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I N T R 0 D U C C 1 0 N

En la actualidad, se va haciendo cada vez mas nece- 
sario la introducciin de técnicas Para poder coordinar todas las
actividades inherentes a una organizaci6n, lo.grando as! los obje- 

tivos fijados Por la misma y el desarrollo integral del hombre. 
Con la relativamente Poca gentá disponible en el

Mercado de mano de obra, elevaci6n del salario minimo, las solici- 
tudes de nuevas contrataciones y prestaciones, junto con otros a- 
vances acon6micos, 91 Personal se ha convertido en uno de los me- 
yores, de todos los recursos de un solo costo que utiliza el ge— 
rente, asi se deduce que debe alcanzarse el uso 6Ptimo de este re
curso con el minimo de desperdicio, habilidad y talento. El presen
ts Y el Futuro de toda empresa dependen en mucho de lo bien que - 
se administre el recurso humano. La habilidad, satisFacci6n y coo- 
perac-í¿n de los empleados deben elevarse al máximo y lograr así - 
el crecimiento organizacional. 

La tecnologia se esta ampliando a un ritmo crecien
te Y sus adelantos han dado ciertas habilidades especializadas - 
que son gemasiado caras. 

La computadoratla autamatizacic5n la movilidad de  
mano de obra y los Procesos del trabajo, han traldo con ellos un- 
maYor énfasis en la importancia del personal, debido a las conse- 
cuentes especializaciones dentro de la administraci6n moderna y - 
la necesidad de manejar en forma mas efectiva el recurso vital. 

El campo de la adminístracidn de recursos humanos - 
esta determinado por el complejo de los problemas propios de las
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relaciones de trabajo que se establecen en una organizacion y las

personas que prestan sus servicios para ellas, ya sean considera— 

das en forma individual o colectiva. Estos problemas son de natura

leza diversa y de alcances variables, han sido de gran interés ins

titucional a individual que éstos reciban atenci6n adecuada, tra— 

tando de armonizar los objetivos institucion¿les con los intere— 

ses de quienes prestan sus servicios en ellas, as por ello que se - 

necesitan utilizar sistemas acordes al conocimiento de los pues— 

tos de trabajo. 

En una instituci6n el trabajo se divide en unida— 

des manejables que puedan ser ejecutados por empleados asignados - 

a ellas, la unidad mas pequeña de la organizacion, en la cual se a- 

grupan las tareas es el puesta, como asignaci6n de trabajo esta sa

parado y diferenciado de los demás puestos dentro de la organiza- 

ci¿n. 

Un inicia itil en el trabajo de admisi6n y coloca- 

Ci6n del recurso humano es pensar en términos de la mejor identi- 

ficaci6n posible entre éste y el Puesta vacanta. Esto es 16gico y - 

suena cordo un enfoque bastante sencillo, sin embargo se presentan - 

dificultades cuando tratamos de fijar los requisitos del pLuesto - 

en términos especificas. 

Tomar adecuadamente las actividades y los aspectos

de comportamiento que demanda un puesto y que ejerce una vasta in

fluencia sobre las relaciones humanas. 

En cada organízaci6n existe una seria de descripciones de puestos

cada una def îne las obligaciones y relaciones junto con los resul
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tados que se esperan, debe hacerse notar que pocas descripciones - 

incluyen todas las obligaciones y responsabilidades que realmente

entraña el puesto. 

Una planeaci6n cuidadosa debe determinar las carac

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 de ejecuci6n. 

La dificultad que existe para precisar el conteni- 

do de un puesta obliga a utilizar un sistema para analizarlo, que- 

es en si la base técnica y requiere fundamentalmente: 

111.- Recabar los datos met6dicamerte y con precisi6n. 

2.- Separar los elementos objetivos que constituyen el trabajo, de

los subjetivos que requiera el trabajador. 

3.- Ordenar dentro de cada una de estos grupos en forma 16gica y - 

considerarlos por escrito con precisi6n. 

4.- Archivar los resultados de los análisis en forma tal que se - 

logre su mejor manejo y aprovechamiento. 11( 1). 

Requisitos de estilo.- 

1.- Claridad. Ei uso de términos. ambiguos que puedan entenders,a en

dos a más sentidos, da lugar a confuciones, deben extinguirse. 

