(2) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS
(3) EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE ‘PUESTOS ESTA

COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO

26
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3.~ CUADROS DE MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y DESVIACION ESTAN-
DAR DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

- Seleccién de personal

- Valuacién de puestos

- Calificacién de méritos

- Programas deentrenamientd

- Hiéiene Y seguridad

- Establecimiento y normalizacién de salarios
- Correccién de deficiencias

- DelimitaciGn de autoridad

- Distribucién de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

- Empresas donde no existe la té&cnica de An&lisis de Puestos
- Empresas donde si existe la técnica de Andlisis de Puestos
- Empresas donde la té&cnica de An&lisis de Puestos est4 com-

pleta, oportuna y actualizada.
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3.- EMPRESAS DONDE NO EXISTE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS

Seleccifn de personal
Valuacibén de puestos
Calificacibn de méritos
Programas de entrenamiento
Higiene y seguridad

Establecimiento y normaliza
ci8n de salarios.

Correcci8n de deficiencias
Delimitacién de autoridad

Distribucién de cargas de
trabajo.

Especificaciones de contra-
tacibn.

Media
Mediana
Moda

Desviaci8n estandar

X
80.00%

67.50%

71.11%

80,00%

93.85%

86.15%
85.45%
81.67¢

86.00%

90.00%

X

80.00%

60.00%

60.00%.

60.00%
80.00%

100.00%
100.00%

80.00¢

80.00%

100.00%

A

X
80.00%
60.00%
60.00%
80.00%

100.00¢%

100.00%
100.00%

80.00

80.00%

100.00%

S
13.58%

17.13%
16.62%
14.77%

9.23%

16.42%
14.99%

15.18%

9.16%

12.90%

veé
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3.- EMPRESAS DONDE SI EXISTE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS

Seleccifn de personal
Valuacibén de puestos
Calificacibn de méritos
Programas de entrenamiento
Higiene y seguridad

Establecimiento y normaliza
cibn de salarios.

Correccién de deficiencias
Delimitacién de autoridad

Distribucibén de cargas de -
trabajo.

Especificaciones de contra-
tacibn.

Media
Mediana
Moda

Desviacifn estandar

X
77.14

60.00%
74.28%
65.71%

80.00%

74.28%
86.66%

80.00%

77.14%

77.14%

o~

X
80.00%

40.00%
60.00%
80.00%

60.00%

80.00%

100.00%

100.00%

100.00%

80.00%

n
X

80.00%.
40,60,80%

60,80%

80.00%
60,80,100%

80.00%
100.00%

80.00%
80.00%

80.00%

X
6.99%

16.33%
13.99%
23.63%

16.32%

17.61%
14.90%

15.11%

19.79¢

10.85%

56
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EMPRESAS DONDE EXISTE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS COMPLETA, OPORTUNA Y ACTUALIZADA

Seleccibn de personal
Valuacibén de puestos
Calificacibn de méritos
Programas de entrenamiento
Higiene y seguridad

Establecimiento y normaliza
cibn de salarios.

Correccibn de deficiencias
Delimitacitn de autoridad

Distribucibén de cargas de -
trabajo. ’

,EspeCificacioneS'de contra-
tacidbn.

Media
Mediana
Moda

Desviacidn estandar

X
86.66%
82.22%
86.86%

93.33%

91.11%

93.33%

93.33%

86.66%

100.00%

100.00%
100.00%
100.00%

100, 00%

100.00%

100.00%

80.00%

80,100%

80.00%
100.00%
100.00%

100.00%

100.00%

100.00%

80,100%

-100.00%

S

13.33%

17.49%

16.32%

13.33%

13.69%

8.88%
9.42%

13.33%
13.33%

13.33%
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3.- COMPARACION DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES
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FUNCIONES:

A Seleccibn de personal

B Valuacibn de puestos

C Calificaci6n de méritos

D Programasde entrenamiento

o]

Higiene y seguridad

Establecimiento y normalizaci6n de salarios
Correcciﬁn‘de deficiencias

Delimitacién de autoridad

Distribucién de cargas de trabajo:

Especificaciones de contratacién
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

3.- ANALISIS DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES

PROPIAS PARA LA ADMINISTRACION DE PERSONAL

El grado de eficiencia de las funciones est8 sujeto a -

las variables de control que se determinaron, las cuales son:

- Empresas donde no existe la té&cnica de Andlisis de Puestos
- Empresas donde si existe la técnica de An8lisis de Puestos
-~ Empresas donde la técnica de‘AnéiiSis de Puestos est§ com=

pleta,'oportuha y‘actqalizada.

