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INTRODUCCTION

By la actualidad,se va haciendo cada vez mas nece-
sario la introduccidn de técnicas para poder coordinar todas las
actividades inherentes a una organizacidn,logrando asi los ab je-
tivos fijados por la misma y el desarrollo integral del hombre,

Con la relativaments poca genteé disponible en el -
mercado de mano de obra,elevacidn del salario minimo,las solici-
tudes de nusvas contrataciones y pPrestaciones, junto con otros a-
vances econdmicos,el personal se8 ha convertido en uno de los ma=-
yores,de todos los rscursos de un solo costo que utiliza e} ge==
rente,asi se deduce que debs alcanzarse el uso ptimo de este re
curso con el minimo de desperdicio shabilidad y talento.fl Presan
te y el futuro de toda empresa dependen en mucho de lo bien que-
Se administre el rscurso humano.La habilidad,satisfaccidn Yy coo-
peracidn de los emplsados deben elesvarse al maxima y lograr asi-
el crecimiento organizacional.

La tecnologia se esta ampliando a un ritmo cr901en
te y sus adelantos han dado cisrtas habilidades 8spegcializadas -
gue son demasiado caras,

La computadora,la automatizacidn la movilidad de =
mano de obra y los procesos del trabajo,han trafdo con ellos un=
mayor énfasis en la importancia del pPersonal,debidoc a las conse-
cuentes especializaciones dentro de la administracign moderna ye-
la necesidad de manejar en forma mas efectiva el recurso vital,

El campo de la administracidn de rscursos humanos~

esta determinado por el comple jo de los problamas propios de las
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relaciones de trabajo que se establecen en una organizacién y las
personas que prestan sus servicios para sllas,ya sean considera--
das en forma individual o colectiva.Estos problemas son de natura
leza diversa y de alcances variables,han sido ds gran intarss ins
titucional e individual gque éstos reciban atencidn adecuada,tra~-
tando ds armoniiar los objetivos institucionales con los intsre--
ses de quienes prestan sus servicios en ellas,es por sllo que se-
necesitan utilizar sistemas acordes al conocimiento de los puss—-
tos de trabajo.

En una institucidn el trabajo se divide en unida--
des manejables qus puedan ser ejecutados por empleados asignados-
a ellas;la unidad mas pequefia de la organizacidn,en la cual se a-
grupan las tareas es el puesto,comoc asignacidn de trabajo esta se
parado y diferenciado de los demds pusstos dentro de la organiza-
cidn.

Un inicio 4til en el trabajo de admisidn y coloca-
¢ién del recurso humano es pensar en términaos de la me jor identi=-
ficacidn posible entre éste y el puesto vacante.Esto es ldgico y-
suena como un enfoque bastante sencillo,sin embargc se pressntan-
dificultades cuando tratamos de fijar los requisitos del puesto -
en términos especificos,

Tomar adecuadamente las actividades y los aspéctos
de comportamiento que demanda un puesto y gue ejerce una vasta in
fluencia sobre las relaciones humanas.

En cada organizacidn existe una serie de descripciones de puestos

cada una define las obligacionss y relaciones junto con los resul
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tados que se esperan,debs hacerse notar gue pocas descripciones -
incluyen todas las obligaciones y responsabilidades gque realmente
entrafia el puesto.

Una planeacidn cuidadosa dsbe determinar las caragc
teristicas del puesto: las funciones a realizar,los objetivos del
puesto en términos mensurables,como realizarlas en términos de an
tecedente,;conducta y consecuente,tiempo y nivel ds e jecucidn.

La dificultad que existe para precisar el conteni-
do de un puesto obliga a utilizar un sistema para analizarlo,que-
es en si la base técnica y requiers-Fundamentalmente:

"1,- Recabar los datos metddicamerte y con precisidn.

2.- Separar los slementos objestivos que constituyen el trabajo,ds
los subjetivos qus requiere el trabajador.

3.=- Ordenar dentro de cada uno de sstos grupos en forma ldgica y-

considerarlos por escritoc con precisidn.

4,- Archivar los resultados de los analisis en forma tal que se -
logre su mejor mansjo y aprovechamiento."(1).

Requisitos de estilc.=

1.= Claridad.EL uso de términos ambiguos gue puedan entenderse en
dos o mas sentidos,da lugar a confuciones,deben extinguirse.

2.- Sencillez.Debe emplearse un lenguaje accesibls a todos,esto -
incluye el uso de tecnisismos que son de uso corriente en la=-

empresa.

(1) EL ANALISIS DE PUESTOS.Reyes Ponce A.Ed. limusa.México,1980.
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3.= Concisidn. Dgbe emplearse el menor nimero de palabras.
4.~ Precisidn.Deben evitarse el usoc de términos vagos tales como:

"frecuente”,"largo",etc...

5.- Viveza.Debe evitarse la enumsracidn en tonos grises,para ello
la observacidn es conveniente.Ayuda a tener esta cualidad el em-——
plec de verbos funcionales,en presente indicativo, tales como: ‘cor
ta,taladra,revisa,atc...(2)

Para la aplicacién de esta tdcnica no basta su co-
nocimiento,sino que se debe tener muy en cusenta que las perscnas-
que la apliquen sean las mas capacitadas para hacerlo,por lo tan-
to para que esta técnica realmente aportse beneficics existen espe
cialdstas (entre ellos el psicdloge del trabajo) gue son las per-
sonas mas indicadas para llgvarla a éabo,pues tienen conocimiento
de lo que ha sido el hombre,sus necesidzades,ambiente e intereses.

"En cuanto a la técnica,no es casual que 8l andli--
sis de puestos aparezca en el primer slano dentro de las aplica--
cionses.En opinidn de numerosos profesicnales gqus se desarrollan -
en sl area de recursos humanos,ss sl analisis de pusstos sl méto-
do bdsico con el que debe iniciarse cualquier intento de tecnifi-.
cacidén.A partir de ahi se podrdn iniciar otro tipo de estudioé -
tendientes a la administracidén de salarios,calificacidn de méri-—-—
tos,me jora en los metodos de raclutamiento,seleccién,confratacién
manuales de organizacidn y demis procedimientos que son la basg =

de la planeacidn de los recursos humanos.

{2) tac. Cit. 1.
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Nos preguntamos entonces ;por que es importante la
técnica de andlisis de puestos?.Pensemos gue todo elemento inte--
grado en la arganizacidn requirid ser seleccicnado,contratado,a-—
diestrado,evaluado en su trabajo y con frecusncia precisaments an
Su puesto.Resulta evidente gue a partir de su corrscta definicidn
y estructuracidn se estard iniciando la tecnificacidn de la admi-
nistracién de recursos humanos,dado que la tarea o el trabajo a -
efectuar en una organizacidn se realizara por medio de las divi--
siones,departamentos o secciones que existan en ‘la misma,pero -—-—
slampre 8g concentrardn las labores a nivel de cada puesto."(3).
Por elloc es importante definir las caracteristicas
de cada puestoc a fin de establecer los requisitos necesarios para
el desempefio con posibilidadses de éxitoy,para ello nada mg jor que-
el andlisis mismo,dado que los puestos no existen aisladamente,se
requisre ds Ln pardmetro de cuya aplicacidn resuitan datos compa-
rables entre si.Debe aclararse que dicha técnica se refisrs excly
sivaments al puesto de trabajo sin importar quien lo ocupe.
Hasta dondé sea posible los puestos deben ser ss=-
tructurados de manera que permitan a los emplsados utilizar pleng
mente sus talentos y energias,ademds de considerar los aspectos -

econdmicos,;la estructuracidn tambidn debe hacer posible que obte-

(3) ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.Arias Galicia F.Ed.trillas

Biblioteca técnica de ciencias sociales.México,1979.
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ner satisfaccidn en su trabajo y una sensacidn de identificacidn-
tanto con el puesto como con la organizacidn.

La satisfaccidn derivada del trgbajoypueds rgpre~-—
sentar una de las mayorss fuentes de motivacién,lo cual induciri-
a dar el mayor esfuerzo.

"Las mejoras en el disefic de puestos durante el mo.
v1m19nt0 de admlnlstraCLOn cientifica Fueron dirigidas hacia la -
eliminacidén rearreqlo o combinacidn de varios elementos que compo
nian un solo trabajo para quse pudiera desempefiarse con mayor fa--
cilidad y rapidez.La especificacidn o dilucidn del trabajo resul-
tante de tales esfuerzos solia hacer que se dividieran varios c==
puestaq an dos o mas de sllos cada uno con menores obligaciones®-
(4).

El punto importante ss que cada organizacidn debg-
pPreocuparse por contar con un inventario de recursos humangs que=
le permita conocer ciertamente experiencias,habilidades,conoci——
mientos,intersses,etc...de cada unc de los elementos ds la‘mismau
manera que puede hacer frents a las necesidades presentes o futu
ras ya sea de seleccién,capacitapiéngcondiciones laborales,etg...

Una de las técnicas que auxilian en ests inventa--

rio lo constituye el andlisis dg puesto,de esta manera,sl presen-

=

@

te estudio tiene por objeto 1a elahnracidn de un cues

(4) ADMINISTRACION DE PERSONAL ,Chruden & Sharman.Ed.cecsa.México,

1978,
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andlisis de puesto que sirva de ayuda y consulta al psicdlogo del
trabajo en sus multiples actividades inherentes al puesto de tra-
bajo,se trata de la construccidn de una herramienta que especifi-
camente servird al psicdlogo en sus actividades de:

1. Daeteccidn de necesidades ds adiestramiento y capacitacidn.
2. Adiestramiento y capacitacidn.
3. Induccidn.
4. Eétudios del traba jo.
5. Ergonomia
6. Calificacidn de méritos
7. Relaciones humanas
8. Reclutamiento y
9, Seleccidn de personal.
A su vez se pretende que el instrumento posea las-
siguientes ventajas:
a) De facil aplicacidn
b) Tener solidez administrativa
c) Evita caser en trivialidades
d) Accesible a la comunidad de psicologia del trabajo
8) Que el manual para su aplicacidn sirva de guia y consulia en -
la aplicacidén del cuestionario
f) Sin problemas de espacioc a la hora del llenado
g) Los datos que arroje el instrumento puedan compaginarse con la=-
informacidn proporcionada por el trabajador y jefe inmediato su

perior.
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ARNUTNES ESECDUESNETRE =S -
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En la revisidon bibliografica realizada en el pressn
te trabajo,nos percatamos de la creciente necesidad de la crsacidn
de un formato para realizar el andlisis de puesto,que a difersencia
con los demas séa congruente con la informacidn gque requierse el —--
psicdloge del trabajo.

Haciendo un andlisis de las preguntas gque formulan-—
los formatos existentes,nos encontramos que la informacidn esta —--
centrada en un contexto meramente administrativo,ayudando en poco-
a las actividades realizadas en psicologia del trabajo.

A manera de conclusidn diremos que no existe en el-
mercado un formato de andlisis de puesto que arroje informacidn =-
que satisfaga los requerimientos del psicdlogo del trabajo.En su -
gran mayoria los formatos existentes carecen ds objetividad,ss de-
cir que sea mensurable en sus objetivos,que especifiquen la conduc
ta en términos de antecedente,conducta y consecusnte,ante ssta Fql
ta de objetividad originan incertidumbre en la informacidn obteni-
da y propician un mal aprovachamiento ds la investigacidn realiza-
da en los puestos de trabajo,ns jemplo:

Podemos preguntarnos jque se entiende por "iniciati
va"?3a que se refiers el término "inventiva"?.0tros aspectos cues-
tionables lo son el de si,este tipo de informacidn ,8s de utilidad
en caso afirmative ;en que medida?,;,que consecusncias tiene para -
la orgarizacicn estos ambiguos informes?,s8n que medida nos ayuda-
dicha informacidn para conocer los requisitos que el puesto deman-
da de su ocupante?, en relacidn a que pardmetro se mediran estas -

conductas en el recurso humano?.
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Si encuestdsemos = acerca de los conceptos ambiguos-
anteriormente citados,nos damos cuenta de que existen infinidad de
opiniones que divagan y se pierden del sentido original gn la apli
cacidn de la técnica de andlisis de puesto,estas situaciones no de
ben ocurrir en un formato de andlisis de puesto que posea caracte-
risticas mensurables y que arro je informacidn congruente con las -
necesidades en psicologia del trabajo,de esta manera considero im-
portante:

1. Encausar el andlisis de puesto hacia un enfoque de psicologia -
del trabajo,procediendo a operacionalizar las preguntas que con
forman el drea de "descripcidn especifica".Se preguntard en té£
minos de antecedente,conducta y consecuente los comportamiesntos
emitidos por los sujetos en el cumplimianto de sus deberses.

2. Con objeto de obtener informacidn objstiva de las actividades -
que se realizan en el puesto de trabajo,se pediran los ob jeti--
vos del pussto,tanto parciales como finales presentados en for-
ma mensurable.

3. La elaboracidn de un manual con instrucciones precisas sobre el
uso en la aplicacidn del formato de analisis de puesto para uso
de psicdlogos.

4. Que sea aplicable a tres niveles de organizacidn:operativo,ofi-
cinista y ejecutivo.

Por 1la tanto‘como resultado de la aplicacidn del —--
instrumento (andlisis de puesto para -uso de- psicdlogos) se espe-
ra que:

I - Sirva de herramienta y guia al’psicéloga del trabajo en las ac
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tividades inherentes para con el puesto ds trabajo (capacita--
cién,seleccidn,argonomfa,etc...).
II- E1 manual de consulta y guia uniformard la aplicacidn del ins-
trumento.
III-La informacidn recopilada por el instrumento,sea compaginaple-
con la informacicn recogida tanto de trabajador como de jefe -

inmediato superior.
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A. UN PODCO DE HISTORIA.

"Durante la edad media la industria favorecid un --
tipo de analisis y valoracidn de puestos expontaneos,al sstablecer
diferentes relaciones entre aprendices,operarios y masstros.

Mas adelante,sl acontecimiento que mas influyd en -
el contenids de lds tareas,fud la aparicidn de la produccidn en ma
sa gque did lugar a la edad de la mdquina.A medida que la industria
iba prdgresando y las unidades de operacidn de multiplicaban,sl ay
mento an la produccidn exigia mayor especializacidn por parte del-
trabajddor,asi el agbrero metalurgico primerc se& convirtid sn mecd-
nico;Rerrero o fundidor y més tarde,en algunos casos,pasd a ser un
especialista en grabado de cabszalss o fabricacidn de machos.

Cada uno de estos pasos hacia la espscializacidn ra
dical disminufa el grado de habilidad del trabajador.A lo largo de
este periodo de fluctuacidn continua de las exigencias de habili--—
dad, fueron mejorands las condiciones de trabajo,aparecieron instru-—
mentos gue reducfan &l esfuerzo fisico,ahorrando energias a los —-
trabajadores y se empezd a manejar materiales Yy equipo cada vez més
costoso.

En el siglo XIII se desarrolld la gran industria de
mercados internacionales,logrando con esto quitarse 8l yugo del --
feudalismo,en sl cual una gran cantidad de hombres lograron su li-
bertad civil.Surge el régimen corporativo 'en el cual los hombres-
de un mismo oficio,profesidn o especialidad se unen para la defen-
sa de sus intersses comunss!’,

La rotacidn de los ascensos era demasiado lanta,==-
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pues los aprendices tenfan que esperar a los demds que tenian mds-
edad se hicieran maestros para poder ascender,es por eso gue s& u-

nen formando 'asociaciones de compafieros' que son prohibidas' y per=-

seguidas hasta que desaparecen,pero ss seguia progresando técnica-

mente hacia mds y necesaria produccidn,aunado a las ideas libsra--—
: .

les de los siglos XVII y XVIII,termina con el sistema corporativo.

La revolucidn francesa.=-

@

En francia el decreto de 1871 bradica que el hombre
podia dedicarse al trabajo,profesidn,arte u oficio que mis le con-
viniédsejcon ello dan nacimiento a una organizacidn juridica mera--
mente individualista influenciada por las leyss liberales y para -
respatar los principios de la libertad,impide las asociaciones par
ticulares y deja al hombre aislado y luchando por si mismo.El ssta
do funge como policfia de ahi la famosa consigna 'laissgs-faire’,en
ese tiempo el salario ssta sujeto,se decia a la oferta y la deman-
da,pero con esta area considerada como una ley natural que no de--
pendia del hombre,ni de la accidn del sstado,resultaba no sdlo ind
til,sino contraria a los principios de la sconomia tratar de inter
venir en su fijacidn. .