2.- Sencillez. Debe emplearse un lenguaje accesible a todos, esto - 

incluye el uso de tecni-sismos que son de uso corriente en la - 

empresa. 

1) EL ANALISIS DE PUESTOS. Reyes Ponce A. Ed. limusa. M4xico, 1980. 
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Concisi6n, Debe emplearse el menor número de palabras. 

4.- Precisi6n. Deben evitarse el uso de términos vagos tales como: 

frecuantell, lllargoll, atc,.. 

5.- Viveza. Debe evitarse la enumeraci6n en tonos grises, para ello

la observaci6n es conveniente. Ayuda a tener esta cualidad el em— 

pleo de verbos funcionales, en presente indicativo, tales como: ' cor

ta, taladra, rev.¡ sa, etc ... ( 2) 

Para la aplicacián de esta técnica no basta su co- 

nocimiento, sino que se debe tener muy en cuenta que las personas - 

que la apliquen sean las mas capacitadas para hacerlo, por lo tan- 

to para que esta técnica realmente aporte beneficios existen aspe

cialástas ( entre ellos el Psic6loga del trabajo) que son las per- 

sonas mas indicadas para llevarla a cabo, pues tienen conocimiento

de" lo que ha sido el hombre, sus necesida-íes, ambiente e intereses. 

En cuanto a la técnica, no es casual que el análi— 

sis de puestas aparezca en el primer Plano dentro de las aplica— 

ciones. En opini6n de numerosos profesionales que se desarrollan - 

en el area de recursos humanos, es el análísís de puestos el' méto_ 

do básico con el que debe iniciarse cualquier intento de tecnifi-, 

caci6n. A 3artir de ahí se podrán* iniciar otro tipo de estudios -- 

tendientes a la administraci6n de salarios, calificaci6n de méri— 

tos, mejara en los métodos de reclutamiento, selecci6n, contratacidn

manuales de arganizaci6n y demás procedimientos que son la base - 

de la planeací6n de los recursos humanos. 

2) Lac. Cit. 1. 



Nos preguntamos entonces ¿ por que es importante la

técnica de análisis de Puestos?. Pensemos que todo elemento inte~- 

grado en la urganizaci6n requiri6 ser seleccionado, contratado, a­ 

diestrado, evaluado en su trabajo y con frecuencia precisamente en

su puesto. Resulta evidente que a Partir de su correcta definici6n

y estructuraci6n se estará iniciando la tecnificación de la admi- 

nistraci6n de recursos humanos, da do que la tarea a el trabajo a - 

efectuar en una organizaci6n se realizará por medio de las divi— 

siones, departamentos 0 secciones que existan en, la misma, pera --- 

siempre se concentrarán las labores a nivel de cada Puesto. 11( 3). 

Por ello es importante definir las caracteristicas

de cada puesto a fin de establecer los requisitos necesarios para

el desempeño con posibilidades de éxito, para ello nada mejor que - 

el análisis mismogdado que los Puestos no existen aisladamente, se

requiere de un parámetro de cUYa aplicacic5n resulten datos compa- 

rables entre si. Debe aclararse que dicha técnica se refiere exclu

sivamentá al Puesto de trabajo sin importar quien la ocupe. 

Hasta donde sea Posible los puestos deben ser es— 

tructuradbs de manera que permitan a los empleados utilizar plena

mente sus talentos y energias, ad8más de considerar los aspectos

económicos, la estructuracion también 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 satisfacción en su trabajo y una sensación de identificación - 

tanto con 81 Puesto como con la organización. 

La satisfacci6n derivada del trabajo, puede repre— 

sentar una de las maycrres fuentes de motivación lo cual inducirá - 
a dar el mayor esfuerzo. 

Las mejoras en el diseño de Puestos durante el mo

vimiento de administración cientifica fueron dirigidas hacia la - 

eliminación rearreglo 0 combinación de varios elementos que compo

nian un solo trabajo para que pudiera desempeñarse con mayor Fa— 

cílidad y rapidez. La 8SPecificací6n o dilución del trabajo resul- J

tante de tales esfuerzos solla hacer que se dividieran varios --- 
Pueston Rn dos o mas de ellos cada uno con menores obligacio nesIl- 

El punto importante es que cada organización debe - 

preocuparse por contar con un inventario de recursos humanos que - 

le Permita conocer ciertamente experiencias, habilidades, conoci--- 
mientospinteresas, etc... de cada uno de los elementos de la misma - 

manera que puede hacer Frente a las necesidades presentes a futu- 
ras ya sea de selecci6n, capacitaci6n, condiciones laborales, atc—. 