Como se puede apreciar en los primeros 3 cuadros de es-

te punto, las funciones que obtuvieron el mayor grado de eficien-
PR . . » \

cia,fugton;aquellas donde la técnica del Andlisis de Puestos esté&

completa, oportuna y actualizada.

Posteriormente les siguieron las funciones en donde no
existe la técnica, y por Gltimo con el menor grado de eficiencia

las funciones en donde si existe la técnica.

Para mostrar mejor, el diferente .grado de eficiencia -
que tienen las funciones de cada variable de control, se realizb
un anflisis comparativo el cual se muestra también por medio de -

cuadros.
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Por @Gltimo se realizaron cuadros de medidas de tenden -
cia central, {(con las mismas variables de control) para de este -

modo determinar en forma mis objetiva el promedio de eficiencia

de ‘las funciones, asi como la desviacidén estandar que hay entre -
Ed

los grados de eficiencia de cada empresa.
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CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS

DENTRO DE LA EFICIENCIA DE LAS SIGUIENTIS FUNCIONES:

- Seleccibn de personal

- Valuacién de puestos

- Calificaci6n de méritos

- Prog:amas de entrenamiento

- Higiene y seguridad

- EStableCimiento y normalizacién de salarios
- Correccibn de deficiencias

- Delimitacifn de autoriéadv

- Distribucién de cargas de . trabajo

- Especificaciones de contratacifn

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

- Empresas donde si existe la técnica de Anf4lisis de Pues-
tos.
- Empresas donde la técnica de An&lisis de Puestos est8§ -

completa, oportuna v actualizada.






4.- CONTRIBUCION DE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS- EN EHPRESAS DONDE SI EXISTE

0% 208 ] 40%] 60t | 80% li100% X
No. | FUNCIONES:
1 |SELECCION DE PERSONAL 1 > 1 62.86%
2 |VALUACION DE PUESTOS 1 3 2 66-672
3 |CALIFICACION DE MERITOS 5 1 63.33%
4 | PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 2 3 1 63.33
5 |HIGIENE Y SEGURIDAD 3 2 68.00%
¢ |ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SAIARIOS 3 2 £8,008
7 |CORRECCION DE DEFICIENCIAS 1 1 1
8 {DELIMITACION DE AUTORIDAD 4 1 L4 0024
9 |DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO - 2 2 1 64,005
10 |ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 2 3 1 76.67%
§§=57.68%

ot




NoJ FUNCIONES 0% 20% | 40% |60z |sor | 100% X
1| SELECCION DE PERSONAL 2 4 3 82.22%
2 | VALUACION DE PUESTOS 4 3 88.57%
3 | CALIFICACION DE MERITOS 1 4 2 82.86%
4 | PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO 1 2 4 88.57%
5| HIGIENE Y SEGURIDAD 2 5 94-29%
6 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION 1 2 5 85.00¢
7 1 2 5 90.00%
8 | DELIMITACION DE AUTORIDAD 2 5 94.29%
9 | DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 1 4 4 86.67%
10 { ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 3 5 92.50%

Xx=88.49%

£E0T
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COMPARACION DEL GRADO DE CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA

DE ANALISIS DE PUESTOS DENTRO DE LA EFICIENCIA DL LAS SI =-

GUIENTES FUNCIONES:

- Seleccitn de personal

- Valuacién de puestos

- Calificacién de méritos

- Programas de entrenamiento

- Higiene y Seguridad -

- Establecimiento y normalizacién de salarios
- Correccidén de deficiencias

- Delimitacién de autoridad

- Distribucién de cargas de trabajo

- Especificaciones de contratacién

TOMANDO PARA LA COMPARACION:

- Empresas donde existe la técnica de Anflisis de Puestos
- Empresas donde la té&cnica de An&lisis de Puestos est8 com-

pleta, oportuna y actualizada.




e
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4.- COMPARACION DEL GRADO DE CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS
DENTRO DE LA EFICIENCIA DE

|

F

X

1  SELECCION DE PERSONAL £2.88%
2 § SELECCION DE PERSONAL | 82.22%

§ ,

1 ' VALUACION DE PUESTOS 66.67% ]
VALUACION DE PUESTOS 88.57¢

1  CALIFICACION DE MERITOS 63.33%
2  CALIFICACION DE MERITOS 82.86%
1  PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO ] §3 33¢
> PROGRAMAS DE ENTRENAMIENTO i 88.57%
1 HIGIENE Y SEGURIDAD 68.00%

2  HIGIENE Y SEGURIDAD 94.29% |
1 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SALARICS 68.00%
2 | ESTABLECIMIENTO Y NORMALIZACION DE SALARIOS 85.00%

1

(1) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS
(2) EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO OPORTUNO Y ACTUALIZADO

SO0T
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4.- COMPARACION DEL GRADO DE CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS
DENTRO DE-LA EFICIENCIA DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

X

80.00%

80.00%
DELIMITACION DE AUTORIDAD 64.00%
DELIMITACION DE AUTORIDAD 94.282
DISTRIBUCIOI! DE CARGAS DE TRABAJO 64.00%
DISTRIBUCION DE CARGAS DE TRABAJO 86.671%
ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 76.67%
ESPECIFICACIONES DE CONTRATACION 32.50%

§

* (1) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS ’ 7
{2) EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO,»OPORTUNO Y ACTUALIZADO

901
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CUADROS DE MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y DESVIACION ESTANDAR

DEL GRADO DE CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA DE_ANALISIS DE

PUESTOS DENTRO DE LA EFICIENCIA DE LAS SIGUIENTES FUNCIONES:

- Seleccibn de personal

- valuacién de puestos

- Calificacibn de méritos

- Programas de entrenamiento

- Higiene y seguridad

- Est#blecimiento y normalizacién de salarios
-~ Correccibn de defiéiencias

-~ Delimitacién de autoridad

- Distribucién de cargas de’trabajo

- Especificaciones de contratacién

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

- Empresas donde si existe la técnia de Andlisis de Puestos
- Empresas donde la té&cnica de Anflisis de Puestos, est8 -

completa, oportuna y actualizada.
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CONTRIBUCION DE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS EN EMPRESAS DONDE SI EXISTE

S
Seleccibén de personal 62.86% 60.00% 60.00% 16.65%
Valuacién de puestos 66.67% 60.00% 60.00% 25.77%
Calificacién de m&ritos 63.33% 60.00% 60.00% 7.45%
Programas de entrenamiento 63.33% 80.00% 80.00% 31.44%
Higiene y seguridad 68.00% 60.00% €0.00% 9.79¢%
Establecimiento y normaliza ;
cibn de salarios. 68.00% 60.00% 60.00% 9.79%
Correccién de deficiencias 80.00% 80.00% -60,80,100%  16.32%
Delimitacifn de autoridad 64.00% 60.00% 60.00% 8.00%
Distribucifn de cargas de
trabajo. 64.00¢ 80.00% 40,80% 24.33%
Especificaciones de contra- , ,
tacibn. ‘ 76.67% 80.00% 80.00¢ 13.74%
Media
Mediana
Moda

Desviacién estandar

80T




4.~ CONTRIBUCION DE LA TECNICA DE ANALISIS DE PUESTOS EN EMPRESAS DONDE ESTA COPLETA,

OPORTUNA Y ACTUALIZADA.