En 8l mismo afio el servicio civil de los E.U.A. llg
vé a cabo los primeros ensayos sobre andlisis y valoracidn de pues
tos,pero el concepto actual no aparsce sino hasta cuarsnta afios ==
después.

En este momento los inventos y descubrimientos de =~
la mente humana abren las puertas a la manufactura de articulos o=

a la prestacidn de servicios que los hombres apetecen.
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Aparece la magquina y se desborda una impetuosa co--
rriente de febril actividad que transforma radicalmente los usos y
formas de vida.

Las condiciones de trabajo son infrahumanas,exis=—-=
tiendo jornadas hasta de dieciocho horas diarias,el trabajo es un-
verdadero tormento,pues aprovecha al hombre desde sus primeros =—-—-
aflos y Unicamente le da para comer.

El hombre habfa sido arrojado a un mundo de'leyes -
liberales' infrahumanas y monstruosas;las reaccianes no se hiciég--
ron gsperar.De todas partes y de acuerdoc a todas las filosofias --
surgiéron voces prdtestando por la situacién,éstos grupos pidiendo
justicia se pueden dividir an dos grandses tendencias:la socialista
y la cristiana. v

En las reacciones socialistas encontramos tres sta-
pas:

1. La sentimental.Que se reduce a teorias sueltas en las que se re
claman derechos y la abolicidn de la propiedad privada.

2. La stapa utdpica.Sismondi defendid la necesidad del salario mi-
nimo.Saint Simén traza los planos de una monarquia industrial don-
de el poder esta en los trabajadores.Sus susfios no contarcn con gl-
apoyo econdmico y gquedaron én papel.

3. Etapa cientifica.lLa primera internacional hace su primera apari
pién en Londres en el que se pide jornada de disz horas,la aboli--
cidn del régimen del salario y la unidn internacional de todos los

obreros.

En tanto que en EUA.en 1871 en Midvale Steel Compa-
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ny,el andlisis del trabajo hecho por Frederick Taylor consistia --
principalmente en la enumeracidn de los pasos necesarios para la --
produccidén de una unidad y del trabajo necesario para la realiza--
cidn de cada paso,su objeto era determinar un tiempo base para la-
produccidn.

En julio de 1889 el congreso marxista en Paris sa--
1ié la segunda internacional y el pensamientoc sacialista tenia al-
fin un programa definido,algunas conclusiones a las que se llegd:-
jornada de ocho horas,prohibicidn del trabajo a menores de catorce
afios,prohibicidn del trabajo a mujeres y menores de diecioche afios
descanzo semanal de treinta y seis horas,prescripcidon del salario-
en especie,medidas higiénicas e institucidn de la fiesta del prime
ro de mayo.

Reacciones catdlicas. En la primera mitad del siglo
XIX aparecieron las primeras protestas de varios ministros de la -
iglesia.Su gran méritc fue el de 'integrar los problemas dentro --
del orden plblico y social dentro de las preocupaciones doctrina--
les de los catdlicos' y de hacer resaltar la significacidn ds la -
iglgsia y de la religidn por la vida pdblica",.(1).

En 1909 la Comisidn del Servicio Civil de Chicago -

(1)= ESTUDIO DE LA VALORACION DE PUESTOS EFECTUADO EN UNA EMPRESA-
DEL ESTADO DE MEXICO.Rodriguez Guzmén Ma. Teresa.Tesis a la -

Lic. en Psicologia.UNAM,1972,
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elabord un plan de exploracidn para los trabajadores del estado y
en 1909-10 la Conmonwealth Edison Company desarrolld un programa-
de andlisis de puestos aplicéndolo a circunstancias industriales,-
bajo la direccion de Firffgham.

Las ideas de F.W. Taylor no atrajeron la atepcién -
de las empresas sino hasta 1911,con la aplicacidn de Shop Mégana--
ment;puede considerarse como uno de los iniciadores de los andli--
sis de pusstos.

Los métodos de recopilacidn de datos y de resulta--
dos sufrieron un mejoramiento constante a partir de 1911.

En las primeras etapas de desarrollo se pidié con -
frecuencia a' jefes de departamento y scbrestantes que especifica--
ran el tipo de personas necesarias para llsnar una vacante.Esta --
costumbre no parecid ser un método satisfactorio para cbtener las-
caracteristicas de un puesto y los encargados de la contratacidn -
empezaron a entrevistar a sobrestantss y obreros/,con objeto de te-
nar mas conciancia.da las actividades realizadas en el pussto.Al -
principio se tomaron sdélo notas sueltas,mas tarde se tomaron des—--
cripciones mas elaboradas intentando agrupar 'elementos comunes' -
se afladisron las listas de comprobacidn para obtener los datos que
se presentaron a este tipo de registros.

En este caso las descripcionss de trabajo tomaron -
ambas formas,enunciados descriptivos,renglones de una lista ds com
probacidn,reemplazando asi las notas susltas por expedientes com--
pletos.

Adn cuanda la Conmonwealth Edison Company estable--
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establecid los salarios con base en los andlisis de puestos, los =-
primeros usos de esta técnica parecieron haber sido para usos dis-
tintos en la determinacidn de salarios,asi como lo indica la gn-——=
cussta de 1916.De las treinta-FiFmas incluidas,15 informaron haber
hecho algdn estudio de andlisis de puestos,empleandoc los datos ob-
tenidos para los‘siguientes propésitos:seleccign de nusvos emplea-
dos, traslado y ascenso,coordinacidn de actividades,promocidn de hi
giene y seguridad y sstimulacidn ds me jorgs relaciones con los em-
pleados.

Durante el periodo precedents a la segunda gusrra -
mundial en énfasis parscid concentrarse en la realizacidn de estu-
dios de tiempos y movimisntos,en sl me joramiento de los andlisis -
de pusstos,desarrollo de las dgscripciones y especificaciones de -
puestos.

La dificultad en obtener emplesados,la capacitacidn-
de grandes grupos de trabajadores no calificadoes,la conservacidn =
de éstos y la presencia de otros problemas derivados de las condi-
ciones cadticas originadas por la guerra,aumentaron el interds ad-
ministfativo hacia un movimiento relativaments nuevojla administra
cidén de persaonal.

En 1924 Merril L., Lott intrbdujo uno de los métodos
de valuacidn de puestos vigente adn,su plan inclufa quince facto--
res o caracteristicas de trabajo algunas innscesarias,otras sin r¢
lacidn,pero ailn siendo poco elaborada sn relacidn con los actuales
sirvieron de base para afrontar los problemas y necesidades snton-«

ces sxistentes.
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Debido a la creciente especializacidn e individua=-
lizacidn,ls nomenclatura de las tareas se hizo mas compleja,algu=-—
nas ocupaciones caian bajo la misma nomenclatura,aunque diferian -
extraordinariamente en cuanto a la habilidad,asfuerzo y responsabi
lidad,asi como algunas condiciones de trabajo,en cambio osras muy=
semgjantes s¢ identificaban por separado.

A partir del afio treinta el dmbito de las contrata-
ciones colsctivas quedd considerablemente-ampliado,sspacialmente =
gracias a la sindicalizacidn de varios millones de trabajadores es
pecializados.

La contratacidn colectiva elevé los salarios,a pe--—
sar de que no se concedia demasiada atencidn a las irregularidades

an las tarifas,como consecusncia se produ tal barullo,gque tanto-

la gerencia como los sindicatos carecian de un sistema adecuado --
que les permitisra desglosar el trabajo,para asi poder fijar sala-
rios y asi recurrir a é1 sn la contratacidn colectiva.

La segunda guerra mundial actud como estimulante en
el emplec de los analisis de pusstos.

Una clasificacidn mas sistemdtica se hizo imperati-
va bajo la jurisdiccidn de War Labor Board (W.L.B.,).

Las organizaciones quse habian establecido tabulado-
res para W,L.B. o para gl Teasury Dspartamsnt se snconirarcon gn ==
una situacidn envidiableja las compafifas que todavia nc habfian es-
tablecido un programa y presentaron un plan propuesto a la W.L.B.=

se les permitid desarrollarlc para su aprobacidn.

Durante este periodo la popularidad del andlisis de
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puestos siguid creciendo,en parte por el hecho de que surgieron =-
nuevas ocupaciones,nuevas ‘a concecuencia de los cambios introduci-
dos por los métodos de produccidn y en parte para justificar los =
aumentos de salarios que habian provocado la ley de 1942.dicha lasy
versaba sobrs la estabilizacidn de sueldos y salarios en E.U.A.Es-
ta ley y la de 1950 para la produccidn y'la defensa pretendian rea
justar las injusticia y garantizaban los aumentos por antiguedad y
méritos,siempre que se concedissan en un ﬁlan de anédlisis y valora
cién de puestos aprobado.

Aundua el andlisis de puestos respondia inicialmen-
te a las necesidades ds la garencia de disponer de un método para-
la determinacidn de tarifas diferenciales de salarios equitativos,
no hay que perder de vista las otras ventajas que proporciond a --
cuantos adoptaron sus métodos formales."(2).

Siempre que se ha aplicado correctaments la técnica
de andlisis de puesto ha contribuido a reducir el nidmero de recla-
maciones,a simplificar las negociaciones de salariosry a eliminar-
cualquier mal entendido,poniendo en claro las lineas de autoridad.
Al trabajador con datos precisos y técnicas imparciales,el mando -
se hace menos subjetivo y aumenta la justicia,propiciande un am--—-

biente cordial en las relaciones humanas.

(2). VALUACION DE PUESTOS.Elizabeth Lanhan.Ed.cecsa.México,1980.
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B. DEFINICION DEL ANALISIS DE PUESTO.

Adn cuando el uso de andlisis de puesto en: las em-
presas es vasto,no existe una formé de uso universal,las descrip-
ciones de puesto normalmente incluyen las mismas secciones,no asi
las mismas definiciones,debido sn parts a la gran divsrsidad de -
objetivos que en ellas impera.Respecto al conmcepto de la técnica-
de andlisis de puesto se han derivado varias acepciones:

En 8l Manual ds Adiestramiento y Consulta para el-
Andlisis de Puestosj:"El andlisis de puestas se define como el --
proceso de determinacidn por observacidn,entrsvista y estudio y -
como informe de las actividades significativas del traba jador,sus
necesidades y de los hechos de naturalsza técnica y ambisnte que-
son especificos de cada puesto o empleo.La determinacidn de labo-
res que integran el puesto y>de las destrezas,conocimisntos,capa-
cidad y responsabilidad que exige al trabajador para un rendimien
to exitoso”,.

Arias Galicia F.% define:"An&dlisis es un método 16
gico gue consiste en separar las partes que integran un todo,con-
el fin dg estudiar independisntemente cada una de ellas,asi como-

las relaciones que existen entre las mismas,asi pues sl andlisis-—

(3) MANUAL DE ADIESTRAMIENTO Y CONSULTA PARA EL ANALISIS DE PUES~-
.TCS.Ardsn R.W.Ed. trillas.Temas de administracidn.Méxica 1972
BpalD 21,22 ,25,

(4) ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS.Arias Galicia F,Ed.trillas

Biblioteca de ciencias de administracidén.México 1977 pag.117.
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de pussios estriba en determinar las actividadss que se realizan-
en el mismo,los requisitos de la persona qus va a desempefiarlo —--
con éxito y las condiciones gue privan al sistema donds se encuen
tra enclavado®.

La U.S. Employment Servi:esz”il andlisis del traba
jo se define como el proceso por el cual se determina la informa-
cidn pertinantp relativa al trabajo especifico mediante la obser-
vacidén y el estudio.Es la determinacidn de taresas gue componen un
traba jo,de las habilidadas;conocimiantos,capacidadas'y responsabi
lidades para su adecuado ejercicio que diferencia al trabajo de -
los demas", :

Raph C. Davis®:"Andlisis del trabajo es la defini-
cidn y el estudio de una ocupacidn y de las condiciones bajo ‘las-
cuales se realiza con objeto de determinar los requisitos,desde -
el punto de vista de la organizacidn.En este aspecto difiere fun-
damentalments del estudio de tismpos y movimientos,en la mayor --
parte de los casos se smplea por el departamento de personal para
obtener informacidn refersnte a un trabajo y al trabajador con ob
jeto de facilitar el reclutamisnto,lapromacidn,la transferencia vy
la capacitacidn.™.

C.W.Litle7:"En pocas palabras el andlisis del tra-

bajo ha tomade al fin su pussto en cualquier parte,comc el estu--

(5) Loc.Cit. (2) Pag.263.
(6) Loc.Cit. (2) Pag.163,164.

(7) Loc.Cit. (2) Pag. 164.
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dioc de la divisidn de funciones subsacusentes a la realizacidn del
trabajo con objeto de proporcionar datos a la unidad hombre-traba
jo,que requiere el departamento de personal."

Job National PersonnelS:"Es el proceso que resulta
en el establecimiento de los componentes de un trabajo determina-
do,las caracteristicas necesarias en el smpleo para su adecuado -
s8jercicioc.”

Agustin Reyss Poncegy Samuel Romero B!Dconcuerdan~
con la definicidén de puesto:"Puesto as un conjunto de operaciones
cualidades,responsabilidades y condiciones qus éorman una unidad-
de trabajo especifica e impersonal."

"Si la carga de un trabajo ss bastants pesada pus—~
de requerir mas de un emplsado,de sste modo posicidn es al puesto
0 porcidn del mismo que as desempefiada por un smpleado,cada posi-
cidn tiene algunas caracteriticas:

a) Tiene amplitud y propdsitos definidos.

b) Exige tiempo completo del trabajédar

é) Invoiucra hacer el trabajo que utiliza aptitudes,conocimientos
y capacidades relativas.

Se puede definir como un grupo de posiciones idén-
ticas con respecto a sus laborss o tareas orincipalss y significa

tivas y lo suficientemente parecidas para justificar gue ssan cu-

(8) Loc.Cit. (2) Pag. 164.
(9) Reyes Ponce A.EL ANALISIS DE PUESTNS,.Cecsa.México,1980.pag.15

(10) R.B.Samusl.LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SU APLICACION ===

PRACTICA A LA EMPRESA MODERNA.cecsa.México,1980.pag.27.
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biertas con un simple andlisis."(11).

Ma. del Carmen Reyes C.12;"El andlisis de pusstos-~
constituye la forma mas Dbjetiya para delimitar»funciones corres-
pondientes a cada puesto en cada empresa.El término de andlisis -~
de puesstos se smplea algunas veces para designar un rscord gscri-
to,también significa la investigacion de actividades o posicidn -
gue implica deherss,calificacionss y atributos”",

José Ramdn Silva13“:

.»s.dentro de un contexto par-
ticular del andlisis del trabajo,se realiza gl estudioc metodoldgi
6o c68n el fin de encontrar la combinacidn hombre-méquina y de con

dieioras de trabajo...esto con el fin de especificar cualss sjecu

giones pueden realizarse mejor,ya sea por medio de las mdguinas =~

()]

5 parz buscar cual gs el hombre gue debe realizar dicha tarsa
"E]l andlisis de puestos es un conjunto de factores
dgberes y responsabilidades que en el marco de cisrtas condicio--

_nes de trabajo,constituyen la laboracidn dsl individuo." (14),

(11) Loc. Cit.(3).

(12) Reyes Cervantes Ma. del Carmen.ELABORACT]N DE UN MANUAL DE =
ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS.Tesis a la Lic. en Psicolo-
-gZa.UNAM,1975.

(13) Silva J. Ramdén CONSIDERACIONES TEORICAS DEL ANALISIS DE PUES
TOS DESDE EL PUNTG DE VISTA DE LA ERGONOMIA.Tassis a la Lic.-
en Psicologia.UNAM. 1975.

(14) La Pierrs,Loc.Cit. (13).
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" a determinacidn de tareas gque comprende el traba
jo y de las habilidades,conocimientos,aptitudss y responsabil;da—
des requeridas por el trabajador para obtener en ¢l un rendimien-

to satisfactorio y que lo diferencia de los demds."{15).

"gl andlisis de tareas se considera como un enfren
tamiento ante el hecho de una tarsa,para conocerla lo mas perfaec-
tamente posiblé y nunca extenderse més allé de la extencidn de --
los datos."(15).