Una de las técnicas que auxilian en este inventa— 

rio lo constituye el análisis de puesto, de esta manara, el Presen- 
te estudio tiene por objeto la eigboTec nln de , n c,_ ctiorrz3 ds

4) ADMINISTRACION DE PERSONAL Chruden & Shorman. Ed. cecsa. Máxico, 

1978 
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análisis de puesto que sirva de ayuda y consulta al psic6logo del

trabajo en sus multiplas actividades inherentes al puesto de tra- 

bajo, se trata de la construcci6n de una herramienta que especifi- 

camente servirá al psic6logo en sus actividades de: 

1. Detecci6n de necesidades de adiestramiento y capacitaci6n. 

2. Adiestramiento y capacítaci6n. 

3. Inducci6n. 

4. Estudios del trabajo. 

5. Ergonomía

6. Calificaci6n de méritos

7. Relaciones humanas

e. Reclutamiento y

9. Salecci6n de personal,, 

A su vez se pretende que el instrumento pasea las - 

siguientes ventajas: 

a) De fácil aplicacián

b) Tener solidez administrativa

c) Evita caer en trivialidades

d) Accesible a la comunidad de psicologla del trabajo

e) Que el manual para su aplicaci6n sirva de gula y consul a en - 

la aplicaci6n del cuestionario

f) Sin problemas de espacio a la hora del llenado

9) Los datos que arroja el instrumento puedan compaginarse con la- 

informaci6n proporcionada por el trabajador y jefe inmediato su

parior. 



CAPITULO 1

A N T E C E D E N T E S. 
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En la revisión biblicgráfica realizada en el presen

te trabajo, nos percatamos de la creciente necesidad de la creación

de un formato para realizar el analisis de puesto, que á diferencia

con los demás s ea congruente con la información que requiera el -- 

psicólogo del trabajo. 

Haciendo un análisis de las preguntas que formulan - 

los formatos existentes, nos encontramos que la información esta -- 

centrada en un contexto meramente administrativo, ayudanda en poco - 

a las actividades realizadas en Psicologia del trabajo. 

A manera de conclusión diremos que no existe en el - 

mercado un formato de análisis de puesto que arroje información

que satisfaga los requerimientos del psicólogo del trabajo. En su

gran mayoria los Formatos existentes carecen de objetividad, es de- 

cir que sea mensurable en sus objetivos, que especifiquen la conduc

ta en términos de antecedente, conducta y consecuante, ante esta fal

ta de objetividad originan incertidumbre en la información obteni- 

da. y propician un mal aprovechamiento de la investigación realiza- 

da en los puestos de trabajo, i3jem lo: 

Podemos preguntarnos ¿ que se entiende por Iliniciati

va'% a que se refiere e' l término " inventivavl?. Otros aspectos cues- 

tionables lo son el de si, aste tipo de infermaci6n ¿ es de utilidad

en caso afirmativo ¿ en que medida?,¿ que consecuencias tiene para - 

la orgarízacién estos ambiguos informas?,¿ en que medida nos ayuda - 

dicha información Para conocer los requisitos que el Puesto deman- 

da de su ocu0ante?,¿ en relación a que parámetro se medirán estas - 

conductas en el recurso humano?. 
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Si encuestásemos acerca de los conceptos ambiguos- 

antepiormente citados, nos damos cuenta de que existen infinidad de

opiniones que divagan y se pierden del sentido original _en la apli

caci6n de la técnica de análisis de puesto, estas situaciones no de

ben ocurrir en un formato de análisis de Puesto que pasea caracte- 

risticas mensurables y que arroje informacián congruente con las - 

necesidades en Psicología del trabajo, de esta manera considero im- 

Portan e- 

1. Encausar el análisis de puesto hacia un enfoque de Psicología - 

del trabajo, procediendo a operacionalizar las preguntas que con

forman el área de Ildescripci6n esPecífica". Se preguntará en _tér

minas de antecedente, conducta y consecuente los comportamientos

emitidas por los sujetos en el cumPlimianto de sus deberes. 