- A
X b S X S
1.- Seleccibn de personal 82.22% 80.00% 80.00% 14.74%
2.- Valuacibn de puestos 82.57% 80.00% 80.00% 9.89%
3.- Calificacibn de m&ritos 82.26% .80.00% 80.00% 9.58%
4.- Programas de entrenamiento 88.57% 100.00% 100.00% 14.56%
5.- Higiene y seguridad 94.29% 80.00%: 100.00% 9.03%
6.—- Establecimiento y normaliza o _
cibén de salarios. 85.00% 80.00% 100.00% 25.98%
7.~ Correccibn de deficiencias 90.00% 80.00% 100.00% 14.14%
8.~ Delimitacién de autoridad 94.29% 100.00% 100.00% 9.03%
9.- Distribucibn de cargas de
trabajo. 86.67% 80.00% 80,100% 13.33%
10.- Especificaciones de contra-
tacibn. 92.50% 80.00% 100.00% 9.68%

X Media

‘}.(' Mediana

% =

X Moda o
(t=}

S Desviacibén estandar







100.00%

. ION ‘QUE TIENE LA TECNI1CA

DEL ANALISIS DE PUESTOS DENTRO DE LA EFICIENCIA DE LAS FUN

CIONES.

1

p—

|

EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO

|
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4.~ FUNCIONES:

Seleccifén de personal

Valuacibn de Puestos

Calificaci®én de méritos

f;’rogramas de entrenamiento

Higiene y‘segu:idad

Establecimiento y normalizacién de salarios

Correccién de deficiencias

T @ 1 m U 0O w o o»

Delimitacién de autoridad:

(]

Distribucién de cargas de trabajo

J Especificaciones de contratacién
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

4.~ CONTRIBUCION QUE TIENE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

DENTRO DE LA EFICIENCIA DE LAS FUNCIONES PROPIAS PARA LA

ADMINISTRACION DE PERSONAL

Para estudiar el grado de contribucién que tiene la
técnica del Andlisis de Puestos dentro de las funciones, sg‘tomg :

ron 2 variables de control:

- Empresas donde si existe la técnica de Andlisis de Puestos

- Empresas donde la técnica esti completa, oportuna y actua-"

Al determinar la media de contribucién que tienefla;'-
técnica sobre cada una de las funciones, se encontr6 que es en
las empresas donde estd completa, oportuna y adtualizada donde -

contribuye en mayor grado.

Para mostrar el diferente grado de contribucién que -~
hay entre las 2 variables, se realiz6 un anflisis comparativo, en

donde se muestra la media de contribucién que tiene cada funcién

en cada una de las variables.

Se realizaron tambié&n cuadros de medidas de tendencia
central y desviacién estandar, para mostrar en forma mds clara el
promedio de contribucién de la té&cnica sobre cada una de las fun-
ciones, y la desviacién estandar del grado de contribucibn que -

tiene la técnica sobre las funciones de cada empresa,
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) .= GRADO DE EFICIENCIA DE LOS SIGUIENTES 'ASPECTOS :

- Objetivos de ;a empresa

- Objétivos del departamento de personal

- Func16n3dé personal
Contribucién de la funcién de personal al logro de: los obje
tivos de la empresa.

- Eficlencia del personal

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

Empresas donde no existe la técnica-de_anilis;s de Puestos
- Empresas donde si existe la técnica de Anflisis de Puestos
- Empresas donde lgbtecniCa de;Ah&liéis de Puestos esti com-

pleta, oportuna y.dctualizada.




C U A D R O s

RESULTADOS




NG .

0z 1108 208 3088

20% anm.eﬁm.zv_x__

1| OBJETIVOS DE LA EMPRESA 2 2 83.85%L
&
OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE
, | PERSONAL. 1 1 2 §74.62%
1 1 2 |82.31%

FUNCION DE PERSONAL

CONTRIBUCION DE LA FUNCION DE PER-
SONAL AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE

LA EMPRESA.

EFICIENCIA DEL PERSONAL

1 176.15%

82.31%

Xx=79.84%

v1T
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0% J10%]20¢e] 30e} 402) 502) 60%] 703) sod 90shoos

OBJETIVOS DE LA EMPRESA 2 1 4 82.86%

OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PER-
2 4 L 188,575

NRT
SONAL.