" Fl andlisis de puestos es un proceso mediante el
cual se desterminan los elementos que componen un trabajo,herra---
mientas,maquinarias y materiales empleados,adigstramiento aspeci-
al,capacidad,ritmo de trabajo y rissgos pasrtinentes,condicionss =
en las que el trabajo se desarrolla.”(i3),

" Por medio de un andlisis dg tareas se recoges la-
informacidn rslacionada con el contenido ds las targas y de los =
requisitos necesarios para sl trabajo,asi como las habilidades,--
responsabilidades y condiciones de trabajo exigidas por el pues-—-
to. RIS TR

16

Mollinet Lucrecia Sosa ~:"El andlisis de puestos =~

(o}
m
()
o]
Q
(U]}
m
i)
(0]}

es la técnica como su nombre lo indica en el andlisis

(15) Loc.Cit.(13).

(16)>Mollinet Sosa Lucrecia.VALUACION DE PUESTOS EN LA FIJACION =~
DE S1ELDOS Y SALARIOS.Tesis a la Lic. en‘Psicoloé&a.UNAM.--—
1975.pag. 47.
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cimiento perfecto de sllos,ordenéndolos de acuerdoc al mdtodo para
postericrmente darlc a conocer,o sea traducirlo a términos utili-
zables.

Jimensez 0. Alvarg?".,oésta consiste en entrevistas
con jefe inmediato y obrero o emplsado y observacionss sistemati-
cas an las conductas o actividades para definirlas en formas:des—-
criptiva,sistemdtica,clara, topoldgica y temporal y situacionalmen
taa "

George R, Tsrry18:"..,anélisis de pusstos,el que -
puede definirss comoc el proceso de sstudiar criticamente las obli

' gaciones y funcionamiento de los pusstos.?®

"El andlisis de puestos ss la formz en que las sm-
presas especifican con toda precisidn sl campo de accidn de cada-
uno de los empleados sn la cual se sefialan con toda claridad sus~-
actividades,autoridad y sus correspondientes responsabilidades,--
con objeto de poder exigir mas apropiadamente sl cumplimiento de-
las obligaciones."(19).

Una conclusidn gus nos proporciona una idea genéri
ca de las distintas definiciones,quedaria -como sigue: andlisis de
puestoc es una técnica que consiste en el desglosamiento de las ta
reas gue conforman una unidad de trabajo y de las responsabilida-
des.y de-los requisitos gue éste demanda ﬁara su adscuado ejerci-
cio.sspecificando las condiciones en las que se encuentra aenclava

do.

(17) Jimenez 0. Alvarc COMO ENTRENAR EN SELECCION POR OB3JETIVOS -
Gua jardo Impresorss.Fac. de Psicologia,UNAM.1977.

(18) George R. Terry PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION.Cecsa.México.1974.

"(19) MANUAL DEL CURSGC DE RECURSOS HUMANOS.Volk's Wagen.México.1971.
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C. DEFINICION SUGERIDA EN EL PRESENTE TRABAJO.

Debido a las caracteristicas del instrumento,se em
pleard una definicidn diferente a la habitual pussto que el sistg
ma de recopilacidn se realizard opsracionalizando las conductas -
en las actividades que se realizan en sl puesto.

Este modelo de cuestionario preguntard a los suje-
tos sobre cuales son los estimulos antecedentes;la conducta labo-
ral y las concecusncias gue tiene dicha conducta,en especial para
el individuo,de esta manara nusstra definicidn queda: andlisis de
puesto es sl procedimiento que permite identificar las activida--
des enh forma descriptiva,temporal topogrédfica y situaciopal y de-
los conocimientos que son indispensables para gque un ocupante lo-
ejecute asi como los nivelss de eficiencia,materiales,aparatos Y=
herramientas que deban emplearse,tal vez gl diagrdma 1 ilustre —-

los pasos que deben cubrirse en este procedimisnto.

lElaboracién de _instrumento
o
( Aplicacidn pilotg1
¥

[Formate Definitivo]

APLICACIONES

Jefe inmediato
superior o técnico

[Mejor Trabaijador] I

\andlisis de discpepancias)
no Lyooservaciones |

Diagrdma 1.Ilustracidn de los pasos a cubrir en el procedimisnto.
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Con objeto de identificar al mejor trabajador men-
cionaré la mejor forma de hacerlo,pregunte simplemente a su jefe-

inmediato superior ";quisn es?",éste se percata perfectaments de-

guien recibe los resultados de trabajo.



D.

= ae
FUNCION DE LOS ANALISIS DE PUESTO.

La informacidn requerida en los puestos varia en -

tipo y enfocue segln las neceésidades a cubrir en un programa,sin=-

embargo la informacidn debe ser precisa,sin tener en cuenta gl -—

uso fipal gue pretenda darse,sin omitir algdn detalle dsl conteni

do

i

de trabajo,en general sus usos son:

jc vocacicral.la informacidn del puesto orienta al traba—

jador ddndole idsas precisas sobrs las labores y reguisitos de
adiestramiento gue conducen a ellas.

Valuacidn de puestos,Proporciona los datos necesarios sobre --

las operaciones a desempefiar,cada uno sebrs una base ob jetiva-

de valuacidn.

Calificacidn de méritos.Determina los requisitos mediante los-

cuales ss mide a un ampleadoc sin favoritismos.

r

. Sistema de incentivos.En base a los datos arro jados sobre las-

tarsas a realizar y las responsabilidades que el puesto entra-

na.

Seleccidn de personal.Determina los requisitos necesarios para

ocupar un puesto vacante en la organizacidn.Una informacidn de

‘tallada sobre los puestos,coloca sobre una base objetiva &l Te

clutamiento,la entrevista y la colocacidn.

Adiestramientg-xugggacitacidn.Identificar los repertorios gue-

deben poseerse para realizar &l trabajo.El contenido de 1los —=
cursos y la seleccidn de los trabajadores a entrsnar dependsn-
en gran medida de los datos proporcionadeos por el andlisis de-

puesto.
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Me jor aprovechamiento del recurso humano,Al proporciocnar infor

macidn completa de todos los puestos,funda las bases de las Tg
laciones numanas e incrementa la responsabilidad,
Organizacidn.Proporciona datos sobre obligacionss y responsabi
lidades de cada puesto en cada una de las areas de operacidn -
clasifica los puestos en jerarquias.

Coordinacidn.lLa informacidn relativa a los pusstos son base pa
ra gue los trabajadores y administracidnm logren un entendimien

to comdn.

10, Seguridad industrial.lLocaliza las fuyentes potenciales ds peli

gros ocupacionalss y sirve para desarrcllar procedimisntos de

deguridad que sliminen esos psligros.

11. Manual de operacicnes y procedimientos.Proporcicna informa——-

cidn sobre la forma de desempefiar los trabajos sn los puestos
y -la forma de encadenamianto de &stos. .

En estos términos nos sncontramos que especifica—-

mente esta dirigido a:

"L_os directivos,

a)

b)

c)

d)

Representa la oportunidad ds saber con todo detalls an un mo=--
mento dado las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.
Orienta las diseusiaﬂaa‘sobre el tipo de contrataciones ya sea
individual o colsctiva,

Arroja infermacidn sobre la planeacidén de recursos humanos a -
futuro.

Permite dslegar la autoridad y sl trabajo técnicamants.
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Los supervisores.

a) Conocer cisrtamente las labores a su vigilancia

b) Proporciona conocimientos sobre el funcionamiento de la empresa
c) Delimita responsabilidadss

d) Ayuda a eliminar fallas en el trabajo.

Los trabajadores.

a) Realizan mejor y mas fdcilmente conocisndo en detalle lo que deg
be hacerse en el trabajo.

b) Le sefiala los objetivos del puesto

c) Le hace saber como hacer,lo que se debe hacerss.

d) Le delimita su autoridad

e) Ayuda a saber si esta obrando bien

f) Mejora el ambients para con sus compafisros de traba jo.

Al departamentc de persconal,

a) E1 conocimiento ds las funciones gua debe administrar,ccordi-—--
nando las tareas,fomentando y estimulando,para cumplir con efi=-
ciencia y colaboracidn.

b) Colocar al traba jador de acuerdo a sus aptitudes,

c) Buscar la persona adecuada al puestao.

d) Ayuda a inducir al trabajo a un nusvo empleado.

e) Indispsnsable en la valuacidn de puestaos.

f) Para fines contables y presupusstales.

g) Para determinar montos_da fianzas y seguros

h) Como valioso instrumento en auditorfas administrativas.

i) Como una técnica cientifica para mejorar la administracidn de =

rgcursos humangs.,



A la emprsesa.

a)

b)

Pgrmite discutir sobre bases formales a los ejecutivos de cual-
quier organizacidn
Fvita fuga de responsabilidades"(20)

Como una aportacidn sl formato de andlisis de pussto

para (uso de) psicdlogos permite:

Al

Psicdlogo.

a)

b)
c)

d)

e)

f)

i ¢
o

i)

Conocer ciertamente los .datos sobre cépacitacién en la forma de
realizar las labores.

La induccidn se facilita al conocer el contenido de las tarsas.
Arroja informacidn sobre los repertorios que el sujeto debs po-
saar,coadyuvando'al adigstramiento.

£l conocimiento de los difersntes nivelass de organizacidn funda
las bases del desarrollo organizacioral,.

Proporciona los objetivos parciales y genérico de lo gue debe -
realizarse en 8l puestoc de trabajo,ayudando en mucho a la dster

minacidn de necesidades de capacitacidn.

puestos implica necesariamente a la ergonomia,indicanda sl estu
dio de métodos,mediants la exposicidn de procedimisntos defsc-—

tuosos o duplicacidn de esfuerzos.

b

ugasto

n

v 12 ~mmenmizarid~ Aas laa nartecs miie la-
7 = - :

integran colabora en el estudio del trabajo.

Previene accidentes cuando arroja informacidn sobre los rissgos

(20) Lbc. eit. (9):-



i)

)

k)

1)
m)

n)

R AEE
ds trabzioc a gus esta expusesto sl ocupante.
Informa adecuadamente los requisitos que demanda el puessto ba--
se de la ssleccidn de personal.
Ayuda en mucho al reclutamiento dando a conocer las difersntes-
fuentes de localizacidn del recursoc humano.
Facilita la sntrevista con los datos arrojaéos en la requisi---
cidn.
Facilita la contratacidn.
Informa de los deberes que 8l pusesto entrafia obligandoc a una ca
lificacidn de méritos fuera de favoritismos.
Al delimitar funciones mejora el ambiente de trabajo y las bus-
nas relaciones humanas.

E£s indudable gue las bondades des la técnica son vas-

tantes,sismpre y cuandoc su aplicacidn sea la més adecuada y an be-

neficio del recurso humano,a falta de dicha técnica tenemos gue:

"a) Origina incsrtidumbre sobre las obligaciones y deberes.

b)

c)

Qa
St

w
S~

F)

)

fFalta ds conocimientc exacto sobre la importancia de los pues--
tos.
Engendra descontento de las cualidades y responsabilidades gue-
supone el trabajo.

Hace deffcil el cumplimiento de las tareas.

Da lucger a frecuentss di

uer iscusiones scbre la formz de hacer 21 --
traba jo.
Dbliga a realizar una seleccidn deficiente y llena de favoritis

mos.

Entorpecs la planeacidn y distribucidn del trabajo.
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A
h) Dificulta las remuneraciones apropiadas.
i) Cambios incorrectos en el salaric cuando se transfiere o ascien
de a un smpleado.
j) Incrementa los favoritismos.
k) Desconocimisnte de la fijacidn del salario de un nuevo pussto.
1) Presién sindical para favorecer a cisctos trabajadores.

m) Discusiones de contrato individual o colectivo.

n) Imposibilita realizar auditorfas administrativas.™"(21).

(21).Loc.Cit. 3
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E. ELEMENTOS QUE INTEGRAN EL ANALISIS DE PUESTO.

El andlisis de puesto se divide bésicamente en seis-
dreas,algunos formatos en el campo de trabajo obsrvan variaciones-
pero en genseral se comprenden:

I - DATOS GENERALES DE ORGANIZACION

II- IDENTIFICACION DEL PUESTO

III- DESCRIPCION GENERICA

IV - DESCRIPCION ESPECIFICA

UV - ESPECIFICACION DEL PUESTO

VI- CONDICIONES DE TRABAJOD

I - DATOS GENERALES DE ORGANIZACION+Se irncluyd la informacidn rela

tiva a la empresa,tales como:

I.7. Nombre de la institucidén.La razdnm Social con gus se ls conoce

I.2. Rama o giro.Abarca la direccidn qus sigue al compusstoc de ac-

tividades de la organizacidn,es el €6njurito de empresas dedi-
cadas a actiuidades similares:industrial,comercial,servicios.

.3 Actividad.La especificacién de la rama o giro.

1;4. £l domicilio legal donds se llevan a cabo las actividades de-

la vida empresarial.

II ~ IDENTIFICACION DEL PUESTO.

II.7. Nombre del puesto.El propdsito principal es diferenciar sl -
puesto de los demds dentro de la organizacidn,se recomienda-
sea breve y descriptivo,como base en el intento de unificar=-
criterios se usardn los siquisntas:

"a) Toda persona gque tiene a su mando personas debe llamarse "jg——

fa”.
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b) Para distinguir altos jefes se recomienda llamar a aquellos =---=
gerentes y expressar la materia.

c) Cuando un gerente cuente con sl auxilio de otros usar términos—
tales como "sub","ayudante","asistents."

d) Cuando el trabajador asuma una funcién de mayor rango a la ordi
naria "encargado",

@) Cuando no es'posible obtener términos funcionales,sa recomienda
describir elementos escenciales de la funcidn "oficinista","au-
x1liar!.

f) Puede ser en ocasiones recomendable suprimir las preposiciones=
"gperador de maquina I.B.M.","Auxiliar ndminas",

g) Cuando existen grados en un puesto:"secretaria A,B,C,"

h) En ninguna circunstancia el apalista debe intentar un nombre ==
puesto por é1."(22).

11.2. Clave.Algln nidmero,letra o combinacidén de ambos,con objeto -

de archivar y controlar.

II.3. Nivel jerdrquico o escalafonario.Es el nivel de decisidn en-

en gue se sncuentra enclavado el puesto en la organizacidn.

I1.4. Ubicacidn del puesto.Se logra cocn los siguisntes cdatos:orga-

nigrama,secretaria,subsecretaria,direccidn,subdireccidn,ge--
ranbia,subgarencia,divisién,departamento,seccién,mesa,ajecu-
tivo y/o unidad de adscripcidn.

II.5. Sueldo mensual.Es la retribucidn scondmica asignada 2l puss-

to,sueldo base.

(22).Loc.Cite (9).



II.6.

II.7.

IT1.8.

IT.9.

o SV
Compensacicnes.Son las retribuciongs adicionales al salario-
base,puede ser econdmica o en prestaciones y de existir alg&
na condicidn para el logro de ésta debasrd especificarsa.
Otros posibles nombres gue reciba sl puesto.S5u objetivo as -
tratar de unificar criterios,tanto dentro como fuera de la -
organizacidn.

Especificacidn acerca de si el puesto es de confianza,sindi-
calizado o de otra indols.

Tipo de puesto.Proporcicna una idsa de las condiciones donde
ss encuentra enclavado el puesto,ayuda a la cusstidn susldos
oficinista,operativo,ejecutivo,semie jecutivo,secretarial,es-

pecializado,desupervisidn.

IT.10.Nimero de empleados en el puesto.El ndmero de ccupantes tan-—

LT oia

to del sexo masculino como del femenino,se deben incluir to-

dos los que pertenecen a la organizacidn.

-Posibles funciones diferentes.Identifica pusstos afines,posi

cidn,igualdad o identidad con otros puestos.

II.12.localizacidn fisica.lLugar donds se realizan mds del 60% de -

las actividadss.

II.13.3Jornada de trabajo.El horario en términos de dfas y horas.

IT.74.Horas extras.En caso de no tener una periodicidad andtece --

"variable",anote la cantidad de horas fijadas por las "poli-
ticas de la empresa",sin considerar las indicadas por la ley

federal del traba jo.

IT1.15.Puestos inmediatgs inferiores.Los puestos subordinados.