2. Con objeto de obtener informaci6n ob: stiva de las actividades - J

que se realizan en el puesta de trabajo, se pedirán los objeti— 

vos del Puesto, tanto parci2les como Finales presentados en for- 
ma mensurable. 

3. La elabaraci6n de un manual con instrucciones Precisas sobre el

uso en la aplicaci6n del formato de análisis de puesto jara uso
de psic6logos. 

4. Que sea aplicable a tres niveles de organizaci6n: operativo, ofi- 

cinista y ejecutivo. 

Por la tanto como resultado de la aplicacián del -- 
instrumento ( análisis de Puesto para - uso de- psic6logas) se espe- 

ra que: 

I - Sirva de herramienta y gula al
1

Psic6logo del trabajo en las ac
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tividades inherentes para con el puesto de trabajo ( capacita— 

ci6n, selección, argonomia, etc ... ). 

II- El manual de consulta y gula uniformará la, aplicaci6n del ins- 

trumento. 

III -La inFormaci6n recopilada por el inátrumento, sea compaginable- 

con la informaciin recogida tanto de trabajador como de jefe ~ 

inmediato superior. 
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A. UN POCO DE HISTORIA. 

Durante la edad media la industria favoreciá un -- 

tipo de análisis y valoraci6n de Puestos expontáneos, al establecer

diferentes relaciones entre aprendices, operarios y maestras. 

Mas adelante, el acontecimiento que más influy6 en - 

el contenido de lás tareas, fué la aparici6n de' la producci6n en ma

sa que di6 lugar a la edad de la máquina. A medida que la industria

iba progresando y las unidades de operaci6n de multiplícaban, el au

mentó éñ la producci6n exigla mayor esP8cialiZaci'an Por parte del- 

trabajador, asi el obrero metalurgico primero 4e convirti¿ en mecá- 

nicoiherrero o fundidor y más tards, en algunos casos, pas6 a ser un

especialista en grabado de cabezalas o Fabricacián de machos. 

Cada uno de estos Pasos hacia la especíalizaci6n ra

dical disfflinuia el grado de habilidad del ttabaja dor. A la largo de

este Período de fluctuaci6n continua de las exigencias de habili— 

dad, fueron mejorando las condiciones de trabajo, aparecieron— instru- 

mentos que reducilán di esfuerzo fisico, ahorrando energias a los -- 

trabajadores y se empez6 a manejar materiales y equipo cada vez más
costosa. 

En el siglo XIII se desarroll6 la gran industria de

mercados internacionales, logrando con esta quitarse el yugo del

feudalismo, en el cual una gran cantidad de hombres lograron su
bertad civil. Surga el régimen corporativo ' en el cual los hombres - 

de un mismo Ofício, profesi6n o especialidad se unen para la defen- 
sa de sus intereses comunes?. 

La rotaci6n de los ascensos era demasiado lenta,--- 
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pues los aprendices tenían que esperar a los demás que tenían más - 

edad se hicieran maestros para poder ascender, es por 9.Sa qup se u- 

nen formando ' asociaciones de compañeros' que son prohibidas -y per- 

seguidas hasta que desaparecen, pgro se seguía progresando técnica- 

mente hacia más y necesaria producci6n, aunado a las ideas libera— 

las de los siglos XVII y XVITI, termina con el sistema corporativo. 

La revoluci6n francesa. - 
1

En francia el decreto de 1871 predica que el hombre

podía dedicarse al trabajogprofeai¿n, arte u oficio que más le con- 

viniése; con ello dan nacimiento a una organizapián jurídica mera— 

mente individualista influenciada por las leyes liberales y para - 

respetar los principios de la libertad, impíde las asociaciones par

ticulares y deja al hombre aislado y luchando por el mismo. El esta

do funga como policía de ahí la famosa consigna llaissas- faíret, en

ese tiempo el salario esta sujeta. se decía a la oferta y la deman- 

da, pero con esta area considerada como una ley natural que no de— 

pendía del hombre, ni de la accián del estado, resultaba no s6lo inú

til, sino contraria a los principios de la economía tratar de inter

venir en su fíjaci6n. 