FUNCION DE PERSONAL 1 3 3 81.43%

CONTRIBUCION DE LA FUNCION DE PER-
SONAL AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE

LA EMPRESA. 2 2 1 Seed84.20%

EFICIENCIA DEL PERSONAL 3 3 1 72.86%

X%=82.00%

STT




No. 0% JLO% 20,.%30%»L;0_%="50s'|60%"70%#!0% 90% oo} X
1 | OBJETIVOS DE LA EMPRESA 3§66 86.67%
OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PER
2 | SONAL. 1 3 15 f93.33%
3 | FUNCION DE PERSONAL 1§11 33 }4 [91.118
. — 1
CONTRIBUCION DE LA FUNCION DE PER-
SONAL AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE
4 | LA EMPRESA. 1 11 I3 g }o91.11%
5 | EFICIENCIA DEL PERSONAL . 3 5 f1 |87.78
Xx=90.00%
2} ey et e

9TT
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COMPARACION DEL GRADO DE EFICIENCIA DE LOS SIGUIENTFES ASPFCTOS:

- Objetivos de la empresa

- Objetiyos del departamento de personal

- Funcién de personal

- Contribﬁcibh de la funcibn de personal al logro de
la empresa.

- EficienCia del pe

TOMANDO, COMO VARIABLES. DE CONTROL:

- Empresas donde no existe la técnica de Analisis de Pues-~
tos.

- Empresas donde sI existe la técnica de An&lisis de Pues-
tos.

- Empresas donde la técnica de Anilisis de Puestos estf -

completa, oportuna y actualizada.




bt At A

- HAY ANALISIS DE PUESTOS, DONDE SI LO HAY Y DONDE ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACKELIBED

[

* X
1 JOBJETIVOS DE LA EMPRESA 83.853%
2 JOBJETIVOS DE LA EMPRESA 82.86C%
3 JOBJETIVOS DE LA EMPRESA 86.67%
1 § OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL l 74.62%
2 JOBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 88.57%
OBJETIVOS DEL DEPARTAMENTO DE PERSONAL 93.33% |
1 { FUNCION DE PERSONAL 82.31%
2 | FUNCION DE PERSONAL 81.43%
3 J FURCION DE PERSONAL 91.11%
CONTRIBUCION DE LA FUNCION DE PERSONAL:
L 1 1AL LOGRO DE LOS OBJETIVOS DE LA EMPRESA. 76.15%
CONTRIBUCION DE LA FUNCION. DE PERSONAL
| AL LOGRO DE LOS OBJERIVOS DE LA EMPRESA. 84.29%
CONTRIBUCION DE LA FUNCION DE PERSONAL
L;3 L&L LOGRO _DE_LOS_OBJETIVOS DE LA EMPRESA, 91.11%

J

* (1) EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE- PUESTOS

(2) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE~ PUESTOS
(3) EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE. PUESTOS ESTA CONPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO

8TT




) ’ . 0S5, EN EMPRIESAS DONDE NO
HAY ANELISIS DE PUESTOS DONDE SI LO HAY Y De
X
i EFICIENCIA DEL PERSONAL
2 EFICIENCIA DEL PERSONAL
3 EFICIENCIA DEL PERSONAL B87.78%
;
S
[
—
(Vo]
* (1) EMPRESAS.DONDE MNO HAY ANALISIS DE PUESTOS

(2) EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS , ;
(3) EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO
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5>.= CUADROS DE MEDIDAS DE TENDENCIA CENTRAL Y DESVIACION ESTANDAR

DEL GRADO DE EFICIENCIA CON QUE SE LLEVAN A CABO LOS SIGUIEN-

TES ASPECTOS:

- Objetivos generales de la empresa

- Ojbetivos del departamento de personal
Lavfﬁhci6n de bérsonal de la empresa

- Contribucién de la funcibn de personal al logro de los ob-
jetivos generales de la empresa.

- Indice de eficiencia del personal de la empresa

TOMANDO COMO VARIABLES DE CONTROL:

- Empresas donde no existe la técnica de An&lisis de Puestos
~ Empresas donde si existe la técnica de An&4lisis de Puestos

- Empresas donde la técnica de An8lisis de Puestos estd com-

pleta, oportuna y actualizada,




T R IR R I R R REEEIEEEE—EE———————.

.