I1I.176.Jefe inmediato superior.lLocalizacidn orgdnica del puesto,i--—
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dentificacidn de la dirsccidn de los reportes de trabajo.

II1.17. Supervisidn recibida.Deberéd de sspecificarse ademéds si otro

trabajador no supervisor revisa el trabajo.

III DESCRIPCION GENERICA.Es una breve explicacidn de las activida-
des que se realizan en el pussto de trabajo presentadas en re-
sumen,tiens como objeto identificar al puesto sin entrar en ds
talles.

III.1. Objetivo general del pussto.Es la meta Gltima-primera de --

una serie de metas inmediatas,ss el objetivo del trabajo.

IV DESCRIPCION ESPECIFICA.

IV.1. Actividades rutinarias.Se realizan diariamente,deben snnums-~
rarse por la secusncia que tienen o por orden de importancia
@specificando el tiempo de sjscucidn.

IV.2. Actividades periddicas.Son las actividades que se realizan -
bajo una periodicidad en tiempo,no se incluyen las del punto
anterior.

IV.3. Actividades ocasionales.lLas tareas que rara vez ss rsalizan.

V - ESPECIFICACION DEL PUESTO.Se le conoce también con el ndmbre -
de factores,es la forma escrita y metddica en que se describen
los requisitos que demanda el pussto para su ocupacidn y efi--
ciente ejercicio.

V.1. Conocimisntos y formacidn.Son los conocimisntos académicos y/o

técnicos,que demanda el pussto.

a) Expsriencia.Es ai minimo de tiempo que se considera haber labo-

rado en actividades similares o inhersntes al pussto.

b) Tipo de experiencia requerida.lLa especificacién de si la experi
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encia es similar o idéntica en las actividades del pussto.

V.2.Responsabilidad.Es la obligacidén de cumplir con los deberss --

a)

b)

c)

d)

e)

f)

ag)

h)

asignados al pussto.

Responsabilidad en dinero.Cantidad monetaria qus el trabajador-
maneja por las actividades gque realiza.

Equipo.Se calcula la pérdida en dinero o en”desgaste normal ds-
las herramisentas usadas en el trabajo.
Supgrvisidn.Grado,amplitud o magnitud y porcéritaje de estas di-
mensionaes sobre los demés.

Ddtos confidenciales.lLa responsabilidad an discresidn,el posi--
Bis acceso que tenga el empleado y que dabe guardar en relacidn
al éonocimiento de informacidn cuya divulgacidn pudiera afactar
a los planses y programas de la organizacidn.

Trate con el pdblico.Es la obligacidn de ofrscer un trato ama--
ble -a las personas que laboran dentro o fusra de la arganiza---
cidn; -

Métodos de trabajo:Es la responsabilidad en trémites y procssos
la atingencia quse tiene 8l ocupante del pussto que debs tensr -
para efectuar trdmites administfativos o trabajos técnicos a --—
fin de evitar demora o cancslacidn de l6s mismos,la pérdida pus
ds calcularss an .dinsro o en la magnitud del error.

Seguridad de otros.Magnitud y grado de lesiones gus el trabaja-
dor por descuido,pusde causar a sus compafisros de trabajo o con
quisnes reciben la responsabilidad.

Trabajo de otros.Grado de vigilancia ejercida scbre los demés -

puestos.
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V.3. Factores subjetivos.

a)

b)

c)

Criterio.Es la capacidad que se requisre del ocupante de un =——
puesto para resolver satisfactoriamente los prdblemas gue afec=-
tan sus labores o las de otros.

Iniciativa.Es la capacidad para generar cambios tendientes a me
jorar la organizacidn y métodos de trabajo y en su caso el dg -
otras perscnas.

Juicio.Coordinar y llsvar a cabo &n forma ordsnada las activida

des del puesto.

V.4. Volumen y tipo de trabzjo.Dsscribass la resistencia a la fati

ga y a la monotonia.

V.5. Esfuerzo.La fatiga producida en sl desempefio de las activida-

a)

b)

VI

des:

Mental.Es la intensidad y continuidad de la atencidn y concan--—
tracidn que se requisrs para desempafiar satiaféctoriamante un -
pussto,también la tensidn nerviosa que producse la realizacidn —
eficisnte de las laborss.

Fisico.Es la fatiga fisica producida por las laborss y responsa
bilidades.inherentas al puesto.

CONDICIONES DE TRAéAJD. Es el ambients bajo el cual se realizan
las labores y gue sl trabajador pueds resultar afectado,ss ana-
li;an las condiciones fisicas gque soporta el ocupants del pues-

)

VI.1. Posicidn para el trabajo.lLa postura fisica que dasbs soportar

el trabajador sn sl ejeréicic de sus tarsas.

V.2. Riesgos de trabajo.El riesgo posible o psrmanents a que asta
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sujeto el ocupante del pusesto.
VI.j. Enfermedades.La posibilidad ds adquirirlas‘debido a los mats
riales que se manejanm o en las mismas condiciones de trabajo
VI.4. Se incluyen al fipal las firmas de analista,ocupants, jafe in
mediato superior,la gerencia Firma'el documento ds conformi-
dad,el sindicato con los datos obtenidos,evitando protlemas-
ulteriores con la smpresa,por Gltimoc la fecha ds realizacién
del estudio con obisto ds actualizar y controlar la informa-

cién proporcionada al estudio.
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F. TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA ANALIZAR UN PUESTO

En cualquier organizacidn que se desee implantar un-
plan de andlisis de puesto,cualquiara que sea el uso gue pretenda;
darse "puede optar por tres alternativas:
1.= Ocupar empleados de laiampresa
2.=- Consultores., externos
3.-= Combinacidn de los puntos anteriores

Cualesquiera ﬁue sean las preferencias y/o necssida-
des de cada organizacidén en general;el personal analista deberd po
seer las siguientes caréctsristicas:

a) Habilidad verbal

b) Capacidad de relacionarse

c) Ser paciente y saber sscuchar

d) Independencia y objetividad

_e) Capacidad de ejecucidn

f) Capacidad apalitica

g) Redaccidén en forma clara y concisa®(23).

"Uno de los grandes problemas que se pudiera prssen-
tar seria la determinacidn del personal analista a contratar,consi
deramos que se debe calcular en base al ndmerc de pusstos existen-
tes.

Actividades previas al andlisis de pusstos.-

El especialista sobre andlisis de puestos debsrd tensr suficiente-

(22) Loc.Cit. (2).
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informacidn previa scbre el ramo de la industria.Algunas des las -
fuentes con las gue el analista debe relacionarse en a8l sstudio -=
del proceso,rama o actividad de la organizacidn son:

a) Libros,rsvistas y/o publicacionss relacionadas con sl giro

b) Asociaciones y sociedades que proporcionen }ibros técnicos.

c) Sgecrgtarias de estado gue se relacionan con la industria,sjem=-
plo salubridad,agricultura,trabajo;etc,,.

d) Btros documsntos ds la misma emprssa.

fsta previa informacidn sobre la naturalsza de los =
trabajos y de la actividad de la smpresa no dabe predisponer al a=-
nalista,sino ayudarle a familiarizarse con la terminologia usada,-
eliminando preguntas sobre puntos slementalas,realizando entrgvis-—
tas y obssrvaciones verdadsramente inteligentes y gandndose el res
peto y la confianza y la cooperacidn de ejscutivos y directivost -
(24).

Ademds debsrd contarsé con el apoyo total de la ge--
rgncia,ya que a falta de este apoyo,prédcticamente seria imposible-
llavar a cabo sl estudio.Debsrd prouoréioharse informacidn a los -
trabajadores ya que sin la cooperacidn de ellos se tendrén datos -
totalmente manipulades,gl analista debe explicar que no esta inte-
resado sn romper costumbres,tradiciones y cantidac de produccidn,-
sino 1o gue ls interaesa ses el objeto del esstudio,es indispensable-

que se identifique como tal,se debe svitar toda causa de friccidn-—

(24} Locsgit . (3
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o mal sntendidojen muchas ocasiones cierto ndmerc de empleados rea
lizan el mismo trabajo,lo mas recomendable én estos casos ss selec
cignar al mejor trabajador ya que éste presenta un aspecto mas cla
ro de las actividades que se realizan en sl puesto.Es costumbre re
coger la informacidm de supervisor,sobre todo en los requisitos --
que demanda gl puesto,ds ésta manera se pugde compaginar la infor-
macidn de ambes,acliarando puntos discutibles,complementando datos,
el psicdlege debe tener presente gue su objetivo es llegar a un a-
cuerdo en la informacidn.
Métodes para la obtencidn de datos.-

Bésicamente existen tres métodos ‘para la fecopila--—
cidn de datos que conforman un puesto: ‘
1T.- La entrevista
2.- Cuestionarios
3.= Observacidn

La entrevista es " up encusntro de personas cara a =
cara,especialmente para dar una confersncia formal"(25).

Una busna preparacidn de la entrevista ahorrara tiem
po en lg obtencidn de datos,aungus nﬁ existé una duracidn de uso -
universal an cuanto a tiempa de la entrevista,consta de las siguien

tes partes:

(25) DICCIONARIO AMERICAN COLLEGE Loc.Cit.EL MANUAL DEL ENTREVISTA
DOR.Dr.Henry H. Morgan,John W. Cogger.E1 manual moderno.Méxi-

c0,1975.Pag. 2.
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Preparac.un

a) Indaguese y aprendase el nombre dsl me jor trabajador y de super
visor.

b) Memorice los tecnicismos empleados en sl proceso de trabajo.

c) Evite al maximo posibles interrupciones.

d) Es conveniente realizar la entrevista en sl lugar ds trabajo ya
que se tiemen a la mano posibles consultas.

@) Libérese de prejuicios.

Iniciacidgn

a) Entable relaciones amistosas en corto tiempo.

b) Expligue el propdsito de la entrevista y aseglrece gue la persg
na lo comprendid. »

c) Dispongase a detallar cualquier duda en gl estudio.

d) Haga que el entrevistado se sisnta a gusto.

Desarrollo

a) Siga el orden del cuasstionario

b) Ayude a formular preguntas,no a contestarlas.

c) Haga una pregunta a la vez.

d) En las preguntas abiertas andte la respussta cuando compruebe -
lo que le quisieron decir.

@) No de muestras de impacisncia o molestia

#} Nunca mencione sus comentarios

g) No interrumpa al traba jador mientras habla.

h) Diferencie entre el sentimiento y lo que se realiza.

i) Recuerds que analiza puestos no persanas

Final
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a) Informe gue -la sntrevista va a terminar
b) Resuma la informacidn obtenida
c) Compagine los datos con jefe inAmediato superior y eonciliese en
caso de haber discrepancia.
d) Cierrs la entrevista.

Otro método lo constituye el cugstionario fEs un sig
tema de preguntas que tiene como finalidad obtener datos para una<
investigacidn."(26).

En 8l llenado del formato de andlisis de puestos de-
be tensrse.la‘pracaucién de anexarse suficientes hojas especificas
pafa evitar problemas de falta de espacio,ademds?

a) Utilice criterios ds impoftancia;frecusencia o porcentaje en --——
tiempa.

b) Afote sélo detallses necesarios.

c) Uti}ics términos objetivos é&n cuanto a tiempo;dinero y frecuen=

cias

0

La observacidn se define comc la vigilancia visual

qQa s8e hace a un sujeto,evento u objeto,;puds ser sostenida o por
periodos de tiemposes recomsndables

a) Dbsarva; al trabajador en el pussto de traba jo.

b) E1 psicdlogo ebserva miertras entrevista al traba jador:

Con objeto des tener informacidn precisa de este méio

(25) METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION EN CIENCIAS SOCIALES
Introduccidn elemental.Felipe Pardinas<Eds S« XXI.17€ edicidn

México,1977.pag.83.
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do rscomendamos el MANUAL DE PRACTICAS DE DESARROLLO I.UNAM.Fac.==
de Psicologia,1978 pp. 7 a 21.

La prdctica mds aconsejable parece ser la combina===
cién de varios métodos ya que se complementa,verifica y precisa ==
con la participacidn de trabajador y de jefe inmediato superior.La
combinacidn mds comdn es la de cuestionario-entrevista,sin embargo
se sugiere la combinacidn cuestionario=-entrevista-=ohservacidn,de =
esta manera se tendrd mayor confiabilidad:en los datos.

Existen algunas estrategias para analizar un puesto=-
tales san:

T1e= él profesiograma
2.~ E1 sistema HAY

El primero de sllos se refiers a describir primgre=--
dialmente el conjunto de habilidades y rasgos psiquicos gue posse-
una persona a fin de encausarla hacia alguna operacidn.

El sistema HAY se interesa por la valuacidn de pugs=
tos,parten del principio de que las degscripciones no pratengﬁ dar
una explicacion detallada de las actividades qus se resalizan sn =
8l puesto,de ahi que seria obsoleto presentar un listado de respon
sabilidades y experiencia requsrida en la reallzacién de los puss=
tos.El sistema parte de tres encabezados:

1.- E1 saber

I1- E1 actuar

III-El pensar

I = E1 saber.- S8 trata de fijar con precisidn que conocimientos =

experiencias y habilidadss requiere tener cualguier persona que o=
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cupa el puassto para poderlo desempefar adecuadamente,sn otras pa{g
bras es necesario saber cual es sl saber total qus necesita para -
poder llevar z cabo todo lo que hay gque hacer en el puesto,con ob-
jeto de alcanzar los resultados finales.
En el saber los conocimientos y habilidades se cata-
logan en tres tipos:

a) El1 saber técnico.Se pusde definir como los conocimisntos teori-
co pricticos nescesarios en procedimientos,métodos y sistemas --—
y/o especialidades técnicas o cientificas gqus requiere el pues-
ta.

b) E1 saber gerencial.Se defins como los conocimisntos necesarics—-
para integrar,armonizar y coordinar diferentes actividades, fun-
ciones,cb jetivos y grupos de trabajo,asi como planear,organizar
y controlar las actividades de otros.

c) E1 saber an relaciones humanas.Son los conocimientos y habilida
des necesarios para comprender,motivar y desarrollar a las per=-
sonas con las gue tiene relaciones necesarias 8l puesto,ya sea-
de compafieros,supervisorss o personas ajenas a la emprssa.

II - E1 pemsar.- Este F;ctor se refiere a la actividad mental gue=-

necesita desplega; el écupanﬁe del puestoc para podsr definir,anali

zar y evaluar los problemas a los gue el pussto se enfrenta,asi co
mo para encontrar o crear las soluciones mas adecuadas.,
El pensar esta detsrminado por dos variablss:

a) E1 marco de raferencia.Se refisre a las reglas,procedimientos, -

métedes y/o principics qus limitan,definen y/o ragulan la acti-

vidad mental requarida.
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b) La comple jidad de problemas.Se refiesre al tipo de proceso men--—
tal requerido para encontrar las soluciones mas adecuadas a los
problemas a los que se enfrenta el puesto de acuerdo con las e-
xigencias especificas gue se desprenden de su naturaloza.

ITI- E1 actuar.- Este factor se refiere a las responsabilidades ==

del pussto en cuanto a las accionss que el ocupante debe emprender

y los resultados que debs lograr mediante esas acciones.

El actuar esta delimitado por tres variablss:

a) La libertad de accidn.Se ;efiars a las limitaciones bajo las --
que el ocupante del puesto debe de tomar Sus propias decisiones
tanto en cuanto a lo que hace,como.a la forma de hacerlo.

b) E1 impacto sobrs los resultados.Se refiere a la forma en que =--
las actividades del pussto afectan al logro de los objetivos =--
principales de la empresa.fsts impacts se mide entérminos de la
tercera variable del actuar,de tal manara que la informacidn S0
bre una,siempre afecta la valuacidn de la otra.

c) Magnitud de los resultados.Se refiers a los montos sobre los --

gue tiene responsabilidad el puesto al actuar.,
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a)

b)

c)

g

VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE DICHAS TECNICAS.

" Algunas ventajas de ocupar empleados de la empre--
para analizar un puesto son:
Los empleados conocen las operacionss,procedimientos y costum--
bres de los ocupantes de los puestos a estudiar.
El hecho de participar en un programa de interds a la compafia-
resulta interesante para el personal.
De hecho,se cuenta con el personal de planta para futuras actua

lizaciones del estudioc.