En él mismo año el servicio civil de los E. U. A. lle

v6 a cabo los primeras ensayos sobre análisis y valoraci6n de pues

tos, pero el concepto aCtuál no aparece sino hasta cuarenta años -- 

después. 

En este momento los inventos y descubrimientos de - 

la mente humana abren las puertas a la manufactura de artículos a- 

a la prestaci6n de servicios que las hombres apetecen. 
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Aparece la máquina 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 dErede sus primeros

años y únicamente le da para comer. 

El hombre había sido arrojado a un mundo delleyes — 

liberales' inFrahumanas y monstruosas; las reaccianes no se hicié— 

ron esperar. De todas partes y de acuerdo a todas las filosofías -- 

surgiéron voces protestando por la situaci6n, estos grupos pidiendo

justicia se pueden dividir en dos grandes tendencias: la socialista

y la cristiana. 

En las reacciones socialistas encontramos tres e¿ a— 

pas: 

1. La sentimental. Que se reduce a teorías sueltas en las que se re

claman derechos y la abolici6n de la propiedad -privada. 

2. La etapa ut6pica. Sismondi defendi6 la necesidad del salario mi— 

nimo. Saint Sim6n traza los planos de una monarquía industrial don— 

de el poder esta en los trabajadores. Sus sueños no contaron con al— 

apoyo econ6mico y quedaron en papel. 

3. Etapa cientifica. La primera internacional hace su primera apari

ci6n en Londres en el que se pida jornada de diez horas, la aboli— 

ci6n del régimen del salario y la uni6n internacional de todos los

obreros. 

En tanto que en EUA. en 1871 en Mídva1e Steal Compa— 
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ny, el análisis del trabajo hecho por Frederick Taylor consistia

principalmente en la enumeraci6n de los pasos necesarios para la

producci6n de una unidad y del trabajo necesario para la realiza— 

cidín de cada paso, su objeto era determinar un tiempo base para la- 

producci6n. 

En julio de 1889 el congreso marxista en Paris sa— 

lid la segunda internacional y el pensamiento sacialista tenla al - 

fin un programa definido, algunas conclusiones a las que se lleg6:- 

jornada de ocho horas, prohibici6n del trabajo a menores de catorce

años, prohibiciin del trabajo a mujeres y menores de dieciocho a,'íos

descanzo semanal de treinta y seis horas, prescripci6n del salario - 

en especie, medidas higiénicas e instituci6n de la fiesta del prime

ro de mayo. 

Reacciones cat6licas. En lla primera mitad del siglo

XIX aparecieron las primeras protestas de varios ministros de la

iglesia. Su gran mérito fuá el de ' integrar los problemas dentro

del orden público y social dentro de las preocupaciones doctrina— 

l8s de los cat6licosl y de hacer resaltar la significaci6n cíe la - 

iglesia y de la religi6n por la vida pública".( 1). 

En 1909 la Comisi6n del Servicio Civil de Chicago - 

ESTUDIO DE LA VALORACION DE PUESTOS EFECTUADO EN UNA EMPRESA - 

DEL ESTADO DE MEXICO. Rodriguez Guzmán Ma. Teresa. Tesis a la - 

Lic. en Psicologia. UNAM. 1972. 
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elaboré un plan de exploraci6n para los trabajadores del estado y

en 1909- 10 la Conmonwealth Edison Company desarroll6 un programa - 

de análisis de puestos aplicándolo a circunstancias industriales, - 

bajo la direcci¿n de Firffgham. 

Las ideas de F. W. Taylor, no atrajeron la atencián - 

de las empresas sino hasta 1911, con la aplicaci6n de Shop Magana— 

ment; puede considerarse como uno de los iniciadores de los análi— 

sis de puestos. 

Los métodos de recopilaci6n de datos y de resulta— 

dos sufrieron un mejoramiento constante a partir de 1911. 

En las primeras etapas de desarrollo se pidi6 con - 

frecuencia a' jefes de departamento y sobrestantes que especifica— 

ran 01 tipo de personas necesarias para llenar una vacante. Esta -- 

costumbre no pareci6 ser un método satis, 3ctorio para obtener las - 

características de un puesta y los encargados de la contrataciin - 

empezaron a entrevistar a sobrestantes y obreros', con objeto de te- 

ner mas conciencia. de las actividades realizadas en el puesto. A1 - 

principia se tomaron s6lo notas eueltas, mas tarde se tomaron des— 

cripciones mas elaboradas íntentando agrupar ' elementos comunes' - 

se añadieran las listas de comprobaci6n para obtener los datos que

se presentaran a este tipo de registros. 