5.- EMPRESAS DONDE NO EXISTE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

- Cd
s X X
Objetivos de la empresa 83.85% 906.00%
Cbjetivos del departamento de
personal. 74.62% 80.00%
Funcién de personal 82.31% 90.00%
Contribucién de la funcibn de
personal al logro de los obje-
tivos de la empresa. 76.15% 80.00%
Eficiencia del personal 82.31% 80.00%

>

Media

Mediana

ST

Moda

72}

Desviacibn estandar

A
X

80.00%
80.00%

90.00%

90.00%

90.00%

S
9.23%

15.64%

15.76%

7.99%

7.99%
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5.- EMPRESAS DONDE SI EXISTE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

A

X X X S
Objetivos de la empresa 82.86% 90.00% 90.00% 8.80%
Objetivos del departamento de
personal. 88.57% 80.00% 90.00% 6.38%
Funcién de personal 81.43% 80.00% 80,90% 9.89%
Contribucién de la funcibn de
personal al logro de los obje
tivos de la empresa. 84.29% 80.00% 70,80,90¢% 11.78%
Eficiencia del personal 72.86% 60.00% 60,80% 11.60%

il

Media
SE Mediana
A
X Moda
S Desviacibn estandar

4A)



ES DONDE LA TECNICA DE ANALISIS-DE. PUESTOS ESTA COMPLETA, OPORTUNA Y ACTUALIZADA

Objetivos de la empresa

Objetivos del departamento de
personal.

Funcibén de personal
Contribucidén de la funcifén de
personal al logro de los obje

tivos de la empresa.

Eficiencia del personal

Media

Mediana

Wb bl i

Moda

Desviacidn estandar

tn

X

86.67%

93.33%

91.11¢

91.11%

87.78%

X
90.00%

100.00%

'100.00%

90.00%

90.00%

A
X
90.00¢%

100.00%

100.00%

100.00%

90.00%

4.71%

9.42%

9.93%

9.93%

6.28%

£2T







100.00%

o EFICIENCIA DE LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

1176 —

[::::] EMPRESAS DONDE NO HAY ANALISIS DE PUESTOS
% EMPRESAS DONDE SI HAY ANALISIS DE PUESTOS

nmm'lm EMPRESAS DONDE EL ANALISIS DE PUESTOS ESTA COMPLETO, OPORTUNO Y ACTUALIZADO
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[

5.- ASPECTOS GEMERALES DE LA EMPRESA

A Objetivos de la empresa
Objetivos del departamento de personal
C Funcién de personal
D ContribﬁciGn de la funci6n de personal al logro de los

objetivos de la empresa.

E Eficiencia del personal
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INTERPRETACION DE RESULTADOS

5.- GRADO DE EFICIENCIA DE LOS SIGUIENTES ASPECTOS:

- Objetivos de la empresa

- Objetivos del departamento de personal

- Funcién de personal .
Cbnt:ib@ciGn de la funci6n de personal, al logro de los‘cbf
jetivos de la empresa.

- Eficiencia del personal
Se tomanron las siguientes variables de control:

- Empresas donde no existe la té&cnica de Andlisis de Pues -

- Empresas .donde s{i existe la técnica de An&lisis de Pues -
tos.
- Empresas donde la técnica estd completa, oportuna y actua

lizada.

Como se puede observar en los 3 primeros cuadros, es -
en las empresas que tienen la té&cnica completa, oportuna y actua
lizada, donde las medias de eficiencia son mids elevadas, siguiég
dole las empresas donde»si‘existe la técnica, y por Gltimo con

el menor grado de eficiencia donde no existe dicha técnica,

Se realiz6 un anflisis comparativo entre las 3 varia -
bles de control, con el fin de poder observar el diferente grado

de eficiencia que tiene cada variable,
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Por Gltimo se realizaron cuadros de medidas de tenden-
cia central y desviacién estandar, para que de este modo se pue-
da observar en forma m&s objetiva el promedio de eficiencia de -
las funciones, y la desviacifn estandar que hay entre los grados

de eficiencia de los aspectos de cada empresa.
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CONCLUSIONES

Respecto a la investigacibn realizada, se puede decir
que la técnica del Andlisis de Puestos es conocida por un B86.66%
de las empresas estudiadas, pero s8lo existe en tn 55.17% y en -
menor porcentaje las empresas se preocupan por tenerla complefa,

oportuna y actualizada.