Desventa jas:

a) Esindispensable la supervisidn cercana ya gue los empleados pu-
dieran no entender la terminologia,criginando falta de ob jetivi
dad.

b) Es probable gue 8n ocasiones se de mas importancia a las funcig
nes asignadas al pussto que a las del astudio;

c) Pude haber conflictos entre empleados que intsrfieran en la ob-

tencidén de datos.

Las ventajas de ocupar smpleados sxternos:

a)

b)

c)

El personal es especialista y noc se corre el riesgo de obtaner-
arbitrariedad,Falsificaqién o ambigusedad en los datocs.

Los aspecialistas estan libres de prejﬁicios sobra problemas in
ternos.

Dedican el total de su tiempo en el estudic nc teniendc otra ag

tividad que realizar.

Desventa jas:

a)

Puede causar "resistencias" si no se ha hecho saber al personal



lo que se va a realizar.

b) Relativamente poca participacidén del personal interno.

c) Frecusntes consultas en la actualizacidn de los datos.

La combinacidn de empleados externcs y empleados de-

la empresa ofrece las ventajas de:

a) Se conoce tanto tradiciones y costumbres de la empresa como los
conocimientds técnicos.

b) Implantacidén del sistema,contandoc ademds con sl personal de plaﬂ
ta y calificado para futuras actualizaciones.

Sus desventajas:

a) Pueden originarse conflictos entre el personal de planta y 8l -
de asesoramiento.

b) Incremento de costos por concepto de horas-hombre,en combina--=-
cidn con los honorarios de los especialistas.

Ventajas de la entrevista:

a) Se auxilia a los emplados en la descripcidn,lo que si ellos des
criben se hace dificil.

b) Evita que los empleados llenep sl formato.

c) Se completa y precisa la informacidn ya que sl reporte és oral.

d) Permite limitar datos que no éon de importancia.

e) Facilita la uniformidad de los términos.

Sus desventajas:

a) Reguisre demasiado tiempo.

b) Es costoso considerando tanto honorarios de entrsvistador como-
de trabajador.

Venta jas del método de cuestionario.

-

a in

a) Permite obtsner mas rdpido
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b) La participacidn es mayor.

c) Crea conciencia de sus labores a aquellos gque llenan el cuestic
nario.

Desventajas:

'a) La construccidn de un ¢usstionario es dificil.

b) La uniformidad én los datos nunca se obtisng.

c) La naturaleza del formato requiere el entendimiento de tecnicig
mos .

d) En la interpretacidn de datos se hace laboriosa la correccidn -
de los cuestionarios.

Ventajas de la combinacidn entrevista-cuestionario.

a) Mayor participacidn del personal. .

b) Existe una sistematizacidn y uniformidad en la informacidn.

c) Se cuenta con una guia de la entrevista.

Desventajasi

a) Relativo costo en cuantoc a tiempo y ssfusrzo.

b) E1 vaciado de les datos y la estandarizacidn de los mismos gs -
laboriocsa."(27).

Ventajas de la observacidn:

a) Se cuenta con una sistematizacidn.

b) Se puede cemparar la informacidn reportada.

c) Se identifican las variables que mantienen las conductas en la-
organizacidn.

Desventajas:

(27) Loc.ct. (2).
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a) Requiers demasiado tiempo.
b) Regquiere contar con especialistas.
c) Es relativamente costoso.
Ventajas del sistema HAY:
a) Se cuenta con una estandarizacidn y uniformidad en los datos.
b) Facilita la valuacidn de pusstos.
c) Es préctico usar este sistema.
Desventajas de la estrategia HAY.
a) Es un sistema exclusivo de valuacidn no de andlisis de puesto.
b) En México HAY y Asociados tienen derscho exclusivo para la im=--
plantacién y mantenimiento del método.
c) Alto costo de implantacidn y mantsnimienta.

d) Empleo considerable de tiempo en sl entrenamiento de valuadores
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H. EFECTO DE LAS LIMITACIONES EN LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA EL --
PSICOLOGO DEL TRABAJO.

De acuerdo con la literatura revisada sobre andlisis
de puesto,nos dice que:"un andlisis genérico,indeterminado,en cuan
to a los fines que se destina,pierde mucho de su efectividad,sus -
objetivos detgrminan el tipo de factores gue se investiguen,la sx-—
tencidn y minuciosidad en los datos gque se consignen,la forma de -
estructurarlos,etc..."(28).

"Si hablamos en estos términos podemos distinguir ba
sicamente cuatro tipos de andlisis de puestos:
1«= El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de traba-

jo.Prédcticamente sélo comprende las descripcicnes del traba jo,
cuyos elementosademds de ser muy minuciosos deben sstar liga=—-
dos en forma de que se perciba con toda precisidn la concecusn
cia de los mismos.

2.= E1 que se hace para orientar la selsccidn da personal.En lo --
fundamental es,por el contrario,la especificacidn con 5iras a=-
constar si un candidato posee los requisitos minimos para de--
sempefiar el puesto satisfactoriamente.

3.- E1 formulado con miras al adisstramiento del trabajador.En &1-
se pone énfasis sobre la manera de hacer las cosas,deben hacer
se las operacionss y se procura establecer los grados en las -
cualidades gue se requisren en el puesto,en consonancia con --

los sistemas que se amplean para calificar a los qus poseen --

(28) Loc.cit. 9.
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los individuos a adiestrar.
4.~ E1 que se efectua para valuacidn de puestos.Pueds ser mas am-—
plio y preciso,en 6l sélo se toman los elemsntos que pueden en
contrarse en todos los pusstos de una empresa."(29).
Continuando con estos puntoé de vista encontramos:
A. Este tipo de literatura ha sido escrita en un enfogue de admi--
nistracidn,olvidando quizd el enfoqus de psicologia del .trabajo

B. Nos hemos percatado en la bibliografia.revisada esn el presente-
trabajo de que existen otras divisiones tales como:

1. Fines meramente educativos.S581lo deben tomarse como tales,sin te
ner alqguna aplicacidn al campo de trabajo.

2. Fines educativos y de aplicacidr.Con respectivas modificacionas
se pueden aplicar dependiendo de la necesidad an particular.

3. Para cubrir necesidadss propias.No se pusden genaralizar sesn su-
aplicacidn,

4. Dirigidos por niveles.No pueden aplicarse a toda la organiza=--
cidn.

En conclusidn los andlisis de puesto,aldividirse sn-
sus fines educativos,prdcticos,particulares y por niveles no cu==—-
bren en su totalidad la informacidn requerida por el psicdlogo'del
traba jo.

Los existentss formatos de andlisis de puesto,sirvan
de ayuda al psicdlogo del trabajo en sus actividades imherentes al

puesto,tales como seleccidn,ergonomia,capacitacidn,etc.Pero lo in-

(29). Loc.Cit., 3.



teresante,no ssta sn saber.si rsalmente lo ayuda,sino como lo ayu-
da ssta técnica,por ejemplo,al psicdlogo le proporciona informa——-—
cidn de le qus se hace en el trabajo en un enfogque meramente admi-
nistrativo,sin llegar a desglosar las actividades en antecedente,~
conducta laboral y consecuente,con lo cual se tienes informacidn de
tallada y precisa de las actividades gue se rgalizan en gl puesto-
de trabajo.

Este grave inconveniente ds los formatos de andlisis
de puesto con enfoque administrativo,se refisre a la forma de pre-
guntar,la informacidén obtenida por ellos en la mayoria de los ca--
S0s se pressnta en forma subjetiva,dando lugaf a interprestaciones-
de la misma naturaleza y acarrsando problemas ds uniformidad.

Tocante a los objetivos de las tarsas a realizar,és-
tos jamds se presentan an forma mensurable,entonces nos presgunta--
mos:¢Pueds realmente ser de utilidad ests tipo de instrumento al -
psicdlogo del trabajo? de recultar afirmativo,jcon que acierto?;se
obtiene informacidn -detallada y objetivade las actividades gus sg-
realizan en el pussto?,isirven los actuales formatos para realizar
actividades inherentes al puesto?.

Nosotros pensamos que los formatos existsntas de ané
lisis de puesto no funcionan,ss por ello que se pretende la slabo-
racidén de un formato de andlisis da puesto gue sea congruente con-
la in%ormacié que requiere sl psicdlogo del trabajo en sus activi-
dades implicitas para con el pussto,en un contexto de completa ob-

Jjetividad.
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I. RESUMEN Y JUSTIFICACION,

En la actualidad se hace indispensable la introduc--
cién de técnicas para poder coordinar las actividadss inherentes a
la organizacidn,con el fin de lograr los objetivos fi jados por la-
misma y el desarrollo integral del recurso humano,uno de estos pro
cedimientos lo constituye el andlisis de pussto.

En la revisidn bibliogréfica nos percatamos de la ——
creciente necesidad de contar con un instrumento de andlisis ds --
puesto que sea congrusnte con la informacidn requerida por el psi-
célogo del trabajo,an un contexto de objetividad,evitando triviali
dades y en un enfoque laboral,

El procedimiento de andlisis de puesto ha venido an-
gvolucidn a partir de la rsvolucidn industrial,quien le did origen
a’pesar de aplicarle rudimentariamente y sin llegar al concepto --
que hoy tenemos de &1.

Siempre gue se ha aplicado como es debido ha sido de
gran utilidad a las organizaciones,sin importar su capacidad econé
mica,suy tamafio o su tiempo.

Se han derivado varias definiciones de lo gque es el-
andlisis de puesto debido a que algunos autores prefieren mencig--
nar sus componentes mientras que otros sé inclipan por tomarlo en-
un contexto genérico,aunado a sllo ss dics que no existe un forma-
to de uso uniue;salglas diferentes funcionss a los que se destina=
también obligan a proporcionar diferentes definicionas.

.a definicidn propussta en el presente trabajo,dspen
de sn mucho de la naturaleza del objetivo gque se pretsnde alcanzar

El andlisis ds pussto,esta dirigido a supervisores,-



directivos,trabajadores,empresa y psicdlogo su utilidad varia sn -
tipo y enfogue,segin necesidades gue se tengan,sus principales u--
sos son: consejo vocacional,calificacién de méritos,seleccidn,suel
dos,capacitacidn,seguridad industrial y en general el mejor aprove
chamiento del recurso humano.

Los elamentos que lo integran son: datos genesrales -
de organizacidn,identificacidén del puesto,descripcidn genérica,des
cripcidn especifica,especificacién del puesto y condiciones de tra
bajo.

Su aplicacidn puede ser por las técnicas de entrevis
td,cuestionario y observacidn,ejecutade por personal interno,exter
fd 0 combinacidén de ambos.

Analizando las desventajas que presentan los existen
tes andlisis de puestos,los cualss se destinan al contexto adminii
trativospretendemos la elaboracidn de un formato que a diferencia-
con los demds este a salvo de incongruencias.

Refiriéndonos a otro aspecto sabemos que el andlisis
de puesto responde a la imperiosa necssidad legal,organizacignal y
social.Se utiliza para determinar e idantificar las exigencias del
puesto,las cualidades 'y condiciones en &l campo de accidn de cada-
uno de sus emplesados en sus distintos nivelss.

&n méxico la Ley Federal del Trabajo sefiala qus se -
estipule con toda claridad cual @s sl trabajo a desempefiar y sus -
cualidadss, junto con sus modalidades,ya que sin ellas no existi-—-—-—
rian bases entre contratante y empleado.En el articulo 25,fraccidn

III:"El servicio o servicios que deben presentarse,se determina--
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rdn con mayor precisidn posible." En sl mismo articulo fraccidn --
VII:"La indicacidn de que 8l trabajador serd capacitado o adiestra
do en los términos de los planes y programas que establesca la em-
presa conforme a la lsy." En el articulo 47,fraccidn XI:"Al desobg
decer el trabajador al patrén o a sus rapresentantes,sin causa jus
tificada,quedard rescindido,siempre que se trate del trabajo con--
tratado,"Mismo articulo,fraccidn IX:"Revelar el trabajador los se-
cretos de fabricacidn o dar a conocer los asuntos de cardcter re--

servado,con perjuicio de la empresa."{30).

La segunda necesidad la constituye la arganizacional
consideramos que sl hombre ssta dedicado en un 33% de su vida a —--
las actividades laborales,durante ests tiempc no podrd renunciar a
sus hdbitos,valores,intereses y caracteristicas de personalidad,se
requerird del disefio de una forma de realizacidn de sus potenciali
dades acorde con las actividades gque rsaliza en el trabajo.

La otra necesidad ss lé soéI;l,dado gue en la medida
del conocimiento de la mejor forma de distribuir el trabajo,sn esa
medida se incrementard la productividad,los niveles de vida,las Te
tribuciones justas y en general la fuerza de trabajo,requisitos in
dispensables para el funcionamiento plenoc de cualguier socisedad.

Para concluir un dltimo tipo de necesidad lao consti-

tuye una necesidad particular en la aempresa:productividad.

(30) LEY FEDERAL DEL TRABAJO.Sria. del Trabajo y Previsidn Social.

42 edicidn.México,1980.pp.59,60,62,69.
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A, OBJETIVO DEL ESTUDIO.

Se disefiard e implantard un formato de andlisis de -
puesto que reuna la informacidén requerida por el psicdlogo dsl tra
bajo en sus actividades inherentes al puesto y a la organizacidn.
B, SUJETOS.

Los sujetos fueron escogidos al azar aplicando dos -
formatos por cada nivel de puesto,ss decir un formato al ocupante-
del puesto y otro a su jefe inmediato superior,con objsto de poder
compaginar Ia inFormacién,sjamplo se hiciéron 7 aplicaciones dg =--
puesto en el nivel operativo y 7 aplicaciones a sus jefes inmedia-
tos superiores,usando 14 formatos,conciliando la informacidn de =-
ambos nos quedan 7 formatos con informacidn conciliada distribuida

de la siguiente mansra:

NIVEL NUMERO DE PUESTOS
a) Operativo 7
b) Mantenimiento 2
c) De oficina 12
d) Secrstarial 6
e) De supervisidn 7
f) Semiejecutivo 4
g) Ejecutive 2
h) Especializado 10
TUTAL DE FORMATOS DEPURADOS Y CONCILIADGS 50

Participaron como sujetos de colaboracidn en las a--
plicaciones del instrumento alumnos del 92 semsstre area indus=—-—=-

trial;facultad de psicologia.UNAM,
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C. MATERIALES.
a) 24 formatos de andlisis de pussto existentes en sl mercado,su -
procedencia se encuentra en la bibliografia.
b) Un formato piloto
c) Un formato depurado para critica ae Jjueces.,
d) Un formato definitivo.
D. ESCENARIO,

Los escenarios se eligieron atendiendo a las nscesi-
dades existentes. en el uso de andlisis de puesto y fuseron SU'amprg
sas de distintas actividadess,tanto de iniciativa privada como de -
sector pldblico,direccidén de orientacidén vocacional UNAM y Universi
dad Pedagdgica Nacional.

E, PROCEDIMIENTO,
E.1. ANALISIS DE CUESTIONARIOS EXISTENTES.

Se trabajé en base a una sncuesta con muestra no pro
babilistica,elegida por criterio,dentro de este andlisis no ss uti
1izé estadistica alguna,se sligieron (nicaments aguellas &4rsas que
rebasaron sl 80% ds ocurrencia en los formatos existentss de anéli
sis de pusesto,de esta manera la proposicidén original de un formato
de andlisis de puesto,quedo iqteérada asi:

1. Se investigd la frecuesncia con que ocurrs cada arsa qus contem
plan los 24 formatos existentes de andlisis de pussto.

2, Se sstudid la frecusencia con qus ocurren las prsguntas gus inte
gran dichas &rsas.

Debemos considerar que se tomd sl 80% ds ocurrsncia=-
en la &reas como criterio de inclusidn por considerar confiable es

te porcentaje,considero qua de haber slsgido un criterin supsrior=

-=9
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nos hubiésemos guedado sin formato alguno de andlisis de puesto,--
sin smbargo dé habsr slsgido un porcentaje inferior,se tendria un-
instrumento de menor confiabilidad,empero de menor solidez.

Cuando apreciamos que el drea de IDENTIFICACION DE -
PUESTO rebasd sl B80% de ocurrencia en los formatos existantes,fué-
incluida en el instrumento.Una vez aceptada se~procedid a analizar
la frecuencia de las preguntas que integran dicha &rea,aceptédndo—-—
las asi en su totalidéd,dal mismo mode fusron estudiadas todas --
las demds &reas con sus respectivas preguntas que las integran.