En este casa las descripciones de trabajo tomaron - 

ambas formas, anunciados descriptivos, renglones de una lista de com

probaci6n, reemplazando así las notas sueltas por expedientes com— 

pletos . 

Aún cuando la Conmonwealth Edison Company estable— 
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estableci6 los salarios con base en los análisis de puestas, los -- 

primeros usos de esta técnica parecieron haber sido para usas dis— 

tintos en la determinaci6n de salarios, asi como lo indica la en --- 

cuesta de 1916. De las treinta firmas incluidas, 15 informaron haber

hecho algún estudio de análisis de Puestos, empleando los datos ob- 
1

tenidos para los siguientes prop¿sitos: seleccion de nuevas emplea— 

dos, traslado y ascenso, coordinaciin de actividades, promocién de hi

giene y seguridad y estímulacián de mejores relaciones con los em— 

pleados. 

Durante el periodo precedente a la segunda guerra — 

mundial en énfasis pareci6 concentrarse en la realizaci6n de estu— 

dios de tiempos y movimientos, en el mejoramiento de los análisis

de Puestos, desarrollo de las descripciones y especificaciones de
puestos. 

La dificultad en obtener empleados, la capacitación— 

de grandes grupos de trabajadores no calificados, la conservaci6n ~ 

de éstos y la presencia de otras problemas derivados de las condi— 

ciones ca6ticas originadas por la guerraaumentaran el interés ad— 

ministrativo hacia un movimiento relativamente nuevo; la administra

ci6n de Personal. 

En 1924 Marril L. Lott introdujo una de los métodos

de valuaci6n de puestos vigente aún, su plan inclula quince Factu— 

res o caractaristicas de trabajo algunas innecesarias, otras sin r, 

laci6n, pero aún siendo poca elaborada en relaci6n con los actuale,, 

sirvieron de base para afrontar los problemas y necesidades enton- 

ces existenteg. 
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Debido a la creciente especializaci¿n e individua— 

lizaci6n, ls nomenclatura de las tareas se hizo mas compleja, algu— 

nas ocupaciones caían bajo la misma nomenclatura, aunque diferlan - 

extraordinariamente en cuanto a la habilidad, esfuerzo y responsabi

lidad, asi como algunas condiciones de tr.abajo, en cambio otras muy - 

semejantes sé identiFicaban por separado. 

A partir del año treinta el ámbito de las contrata- 

cíones colectivas qued6 considerablemente ampliado, espacialmenta - 

gracias a la sindicalizaci6n de varios millones de trabajadores es

pecializados. 

La contrataci6n colectiva elev6 los salarios, a Os-- 

sar de que no se concedía demasiada atencidn a las irregularidades

en las tarifas, como consecuencia se prod,, j_ tal barullo, que tanto - 

la gerencia como los sindicatos carecían de un sistema adecuado -- 

que les permitiera desglosar el trabajo, para as! poder Fijar sala- 

rios y as! recurrir a él en la contrataci6n colectiva. 

La segunda guerra mundial actuá como estimulante en

el empleo de los análisis de puestos. 

Una clasificaci6n mas sistemática se hizo imperati- 

va. bajo la jurisdicci6n de War Labor Board ( W. L. E3.). 

Las organizaciones que hablan establecido tabulado- 

res para W., L, B, o para el Teasury Dcpar' t.am-- nt se gr, — 

una situaci6n envidiable; a las compai5las que todavía no habían es- 

tablecido un programa y presentaron un plan propuesta a la W. L. e.- 

se las permiti6 desarrollarlo para su aprobaci6n. 

Durante este periodo la Popularidad del análisis de
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puestas sigui6 creciendo, en parte por el hecho de que surgieron -- 

nuevas ocupaciones, nuevas a concecuencia de los cambios introduci— 

dos por los métodos de producci6n y en parte para justificar los — 

aumentos de salarios que hablan provocado la ley de 1942, dicha ley

versaba sobra la estabilizaci6n de sueldos y salarios en E. U. A. Es— 

ta ley y' la de 1950 para la producci6n y la defensa pretendian rea

justar las injusticia y garantizaban los aumentos por antiguedad y

méritos, siempre que se concediesen en un plan de análisis y valora

ci6n de puestos aprobado. 