Las empresas comercialeS‘que logran un mayor grado de
eficiencia, tanto en sus funciones como en los aspectos genera
les de las mismas, son aquellas que chentan con la técnica com -
pleta, oportuna y'actualizadé.“En las empresas donde existe la
técniéa, se encuentra un grado de eficiencia menor que donde no
.existe, lo cual indica en la mayoria‘de los casos que no es sufi-
ciente para lograr un buen porcentaje de eficiencia el que exis~
ta la técnica, sino el que se encuentre completa, oportuna y ac=-

tualizada.

Es en las empresas extranjeras donde la té&cnica de An&
lisis de Puestos se encuentra completa, oportuna y actualizada,
y por lo tanto donde el grado de eficiencia es m8s alto; a dife-
rencia de las empresas nacionales, las cuales en su mayorfa no -
cuentan con la técnica, teniendo como consecuencia un grado de -
eficiencia menor. Las empresas con un capital social de 300 mi-

llones de pesos o mis, cuentan en su mayoria con la técnica com-

pleta, oportuna y actualizada, debido esto posiblemente por te -
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ner m&s recursos econbmicos, los cuales pueden destinar a estu -

dios de esta Tndole.

El nGmero de empleados es un factor importante para la
existencia de la técnica del Anilisis de Puestos, pues entre mis
empleados haya, habri casi siempre un mayor ndmero de puestos y

por lo tanto tendrd& que haber un mejor control sobre los mismos..

Cada vez es mayor el ndmero de empresas que conocen e
implantan‘la‘tééniba de Andlisis de Puestos, 1o cual es debido a
la necesidad que van teniendo estas empresas de conocer las' téc-.
nicas‘administrativa§~para‘poder-légrér en*fdrma‘has eficiente .=
sus objetivos. Por otra parte, se encontré que sélo las empre -
sas que tienen una antigUedad:mayor de 19 afios son las que ‘cuen-—

tan con la técnica completa, oportuna y actualizada.

Cuando la'téchica del Anélisis”de‘Puestos se encuentra
completa, oportuna y actualizada tiene un mayo: grado de contri-
bucién dentro de la eficiencia de las funciones Y dentrb_de los
aspectos generales, que cuando solamente existe. Esto es debido
a gue se conocen mejor y de acuerdo a las necesidadés de la em -
presa, las responsabilidades de cada puestd, las delimitaciones
de autoridad, las tareas, las cargas de trabajo; y ayuda a que -
la seleccibn de personal, calificacién de méritos, la correccibn
de deficiencias, especificaciones de contratacién, etc., tengan

un alto grado de eficiencia.
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En la mayorfa de las empresas el departamento de perso
nal es el encargado de elaborar la técnica del AnéiiSis de Pues-
tos, Yy en menor porcentaje-se encqmiendan a otros departamentos
para esta labor. Asimismo, se pudb'observar que las empresas. -
prefieren para recavar la informacién que reqdiere un AnéliSis -
de Puestos, el método mixto, posteriormente utilizan las entre -

vistas y los cuestionarios, y en forma minima la observacibn,

ILés~empresas'que llevan a cabo una :ev1516n peri6dicaw
Y. constante de la T&cnica del Anallsls de Puestos, son aquellas
en las: cuales va a estar. completa, oportuna Y actuallzada Yy por.
lo tanto la eflciencia de sus: funciones Y- el logro de sus objeti”:
vosgsergn;mayo:es. Por lo que se refiere a los nlveles en que
se aplica la técnica del;An&l;sis de Puestos, e puede decir ‘que.
31&”gene;qlidad lo hace en toda la empresa,ua_diféren¢;§ de‘unés'
pocas las cuales dependiendo de sus‘nécési@édééflés'kealizaanGé

lo en una 4rea determinada.

n general se puede concluir diciendo que los efectos
que tienen las empresas que utilizan la técnica del Anflisis de
Puestos sobre las que né la utilizan, son de favorable considera
cién Gnicamente si la técnica se encuentra completa, oportuna y
actualizada. Cuando la técnica no existe, o existe pero sin es-
tar completa, oportuna y actualizada los resultados en el grado

de eficiencia ser4n inferiores.
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