Ejemplo detallado de la inclusidn de drea se pueds a

preciar en la tabla 1.

AREA RO RMA DS FRECUENCIA %
IDENTIFICACION AN Ze S AR5 & T S B EOE I
DEL PUESTO X R st X 20 B7+5

Tabla 1. Ejemplo de inclusidn de &rea al instrumanto.

En este ejemplc se puede apreciar que sl drsa de I--
DENTIFICACION DEL PUESTD,gueda incluida en.el instrumento al ir --
mds alld dpl 80% de ocurrencia en los formatos existentes.

Ejemplo de la exclusién de 4rea del instrumento sa -

puede apreciar sn la tabla 2.

AREA FORMAT 0 S FRECUENCIA %
INICIATIVA 102345 67 89 ...n
X X Xk X 8 30

Tabla 2. Ejemplo de como queda excluida de nuestra instrumento un-

area.
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En este caso se refleja que el area de INICIATIVA —-=

queda excluida de la proposicién de nuestro instrumento,por consi-
guiente considero innecesario el andlisis de las preguntas que apa

recen en esta &area.

En la figura 3 se pueden apresciar las 4reas estudia-
das,aquellas que se incluysron y las que quedaron fuera de la pro-

posicidn.
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FORMATOS
AREAS 112 314] A 6] 71.8] 9] 10111.]112]13]14 15|16 |17({18] 19] 20 {21 |22]|23|24|Frec. % Observa.
ITdentif .del puesto |X XX x] x] x| x| x| x| x| x| x| x| x{ x| x| x| x| x| x| 22 97 Aceptada
escrip. Lenerlca x| x] x X x| x| x X T B x| X x| x| x| x{ x| 18 80 Aceptada
e@scrip.tspecifica |[x|x] x X| x| x]I x| x| x| x| x} x x| x] x| x| x| x| x{ x| x| 21 B7 Aceptada
Conoci.y formacion |x|x]| x X| xp x| x| x| x x| x X. Xl x| 18 80 Acesptada
txperiencia x| x x| x xp x| x| x| x| x| X x| x| x xlox ] x| x| x] x| 21 87 Aceptada
Criterio X X x| x| x| x| x . Y 28 Rechazada
Iniciativa S x| X xp x| xp x| x| x x| X X X 13 54 Rechazada
Requ.Fisicos X x| x| x x| x| X X X x| x 117 4% Rechazada
Esfuerzo X x| x| x| x| x| x| x X IR XX x| 15 62 Rachazada
Responsabillidad x| x| x| x| x] x| x]x x| x| x| x| X] x| x| x| x| x| x| x| x| x| 22 97T Aceptada
Cond. de trabajo x x| x| x] x| x| x| x]x x| x x| x x| x x| x| x| x| 18 B0 Aceptada
abilidad y/o destr. |[x|x]|x|x] x X XX X X Y 38 Rechazada
Resol. de problemas |x X 3 > 15 Rechazada
gsultados X X 2 8 Rechazadal
Requ.Psicoldgicos X[ x| x| x] | X X X X 10 50 Rechazadal
Adiestramiento y cap. X X x| x] x x| x| x x| x] x| x 12 50 Rechazadal
Requi. Personales X x| x| x] x X X x| x X 10 50 Rechazada
untualidad X | x Pl 2 8 Rechazada
Volumen de trabajo X X ! i XX X 5 22 Rechazada
Juiclo x| x X 5 12 Rechazada
xactitud y pracil. X X X X 4 17 Rechazadal
elaclones y contac.k X X x| x X x| x x| x| x| x| 12 50 Rechazada|
Auts (1dad X[ [X X 3~ 13 Rechazadd
Antec.hist.del paesl| X | X 2 8 Rechazadd
ficlencla X i 4 Rechazadal
Cap. de concencimien} | X 1 4 Rechazadg]
Inf. recibida i X x X 4 17 Rachazadd
Inf. emitida X X ) 4 17 Rechazadd]
ec. ds viajar X X 2 8 Rechazadg|
Fig. 3. Areas aceptadas y rachadas en el formato original de andlisis de puestoc para (uso de)

Psicélogos.
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E.2. ELABORACION DE CUESTIONARIO PILOTO.

Se slabord un cuestionario piloto para el andlisis
de puesto con las preguntas formuladas en cada 4rea qus preuiamag
te rebasdé el 80% de ocurrencia,es decir un formato integrado con-
las preguntas que se realizan en los actuales formatos de andli--
sis de puesto,cabe hacer notar gus:

a) Algunas preguntas no .se tomaron literalmente,de lo contrario =
resultaria un instrumento repetitivo y: obsoleto:

Nombre del Dussto,equivaie a: titulo del puesto,denominacidn -

del puesto,titulo sugerido del pussto,icomo se denomina el ---
pﬁasto?.

b) Algunas preguntas se incluyeron por criterioc personal por con-
siderarlas de importancia y necesarias,con objeto de tsner una
informacién completa del puesto.

Una vez integrado este cusstionaric ss pasd entre-
alumnos de la facultad de Psicologia noveno semsstrs 4drea indus--
trial UNAM.,losAcualas hicieron modificaciones y agregarcn una &-
rea mds "Politicas de la smpresa",con esta modificacidén quedd in=-
tegrado el formato piloto.

E.3. APLICACION DE CUESTIONARIO PILOTO.

La aplicacidn de cusstionario piloto fué en 50 em-
presas de la siguisnte forma:

1. Se realizaron dos entrevistas sn cada emprssa

2. Se entregd formato piloto,procurando aplicarlo al me jor traba-=
jador,

3. Se entregd formato piloto al jefe inmediato superior del puss-
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to a estudiar.

4. Se conciliaron las respuestas tanto de jefe inmediato superior
como de trabajador,de tal suerte que se obtubo un solo formato
con informacidn depurada por puesto y empresa.

Se pidié a quienes aplicaron cuestionario piloto -
(alumnos del 92 semestre arsa industrial psicologia,UNAM.) que e-
mitiéran su opinidn acerca del formato,mediante un pequefio cues——
tionario ( tabla 1 apéndice 1),a efescto de realizar correcéiones—
respecto a: .

a) Preguntas incomprensibles.

b) Preguntas repstidas

c) Falta de espacio

d) Preguntas que presentaron diversos problamas.

La estadistica de las criticas ofrecidas por los -
sujetos se encuentra en la tabla 2,apéndice 1.

Haciendo caso de esta critica se prosiguidé en el -
oroceso de depuracidn.

E.4. REESTRUCTURACION DE CUESTIONARIO,

Posteriormente se realizd un estudio minucioso de-
las respuestas ofrecidas a cuestionario piloto corregido.Este ané
lisis se realizd bajo los siguientes criterios:

CRITERIO NUMERO SIGNIFICADOS®

1 Respussta incomplsta.No se coemprenda por-

falta de palabras lo gue sl sujeto quizo-
-dar a entendsr.

2 Respussta no espsrada.Es la rsspussta que

8l sujeto no debid emitir en esa situa---

cidn.
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CRITERIO NUMERQ SIGNIFICADO

3 Respuesta confusa.No se entiende lo que el-

sujeto contestd.

4 Ausencia de respussta.El sujeto dejd el es-

pacio en blancao.

5 Respuesta repetida.Es 1la respuesta que ya -

se habfa dado anteriormente,se infiere que-
la pregunta esta repetida,

6 Respuesta correcta.lLa respuesta esperada al

Cuestionariao,

En ssfos términos sc aceptaron en el instrumento -
aquellas preguntas que ofrecieron 1la respuesta del criterio No,6-
respuesta corracta Y esperada,y que haya sido contestada en mis -
de un 80% (ver tabla 3apéndics 1),

: Una veé con formato depurado y corregido se lleygd-
con jueces con objeto de realizar algunas correccionss- ad;ciona-
les y as{ tensr una reestructuracidn Final.Estas corfecciones se-

encuentran en la tabla 4,apéndice 1.

Lista de jueces an orden de entrega:

1. Alvaro Jimenez 7. Samuel Romero 8,

2, Mirna Valle 2y Ma. Eugenia Laffitte,
3. Carlos Peniche 9. Humberto Ponce T,

4, Irene Rios 10. Rodolfo Gutidrrez

5. Elda Sanchez 11. Lucio Cardenas

6., Jaime Grados 12, Ma, Teresa Tatto,
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E.5. RESULTADOS.

Haciendo efectivas estas torrecciones el instrumen
to guedd listo para su aplicaciﬁn,la cual se llev§ é ;abo en la -
Direccidn General de Orientacidn Vocacional UNAM. y Universidad -
Pedagdgica Nacional,sin observar puntos importantes a COrregir,—-—-—
ello no implica,por supuesto,que el cuestionario (apéndice 2) sste
libre de torreceiones,por lo tanto se de ja abierta 1a posibilidad-

de futuras investigacicnes,correcciones 0 depuraciones posteriorses,
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A, CONSIDERACIONES TEORICAS.

v El presente trabajo constituye el mejoramiento gue-
se hace del estudio del trabajo y sus importantes implicaciones pa
ra con los puestos.

Se dice en administracién:"faltan formatos de andli
sis de puestos que permitan una mayor compatibilidad de la persona
que va a ocupar un puesto,con respecto a su personalidad,los requi
sitos que demanda el puesto son presentados en forma subjetiva y -
las ciencias de la conducta deberian investigar mas al respecto de
obtener requisiciones en forma de conducta.”(1).

Estamos de acuerdo y consideramos estos aspectos de

suma importancia en el estudio laboral.Un buen inicio lo proporcig
na este instrumento al presentar con precisidn lo que debe reali--—
zarse y lo que se realiza en el puesto de trabajo,a partir de ahi-
se pueden iniciar investigaciones gue proporcionen requisiciones -
zn forma de conducta.unificando criterios en los aspectos subjeti-
VoS,

En otras palabras: gcomoc podriamos elaborar el per-
fil de la persona iddnea a ocupar un puesto,sin conocer espacificg
mente el trabajo?.Adguiere entonces,ver de cerca algunas aportacig

nes del instrumento a la psicologia.

Al arrojar informacidn en el objetivo genérico o ge

. : .
neral del puesto,ademds de proporcionar una idea de lo que ahi se-=

(1) Chruden & Sherman.ADMINISTRACION DE PERSONAL.Cecsa.México,

1980,
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realiza,nocs dice que tanto se apega o se aleja el individuo de su--
meta final,razén por la cual éste se presenta en forma mensurable,
su utilidad en el campo de las aplicaciones sirve para calificar -
méritos,estudios del trabajo,manuales de organizacién,facilita la-
coordinacidn,la planeacién de recursos humanos y facilita la selec
cidni.

Al presentar las actividades que se realizan en el-
puesto en términos de antecedente-conducta-consecuente,se cuenta -
con objetividad precisa del trabajo realizada,el.psicélogo cuenta-
ahora con un conocimiento exacto ds los deberes,obligaciones y ta-
reas que ahi se realizan,de hecho al identificar lo gque mantiere -
la conducta y sus causas,adquiere un control de variables gue pue-
de manejar con objeto de mejorar los niveles de productividad,efi-
ciencia y ambiente laboral,beneficiando en teodas sus actiuidadés -
para con el puesto de trabajo.

Con respecto a los objetivos parciales se detallan-
las metas inmediatas de las actividades que se llevan a cabo en el
puesto,sus encadenamientos y las abortacidnes del ocupante para --
con la organizacidn,sus beneficios se reflejan en el estudio del -
trabajo,calificacién de méritos,ergonomia,sueldos,manuales de orga
nizacidén,mejor administracidén,deteccidén de necesidades de adiestra
miento y capacitacidn,induccidn y en general la mejora en las rsla
ciones humanas.

Cuando el puesto adquiere un enfogue de sistemas -=-—

donde es importante la entrada,el procesamiento y l§ salida de la-

informacidn,coadyuva a un mejor entendimiento de lo que se realiza
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en el puesto y de los procesos del trabajo,sus aplicaciones estan-
en el diagrama de flujo,mejora la inducciénm y ayuda al mantenimien
to de la disciplina.

Al especificar el grado de dominic de la maquinaria
mane jada en sl puesto,nos proporciona los repertorios conductuales
y habilidades que el trabajador deba poseer,entre otras ayudard a-
me jorar los procedimientos en seleccidn facilita la entrevista,ca-
lificacidn de méritos,sueldos,induccidén,tiempos de ejecucidén,y nos
da la paute en la deteccidn de necesidades de capacitacién.

Cuando nos proporciona los canociﬁientos gue se de-
ben peseer y las posibles fuentes de adquisicidn dz los conocimien
tos,ahoerra tiempo,dinero y esfuerzo guiande al psicdlogo a las ——=
fuentes de reclutamiento ayudando a planear los procesos de selec-
cién,facilita la entrevista y nos proporciona fuentes bibliogrdfi-
cas y lugares de visita para la elaboracidn de cursos de adiestra-
miento y capacitacidn.

Cuando hablamos de plasmar todas las habilidades —-—

gue demanda el puesto en el area de experiencia,nos referimos a --
los repertorios que debe poseer el candidato idéneo,ayudando a la-

seleccidn,sueldos,calificacidn de méritos,escalafén y capacitacién.

El instrumento desde un punto de vista glcbal ayuda
rd en mucho a la cuestidn susldos,contemplada en cualquier organi-
zacidn.

Al detectar los errores que se pudiesran cometer en-
el transcurso de las labores,esta implicando los riesgos que corre
el ocupante del puestoc en el ejercicio de sus actividades,me joran-—
do la seguridad industrial,prevencidn de accidentes y a la capaci-

tacién en términos de mejor adaptacidén al trabaija.
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Las preguntas referentes a posicién,riesgos,enfer--
medades del medio ambiente laboral nos da una iaea en la aplica—--
cibén de nuestros estudios en ergonomia,estudios del trabajo,preven
cién de accidentes y seguridad industrial.

Al proporcionar informacién sobre politicas de la -
empresa,nos da la pauta para una mejor agaptacidn en el trabajo,me
jora la inducciﬁn,entrevista,hace accesible la planeacidn de recur
sos humanos y de seleccién,y mejora las relaciones humanas.

Es indudable gue a pesar de las bondades ofrecidas
por el instrumento,éste se libere de falla alguma,por lo que hago-
una atenta invitacidn dejando abierta la posibilidad de futuras in
vestigaciones,con objeto de perfeccioﬁar la conducta en las organi

zaciones.



APENDICE 1
CONCENTRADO S
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TABLA 1. CUESTIONARIO PARA QUIENES APLIQUEN FORMATO DE ANALISIS DE

PUESTO PARA (USO DE) PSICOLOGOS.

1. Giroc de la empresa donde aplicd el cuestionario:

2. Nombre y puestos de guienes proporcionaron la informacidn

NOMBRES PUESTQS

3. E1 cuestionario g fué aplicable a esa organizacidn?:si no

¢,Por que?

4. (A gue niveles es aplicable?

5. ¢Para que propdsitos se usa =1 andlisis de puesto sn esa organi

zacidn?

6. ¢(Cuales fueron las preguntas en las que tuvo mas dificultad de—
aplicacién?

No. BE PREGUNTA BT eI E USLST AND
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7. ;Como deberian formularse las preguntas anteriorss?

PREG. DI CE DEBE DECIR

8. ¢ Que conceptos tuviéron mayor dificultad de comprencién?,yiCua

les menor dificultad?.

9. ¢ En que preguntas tuvo problemas de espacio en el llenado de =

los datos?

PREG. 0BSERVACIONES
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TABLA 2. ANALISIS DE FRECUENCIA DE LA CRITICA OFRECIDA AL FORMATO-

AREA DE:

NOTA:

DE ANALISIS DE PUESTO.

DESCRIPCION GENERICA

pregunta

Criterios

1121314151617 [8 TOTAL

Prequnta repetida |2]5]4]6}2 19
Falta especificar 1,7 i 5
Nc sntsndibls

Prequnta des sobra 2 1202 é

De la misma manera se

reas.

realizé el andlisis para las demds a--



APENDICE 2

CUESTIONARIO DEFINITIVO PARA APLICACION FINAL
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ANALISIS DE PUESTOD

DATOS GENERALES DE LA DRGANIZACION

Nombre de la institucidn:

Rama o giro:

bancaria

industrial

e wl comercial
L sgrvicios

___sector pdblico
pesquera

agricola

otra(especifiqus)

Actividad:

Domicilio:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

a)
b)

-c)

)

Nombre dsl pussto
Clave del puesto Ff) Divisidn
Nivel jerarguico g) Departamento

a escalafonario
h) Seccidn

Secretaria

& i) Mesa
Subsecretaria

‘ j) Coordinacidn
Dirsccidn o y/o staff

Gerencia
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6. Nombre completo de la unidad
de adscripcidn

7. Sueldo mensual $

8. Compensaciones $

Si hay compensaciones ¢en que cof
3 3 . 7 L
diciones se reciben éstas?

9. ¢Suelen darse otros nombres
al puesto? si

En caso afirmativo:

a) En la smpresa

no

b) Fuera de slla

10. E1 puesto es: a) De confianza

b) Sindicalizado

c) Otre

11, Tipo de puesto:

a) De oficina

b) Mantenimiento

c) Especializado

d) De supervisidn

e) Operario

f) Ejecutivo

g) Semiejecutivo

h) Secretarial

i) Otro
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12. Nidmerc de empleados en el puesto: Hombres Mu jeres

13. (Realiza cada uno de ellos el

mismo .trabajo? si no
De no ser asi de una breve expli
o : 2
cacidn de las funcionas difsrentas
Pussto Funciones difaerentes

14. Localizacidn fisica (sefalar --
edificio,piso,planta,etc. donda
se desarrolla- la funcidn princi

pal en mds de un 60%).
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15.

16.

a)

b)
17.

18.

19

Jornada normal de trabajo:
a) dias
b) horas
Y,
Horas extras por semana:

Dias @n que normalmente ocurren
esas horas

Cantidad médxima de horas por dia

Puestos inmediatos inferiores:

Puesto de jefe inmediato superior

Sus reportes los dirige a:

Puestos

de a
de a
ds a
a)
b)
c)

Para

( asunto

\

)
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DESCRIPCION GENERICA

20. En general;aen que consiste el trabajo?]

21. Describa el objetive gensral en términos de lo guse se espera-
que el ejecutants realice,mencione las condiciones ds realizé
cidn ( equipo,herramientas,lugar,informacién ).Indique los ni
veles de eficisncia aceptados tales como:exactitud,nimero de-
errores aceptables,sjemplo:

" Que el empleado realice todas y cada una de las actividades
del puesto de §ecretatia de compras,para ayudar a impulsar.y-
mantener sl desarrollo del departamants y 8l ds la smpresa de
acusrdo a los procedimisntos de organizacidén con un 5% de mar

gen de error."

Objetivo General. |
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DESCRIPCION ESPECIFICA

22, Describa a continuacidn las actividades diarias,periddicas y-
eventualas en términos de antacedents( ; que es lo que origi-
na el inicio de una tarea?),conducta ( ; que se hace?), y con

secuentse ( ; que consscuencias tiene la tarea realizada?), --
b S

e jemplo:
Tarsa No. 1 Nombre: elaboracidn de cheque Tiempo aprox: 5!
ANTECEDENTE
Vencimiento de factura a pagar
CONDUETA

£l cheque se hace a mdquina,hacisndo la péliza co

rrespondiente,deberd contensr los datos necesarios y dnica--—

mente se deja gspacio para firma dg_autorizacidn,
© CONSECUENTE -

Pasa a ser firmado por el Jjefe inmediato supericr

A. Actividades diarias.
Describa todas y cada una de las tareas que realiza diariamen-
te,enuncidndolas sn orden de importancia ( cc ndmaro),el tiem

po de ejecucidn y el nombre de ésta.
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Tarea No.

Nombre:

Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea Na.

Nombre:

Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea No.

Nombre:

Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA




Actividades periddicas.
Trabajos que tiene que entregar en un tismpo fijo : cada tres-

dias,cada semana,cada mes,semestre o afio,indicandoc la periodi-

cidad en tiempo.

Tarsa No. Nombre: B Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Taraa No. Nombre: Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

(e}
Q
x>

Tarea No. Nombrea: Tiempo ap

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE
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C. Actividades ocasionalss.
Enuncie las tareas que rara vez le encomiendan o para pusstos-

ejecutivos que no estan sujetos a una periodicidad en tiempo.

Tarsa No. Nombre: Tiempo aprox:

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

e

q;?rea No . Nombre: g y : Tiempo aprox:
ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea No. Nombre: Tiempgo aprox:
ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE
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23. Indique los objetivos gspecificos para cada una de las tareas
diarias,periddicas y eventuales que se realizan en sl puesto.

Ejemplo:

Tarea No. 1 Nombre: Elaboracidn de chegue 5 Ly

Objetivo Que sl pago de material,equipo,materia prima,etc..--

se encuentren al dia y no existan retrazos

T

Tarea No. 2 Nombre: Archivo de pdlizas

] Objetivo Contar con .un archivo alfabético de las pélizas,para

llevar un buen control de los pagos realizados.

Tarea No. Nombre:

Objetivo

Tarsa No. Nombre:

b lati

Tarea No. Nombrs:

{ Objetivo

Tarsa No. Nombre:

Objetivo
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Tarega No.

Nombre:

Ob jeti

Tarsa No.

Nombrae:

Objetivo

Tarea No.

Nombre:

| Objetivo

Tarea No.

Nombre:

Objetivo

Tarea Nao.

|_Objetivo

Nombre:

Nombre:

I Tarsea No.

Ob jativs
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24. Informacidn recibida en el pussto.

Enumers los documentos que se reciben en el puesto,asi como -

el uso o trdmite que se les da.

DEPARTAMENTO PERSONA QUE
DOCUMENTO QUE ENVIA ENVIA UsS0o 0 TRAMITE

25. Informacidn emitida en el puesto.

Enumere los documentos gue elabora y/o que envia a otros pues

tos.

DEPARTAMENTO PERSONA A LA
DOCUMENTO AL QUE ENVIA QUE ENVIA
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26. ¢ Que tipo de maguinaria o aparato se requierse para realizar-

las taresas de su puesto?,indique ( marcando con una gt ) -

cual es el grado necesario de dominio,asi como el porcentaje-
de tiempo que lo usa por ejemplo:
Tarea No. 1 Nombre: *slaboracidn de chesgue
EXACTITUD| PORCENTAJE-
: EN TIEMPOD
APARATO O MAQUINARIA|Y RAPIDEZ{ EXACTITUD ! ELEMENTAL APROXIMADD
Maquina de escribir-
gléctrica o automdati
ca. X &0%
Tarea No. 3 Nombre: registro de pdlizas
EXACTITUD ?PORCENTAJE—
5 i EN TIEMPO
APARATO O MAQUINARIAly papIpEz| EXACTITUD |ELEMENTAL |APROXIMADD
Sumadora sléctrica X 50%
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Tarea No. Nombre:
EXACTITUD _ PORCENTAJE
APARATO| 0 MAQUINARIA | Y RAPIDEZ| EXACTITUD | ELEMENTAL EN TIEMPO
APROX IMADD
Tarea No. Nombre: _
. EXACTITUD PORCENTAIJE
: EN TIEMPO
APARATO|O MAQUINARIA | Y RAPIDEZ | EXACTITUD | ELEMENTAL | 1ooayTnapo
Tarsa No. Nombre:
EXACTITUD PORCENTAJE
aparaTolo maguinaria | v RapIDEZ |ExacTiTup |eLementaL | EN TIEMPO

APROXIMADQ
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27. En el mismo orden en gque enlistd las actividades diarias,pe=-—
riédicas y ocasionales detalle los conocimientos necesarios -
paia la realizacidn de su trabajo.Sélo considere los que es--
tan ligados a la tarea,mas no aquellos que puedan ser desea—-—

bles,mencione las fuentes de informacidn,ejemplo:

Jarea No. 1 Nombre: Flaboracidn de chegue l

‘(Donde se puede localizar esa
informacigon? - 3

Mecanografia,archivo y correspon- Instituto de Estudios Sscreta

riales y Administrativos.Népo

Conocimientos en:

dencia.
les 85,col. Judrez.
Tarea No. 2 Nombre: Archivo de pdlizas 1
Conocimientos en: ;Donde se pueds localizar esa-
informacidén?
Archivo LA FUERZA DE LAS PALABRAS.Se--

lecciones del Reader Diges't.-
México,1983,
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Tarea No. Nombre: 1

Conocimientos en: ;Donde se puede localizar esa-
informacidn?

Tarea No. Nombre:

Conocimientos en: t,Donde se puede localizar esa-
informacidn?

Tarea No. Nombre: !

Conocimientos en: sDonde se puede localizar esa-

informacidn?
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a)

b)
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» Marque los conocimisntos tedricos necesarios para realizar
puesto,los cuales son equivalentes a:

Primaria incompleta: grado 1 2 3 4 5 6

- Primaria completa

c) Secundaria incompleta:grado 1 2 3

d)
e)

Secundaria completa

———m—

Preparatoria,vocacional o equivalente incomplata: 1 203

f) Preparatoria,vocacional o gquivalente completa

q) Profesidn incompleta (espaéifique profesidn y nivel):

h)
i)
i)

su

Carrera profesional (especifigus)

Posgrado (especifigue)

Comercio

k) Taquigrafia

1)

”Macanografia

m) Secretaria

n) Cursos sspeciales

i)

Otra

o) Idioma: Indiquse el grado de ejscucidn:

IDIOMA| LEERLO | ESCRIBIRLO | TRADUCIRLO | HABLARLO | DOMINARLO
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EXPERIENCIA

29. Para realizar todas las tareas de su puesto se requisre te---

ner experiencia en: ( mencione todas las actividades ).

30: 4En cuanto tiempo estima ud. que dina persona con los conoci--

31. Experiencia previa o requerida:
B. Dos a seis meses

D. _Uno a dos afios

E.

e

F. <Cuatro a seis afios

G

mientos sefialados puede desempefiat normalmente este puesto?

_Menos de un afio

A.-ma

Siete a doce meses

gt

_Dtra (especifigue)

H“s.

Dos a cuatro afios

Seis a diez afios
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RESPONSABILIDAD EN BIENES

32, ¢E1 pussto requierse sar rasponsa

ble en bisnes? si no
En caso afirmativo especifique y
marque de acuerdo a lo siguients

Equipo

Escritoric=silla

Teléfano

Maguina de escribir

Papelera

Archivo

Herramientas

Otro (espscifiguse)

Responsabilidad sn

valores(dinero)por ;cuanto? %

R




~ 109 =
RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

34. Marque el tipo de supervisidn gue ejerce y 8l porcentaje en -

tiempo.

Na.OE TIPO DE SUPERVISION QUE EJERCE % EN

PUESTO PERSONAS COMPLETA PARCIAL DE VERIFICACION TIEMPO®

35. En el mismo orden explique los tipos de trabajo que supervisa

a cada pussto.

W

LV I -

o

L O SO
MnaLlgyue o.i

41. Grado de supervisidn recibida.
a)___ Ninguna

b)___Muy poca

c) Poca

s

d) Mucha
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42,

44,

45,

¢(Algln empleado no supervisor 3
dirige su trabajo? si

En caso afirmativo:

Nombre:

na

Puesto:

Frec. en tismpo:

Todo el trabajo se realiza
(marque la o las situacio-
nes):

Supervisidn directa siguien
do instrucciones detalladas

Funciones ocasionalss pue=-—
den efectuarse sin supervi-
sidn.

Supervisidn ocasional sobre
lo que debe hacerse y como-
debe hacerss.

S6lo lo relativo a polfti--
cas y métodos generales es-
Supervisado.

RESPONSABILIDAD EN
DATOS CONFIDENCIALES
El puesto gue ud. desempefa
(tiene acceso a datos confi
dencialgs? o si

{ A cualss?

Su trabajo lo realiza:

Normalmente con dataos confi
dencialss. -y

Eventualmente con datos con
fidenciales, -

Ocasionalmente con datos -=-
confidencialsgs.
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46. (Qus clase de dafio podria causar una indiscresidn?

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

47. ¢Durante las actividades con su puesto tiene contacto con eld

plblico? si: no:

48. Tipo de contacto
a) Personal
b) Telefdnico

c) Por correspondencia

49. ; Que clase de dafo podria causar un mal trato a estas perso-

nas ?.
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

50. ;Cuales son los errores mads frecuentes gque se padtfian cometer?

CALISA FREOR CONSECUFNCTA

51, Los resultados de su trabajc afect
a) Parcialmente a psrsonas de su nivel
ﬁ) El servicio al pdblico

c) El trabajo de su unidad

El desarrollo de su departamento

d)
e)

w
(2]
(&
0
jo

Los procesos técnicos y el logro ds los finas d
partamento.

ey
e
————

Procesos de direccidn y politicas de la compafiia.

f)
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CONDICIONES DE TRABAJO

52, Marque con una "x" el medic en gue desempefia su trabajo.

NIVEL
ASPECTO PESIMO DEFICIENTE BUENO EXCELENTE
ILUMINACION
~VENTILACION
LIMPIEZA

53. Especifique si ud. ‘tiene que soportar:
.0lores

Emanaciones

Humedad

Resequedad

Corrientss

fFrio

Calor

Ruide

Cambios bruscaos
de temperatura

Espacios reducidos

Una temperatura
aproximada de

Materiales quimicos

Acidos

Humos

Grasas

Aceites

Vapor

Lugarses altos

Objetos movibles

Otros
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54. Su trabajo se desarrolla en:(marque el porcentaje).

75%-100% [50%—74% | 25%—499 | 25%Z|EVENTUAL

-Interior

Exterior

Entrar y salir

En mdgquina

Restiradcr

Mos trador iy |

En vehiculo

Otre

55. Tiene que tener una posicidn:(marque el porcentaje en tiempo)

75%-100% | 50%-74% | 25%-49% | 24% | EVENTUAL

De rodillas

Agacharse

Voltear

Parado

Arrastrarse

Subir

Balancearse

Correr

Empu jar

Jalar

Mane jar

Trabajo con dedos

Sentado

Otros
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56. En su trabajo ssta expuesto a:(marque la posibilidad de ocu=——

rrencia).

50%=74%

25%-49%

24%

EVENTUAL

Caidas

Chogues eléctricos
Mutilaciones
Envenenamientos
Quemaduras

Golpes

Raspaduras

Otros

57. Enfermedades a las

que esta e

xpuestos:

75%-100%

50%-74%

25%~49%

(]
~
8,

CVENTUAL

Alergias

0ido

Vista

Sistema respiratorio
Sistema nervioso
Sistema digestivo
Saturnismo

Otras
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POLITICAS DE LA EMPRESA

58. Conocimientos minimos para el puesto

B.

59. Experiencia Minima(tiempoc)

60. Estado civil

61. Sexo

62. Idioma(grado de dominiag)

63. Escolaridad minima

64. Edad minima

65. Edad maxima

66. Sueldo minimo

67. Sueldo maximo

68. Nacionalidad

69. Documentos reqgueridos

70. Radique sn:

71. a) Temporal jcuantc tiempo?

b) Definitive S e

72, Viajar

a) Nivel nacicnal

b) Nivel intesrnacional

73. Horario: a) Matuting de a y de
b) Vespsctino de a y de
¢) Nocturno . ds a y de

d) Rolado {eszecifiqus)
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7.
a)
bB)
c)
d)
)

75,
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Tipo de contrato

Por obra determinada

Tiempo definido

Tiempo indefinido

Eventual

Otro

Fecha para ser contratadc

76,

Reuisitus fisicosl

77

Cualidadas intelactuyalgs!

7B

Conductas deseablss|

79 .
80.
Btk
82.
83.
84.

85.

86.

Nb&g}e del entrevistado

‘Puesto del entrevistado

Antiguedad en la empresa
Antiguedad en el puesto
Fecha de anédlisis
Analizd

Vo.Bo.Jefe inmediato
superior

Conforme

afios mases

afios . meses

sindicato,gerenclia o dirsccion




APERDICE 3

INSTRUCTIVO DE APLICACION
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E.6 MANUAL DE APLICACION EN EL USO DE ANALISIS DE PUESTO PARA ——-—
(uso DE) PSICOLOGOS.
INTRODUCCION,

Con objeto ds hacaer sntendible y accesihble a la comu=—
nidad de psicologia del trabajo en sl uso ds'sste instrumento,he-
selaborado el presents manual que contiens instrucciones precisas-
para el llenado eficéz.

Es probable que el psicdlogo dsl trabajo posea conoci
migntos bdsicos sobre el andlisis experimental de la conducta,de~
esta manera se veran facilitadas las instrucciones y la aplicacidn
del instrumento.

En el presents manual se Ran omitido instrucciones so
bre la forma de aplicar el andlisis de puesto en muchas &reas y -
preguntas,lo cual deberd tomarse textualmente,es decir tomando la
definicién contenida en las partes que conforman los andlisis de-
puesto,incluida en el capitulo 1 dsl presente traba jo.

Concluirémos nusstra introduccidn seffalando gue la =-
comprencidn de la lectura del presents manual ayudard como guia vy
consulta en la aplicacidn del formato de andlisis de pussto para-—
(uso de) psicdlogos.

I- ALGUNAS CONSIDERACIONES TEORICAS SOBRE LA IDENTIFICACION DE LA
CONDUCTA EN LAS ORGANIZACIONES.

"No es raro gue la ciencia elabore sistemas de anota-
cidn gue expresen relaciones entre conceptos,procedimientos y a——
contecimientos.Estos sistemas de anotacidn pueden servir como re-—

curso para describir operaciones.
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A los psicdlogos les interssa en particular las rela-
ciones entre las actividades de los organismos y ciertos acontaci
mientos,resulta evidente un sistema de registro gue emplee los a-
contscimientos ambientales y conductuales como términos fundamen-—
tales para describir al coMportamientoAhumano"(Z); y asi facilitar
una comparacidn andlftiéa de las tareas que se realizan en el ---
puesto de trapajos

"Razdén por la cual la cisncia de la conducta ha tarda
do en deésdrrocllar sistemas de anotacidn para anglizar los movi-—---
misntos,;}es actos de los individuos y los evertos gus influyen,es
porgue 14 conducta parecs fluir en una cor:iéﬁts que no tigng ===
principid ni fin definidos,resulta indudable que es dificil iden-
tificar los puntos de esa corrients ceontinua conductual ya que —-
nunca sor complstamientes igualgs dos accionses de un mismo organii
mo,pues nurica se repite la misma forma de la conducta.

Pof 16 anterior $e hace neeesarioc dividir arbitraria-
mente esd continuo para permitir un andlisis y una manipulacidn -
de las variables que se encuentran relacionadas funcionalments --
con la caonducta y la respussta."(2).

A las conductas y respusstas en gl ambisents labcral -
las deberemos identificar como toda manifestacidén del organismo -
que sea madibié y observable,relacionada funcionalmente con un rg
sultado préscrito por l& dfganizacidn.

P -

(2) PRINCIPIOS DE ANALISIS CONDUCTUAL.J.R. Millenson.Biblioteca -'

técnica.de -psicologia.Ed.trillas.México,1975,
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con =

; £ o
la conducta aquel tipoc de eventos fisicos o quimicos en cuya pre

sencia se hace mas probable la emisidn de uma conducta precisa --

(E)d y otros sventos que al incidir sobre una respuesta o conduc-

ta afecta la frecusncia de ésta (E¥; £7)"(2).¥ que normalmente es

administrada por la organizacidén en la conducta laboral.

Veamos algunos sjemplos en los niveles gue el andlisis

pretente cubrir..

Operativo

Ed
Orden de trabajo
para troqqalar -
ldmina de media-
pulgada dél mode
lo 224 en 150 --

piezas.

R E=S P U E'S T A
Colocar en la cabeza y ba
se del troquel dado y ma-
triz corrsspondients al -
modelo 224,colocar en ce-
ro el contador automdtico
de piezas,colocar la lami
na de 1/2" en la base,cui
dando de hacerlo con la'-
mano derecha;retira la ==
pieza troquelada tan répi
do como sea posihle con -
la mano izquierda deposi-
tando la pisza manufactu-

rada sobre la mesa de tra

(£) Up. LITS

a)

b)

)

d)

EY g8

Que le den o--
tra orden de -
traba jo.

Que le felici-
ten por haber-
concluido.

Que le den més
dinero si rea-
liza mds de --
150 piezas.
Evitar que el1-

jefe lo regafie



Oficinista

Jefe de capar£amen-
to entrega pdlizas-
los aias viernes de

cada semana.
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RESPUESTA
bajo,ubicada en sl lado -
izquierdo,repetir la ope-
racién hasta que el marca
dor indidue 150 piezas,in
dicar al jefe gue ha sido

concluida la orden.

Sentado frente al escrito
rio copiando los datos de
las pdlizas,tales como nd
mero de pdliza,empresa --
deudora y/o acreedaora,fae-
cha de los movimientos ==
transcribiéndolos =n las-
columnas correspondientes
anotando las culumnas de-
"debe" y "héber" indica--
das en los libros auxilia
res,realizando la opera--
cidn aritmética de dife--
rencia entre las cifras,-
comprendidas en las cclui
nas debe-haber,anotando -
en la columna de total el

resultade de la operacidn

anterior,

a) Que el jefe in
mediato apruz-
be los asien=--
tos vy resuita-
dos obteniéndg
lo mediants la
firma de 0.K.-
en el libro de

auxiliares.



Ejecutivo

Ed

Se reporta a

un trabajador®
por incumpli-
miento de una
disposicidn -
comprendida -
en el regla--
mento inté—-—
rigf @¢ traba

joe
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RES PUEDS T A
Se solicita al responsable del
archivo el expediente del tra-
bajader,se reunen los documsn-
tos existentes tales como anti
guedad,reportes de conducta,-
asistencia y puntualidad,recor
de produccidn,categoria,sueldo
y prestaciones,se cita al jefe

inmediato para sondear el tipo

de medidas que deben adoptarse .

y el impacto de éstas sobre el
4rea de trabajo,escribiéndo en
una hoja en blanco las pregun-
tas- y respuestas de jefe inme-
diato superior,en caso de fal-
tar fidelidad a alguno de los=
datos aportados,se solicita --
pruebas pertinentss,testigos,=-
notificacidén al sindicato.stc.
Se anotan en una hoja los ér-—
ticulscs gque fueron violados y-
sus sanciones,se comparan tan-
to la naturaleza de la sancidn

como la magnitud de la viocla=-

a)

b)

c)

é E

No se vuel:
van a presen—-
tar este tipo-
de problemas.
Lograr el am--
biente laboral
an armonia.
Mantener la --

disciplina.
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REES PEUSE ST A
cidén,las opinionaes de jefe inmedii
to y se establece su procedencia o
no.La sancidn que proceda se anali
za con respecto al efecto gque cau-
saria en el &rea de trabajo o al -
manual de politicas de la compafiia
y se toma la decisidn pertinente,-
se manda llamar a las instancias -
empresariales,;al trabajador y al -
sindicato para notificarles la na-
turalsza de la sancidén y las reco-
mendaciones o precausiones gue co-

rrasponden.
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Aln con asto ejemplos sabemos gque es dificil llegar

a una taxonomia de la conducta an la orgqnizacién,depido a la com

plejidad y condicionss en gue ésta es smitida,otras recomendacio-

nes gue pueden ser de utilidad son las siguientas:

a)

b)

c)

Para discriminar que es lo que determina gue cisrto comporta--
miento sea emitido,pregunte a su entrevistado,si es qus sn au-
sencia de ess evento no smite la conducta en cuestidn,ejemplo-
el Ed de atancidn al pdblico en una ventanilla,serd una perso-
na que solicite realizar un trdmite,ya qus dé no existir esta-
parsona,no se darian las respuestas de atgncidn al pdblico.
Para identificar cuantas conductas deben ser comprendidas en -
cada tarea,prsgunte por el resultado o criterio de ejecucidn -
de la tarea,ejemplo: la perscna que tisne como una de sus ta--
reas la slaboracidn de ndmina,no termina con ella hasta gue no
entrega para su autorizacidn el concentrado de la némina,entcﬂ
ces todo lo gue haga para obtener sste objetivo,serdn conside-
radas conductas o respuestas de la misma tarea.

En lo gque se refisrs a la discrimiﬁacién de donde esta o cual-
puede ser la consacuencia inmediata o demorada de una conducta
comisnce con las respuestas que le da el sujeto,cuando ud. prs
gunta:

;Qua le pasa a ud. cuando ha terminado con esta tarea?,o0 bien-
ihasta cuando ha obtenido ud. sstse resultado?.Recuerde gque a -
los psicdlogos nos interesa saber que es lo que mantiene,reti-

ra o incramenta la conducta.
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II - INSTRUCCIONES,

A continuacidn encontrard algunos lineamientos adi-

cionales gue le ayudaran en la aplicacidn adscuada del instrumen-

to de andlisis de pussto para uso de psicdloges.

1. Objetivo genérico,.Se intenta obtener el objetivo general del =

trabajo en

términos mensurables:

a) Lo gue desbe hacerse

b) Con los medios ( como,con gue herramienta,a partir de qus in=--

formacién,con quienss,etc.).

c) Una svaluacién en términos de tiempo de entrega,exactitud re=-

querida,ndmero de errores aceptados y/o cantidad de trabajo.

sjemplo:"Coordinar las actividades de cinco subordinados,acor-

de con la,programacidn y ejscutar el programa anual de capaci-

tacidén con un margen de error no maypr al 20%",

ADMINISTRAR
ACUMBLAR
ACONSEJAR
ANALIZAR
ALMACENAR
ACTUAR
APROBAR
ASEGURAR
ASTIGNAR
AUDITAR

(ST TANURC OE ENTREVISTA DE ANALISTAS.Quimica Hoschst de México

"

Algunos verbos funcionales son:(3). -

COMPLETAR. EJECUTAR _ IDENTIFICAR PRESWPUESTAR

CONDUCIR ESTIMAR INSTALAR PLANEAR
CONSOLIDAR ESTABLECER INFORMAR PARTICIPAR
CONSULTAR ESPECIFICAR INICIAR PROGRAMAR

CONTRIBUIR EVALUAR INVESTIGAR PREDECIR
CONTROLAR ESTANDARIZAR INSPECCIONAR

COORDINAR EXAMINAR INSPECCIONAR PRESENTAR
CUESTIONAR EJECUTAR .INTERPRETAR PROPICIAR
DELEGAR ESTUDIAR - ° PROPORCIONAR
DLSENAR EVITAR MOTIVAR RECABAR

8.a.de c.v.HAY Y ASOCIADOS;s.a. de c.v.México,1980. -

REUNIR
REPGRTAR

* REVISAR
* SEGUIR

SUPERVISAR
TRABAJAR
TRAZAR
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Descripcidn especifica.

Actividades diarias,Tdmese como referencia los conocimiesntos -
sobre encadenamiento,expenga antscedants ( ¢que es 1lo gue ori-
gina que el sujeto inicie su tarea?),la conducta laboral (ex—-=
prese lo qus el sujeto realiza,las conductas gus emite para al
canzar sl objetivo de una tarea), la consecusncia (ponga atan-
qién especial a lo que estd manteniéndo la conducta),agfégusse
gl tiempo aproximade para la realizacfén de las tarsas,compuei
tas por eslabones conductuales,por supussto.
Actividades periddicas.Exponga las actividades gue se suceden-
en una periodicidad en tiempo,cada samana,quincena,mss,etc.uti
lice los mismos términos que el incaso anterior.
Actividades ocasionales.Debsrdn anotars= todas agusllas activi
dades gue rara vez le sncomiendan al scupante Yy gue no tienen-
una periodicidad en cuanto a tiempao,insértense aqui los puss--
tos ejecutivos qua no estan sujetos a los rubros anteriores.Re
cuerde utilizar los criterios de antecedents,conducta y- conse-
cuente ya descritos.

Es probable gue se tenga la impresidn ds no tener--
una cadena conductual en los pusstos ejecutivos,ello ss debe a
que en estos nivales de organizacidn la naturalsza del trabajo
‘arfa y sl procesc esta ancaminado a la toma de decisionss, td-
mese como referncia al sjemplo citado en el pussto "gjecutivo"

Pag. 122 del presente trabajo.
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ivos especificos.Enlncisse las tarsas y los objstivos par

ciales,con objeto de especificarlos,se dssglosan las tarsas ~e
del puesto y el objetivo gue persigus cada una ds ellas.Tame=~
bién estos objetivos se presentan en forma mensurable,definiez
do la tarea como una de las actividades principales que consti
tuyen las stapas ldégicas y necesarias en. gl desempefic de las -
labores,estos objetivos servirdn ds marco de refserencia en la-
extancidn de las respuestas emitidas por el acupante.

Informacidn emitida y recibida en el pussto.El puesto recibe -

un enfoque de sistemas donde la sentrada,sl procesamiento y la=-
salida de la informacidn son piezas claves para sl conocimisn-
to de la informacidn manejada y de lo que ss realiza en gl =—-
buesto.

Conocimientos y formacidn.Si la realizacidn de las tarsas rg—--

guiers el uso de maquinaria,se indica el grade ds dominio qus=-
demanda el puesto de su ocupante y el porcentaje de tiempo usa
do para esa maguinaria.

Fuentes de informacidn.El orden en gque se indican las tarsas -

en 1 Arsa de "descripcidn sspecifica' es de vital importancia
ya gue constituye un paso para conseguir la fuente de informa-
cidn de conocimientos que se requisren para realizar las tare-

as,no deben incluirse los deseablss.

Experiencia.Se toman en cuenta las actividades que deberia ha-

ber realizadn antes ds ocupar sl puesto un nuevo traba jador.

Responsabilidad en supervisidn.La supervisidn ejercida en el -

puesto de. trabajo,sus criterios son:
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a) Supervisidn completa.lLa supervisidn ejercida en todas las ta--
reas.
b) Supervisidn parcial.S6lo se supervisa entre el 40% y 60% del--
trabajo realizado.
C) Supervisidn de verificacién.Regularmente toma muesiras repre-—-
sentativas de trabajo para su aprobacidn o-rschazo.

9. Supervisidn recibida.ELl porcentaje de las actividades que son-

vigiladas,sus criterios son:
a) Ninguna.No recibe supervisidn.
b) Muy poca.Supsrvisidn recibida hasta en un 20% de las activida-
des.
c) Poca.Supervisidn recibida hasta en un 40% de las actividades.
d) Mucha.Supervisidn recibida en mds del 40% de las actividades.

10.Responsabilidad en datos confidenciales.Es probable gue esta -

informacidn no se obtenga por completo por su naturaleza confi
dencial,de ser asi sdlo mencidnese los rasgos superficiales de
la informacidn proporcionada.

11.Responsabilidad en métodos des trabajo.Se analizan los errorss-

que se.pudiéran tener en el transcurso del trabajo.

12.Politicas de la empresa.Debemos recordar gque existen requisi--—

tos que el puesto demanda para su adecuado e jercicio,pero aqui
se pretende obtener informacidn acerca de los requisitos que -
lé giteccidn de la empresa desea de sus emplsados,los gue son=-
aceptables deé acuerdo a sugs politicas,se incluyen:conocimien--

tos,experiencia y escolaridad minimos,estado civil de prefsren

cia,idioma,necesidades de radicar fuera o de viajar,edad mini-
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ma y mdxima,nacionalidad,tipo de contratacidn,conductas deseables
requisitos fisicos y psiquicos.El rango de sueldos minimo y maxi-
mo en que se encuentra enclavado el puesto,los documentos gque sean
necesarios para el control de personal,las caracteristicas de ho-
rario:rolado,matutino o nocturno,fecha para ser contratado en ca-
so de estar vacante el puesto ayudando a la programacidn de acti-
vidades en seleccidn,nombre,pussto,antiguedad tanto en la empresa
como en el mismo del entrevistado.

Es conveniénte sefialar que para efecto de no tener-
problemas de espacio a la hora del llenado del instrumento fotoco

piar las hojas 96,100,103 y 105 del mismo.
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MANUAL DE ADIESTRAMIENTO Y CONSULTA PARA EL ANALISIS DE PUESTOS.~

Arden Nelson Ronal Westfall.Ed. trillas.Temas de administrecidn.-
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EL MANUAL DEL ENTREVISTADOR.Morgan H. Henry;Cogger W, John,sl ma--
nual moderno,s.a.México,;1975.
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SA MODERNA. Romero Betancourt Samual,cecsa.México,1977.
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Betancourt Samuel,sd.lse,sa.México,1977.
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dinas Felipe,siglo XXI gditores.México,1977.
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