Aunque el análisis de puestos respondia inicialmen~ 

te a las necesidades de la gerencia de disponer de un método para— 

la determinaci6n de tarifas diferenciales de salarios equitativos, 

no hay que perder de vista las otras ventajas que proporcion6 a -- 

cuantos adoptaron sus métodos formales. 11f. 2). 

Siempre que se ha aplicado correctamente la técnica

de análisis de puesta ha contribuido a reducir el número de recla— 

maciones, a simplificar las negociaciones de salarios y 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, propiciando un am--- 

biente cordial en las relaciones humanas. 

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

Aún cuando el uso de análisis de puesto en? las em- 

presas es vasto, no existe una forma de uso universai, las descrip~ 

ciones de puesto normalmente incluyen las mismas secciones, no as! 

las mismas definiciones, debido en parte a la gran diversidad de - 

objetivos que en ellas impera. Respecto al concepto de la técnica - 

de análisis de puesto se han derivado varias acepciones: 

En el Manual de Adiestramiento y Consulta para el - 

Análisis de Puestos 3 :" El análisis de puestas se. define como el

proceso de determinaci6n por observaci6n, entravista y estudia y

como informe de las actividades significativas del trabajador, sus

necesidades y de los hechos de naturaleza técnica y ambiente que - 

son esPecificos de cada puesto o emplea. La determinaci6n de labo- 

res que integran el puesto y de las destrezas, conocimientos, capa- 

cidad y responsabilidad que exige al trabajador para un rendimien

to exitoso?,. 

Arias Galicia F. 4 define: IvAnálisis es un método 16

gico que consiste en separar las partes que integran un tado, con- 

el fin de estudiar independientemente cada una de ellas, asi como - 

las relaciones que existen entre las mismas, asi, pues el análisis - 

3) MANUAL DE ADIESTRAMIENTO Y CONSULTA PARA EL ANALISIS DE PUES- 

TCS. Arden R. W. Ed. trillas. Temas de administraci6n. Máxied 1972

pp. 15, 21 22, 23. 

4) ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS. Arias Galícia F. Ed. trillas

Biblioteca de ciencias de administraci6n. Méxíco 1977 pag. 117. 
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de Puestos estriba en determinar las actividades que se realizan - 

en el mismo, los requisitos de la Dersona que va a desempeñarlo -- 

con éxito y las condiciones que privan al sistema donde se encuan

tra enclavado". 

La U. S. Employment Service 5 :" Ll anglisis del traoa

jo se define como el proceso por el cual se determina la informa- 

ci6n pertínent,e relativa al trabajo especifico mediante la obser- 

vaci6n y el estudio. Es la determinaci6n de tareas que componen un

trabajj, da Las habilidadas, conocimientos, caDacidades y responsabí

lidades para su adecuado ejercicio que diferencia al trabajo de - 

los demás,?. 

Raph C. 
Davis6 :"

Análisis del trabajo es la defini- 

ci6n y* el estudio de Lína ocupaci6n y de las condiciones bajo - las - 

cuales se realiza con objeto de determi- ar los requisitos, desde - 

el punto de vista de la organización. En este aspecto difiere fun- 

damentalmenta du! estudio de tismPos y movimientos, en la mayor -- 

parte de los casos se emplea por el departamento de personal para

obtener informacic5n referente a un trabaio y al trabajador co- Db

jeta de facilitar el reclutamiento, lapromociin, la transferencia y
la capacitaci6n. 11, 

C. W. Litle 7 :" En Pocas palabras el análisis del tra- 

bajo ha tomado al Fin su Puesto en cualquier parte, ccnc 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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dio de 2- a divisiin de funciones subsecuentes a la realizaci6n del

trabajo : on objeto de proporcionar datos a la unidad hombre - traba

jo, que requiere el departamento de personal." 

Job National Personnel a :" Es el proceso que resulta

en el establecimiento d_-~ los componentes de un trabajo determina- 

do, las caracteristicas necesarias en el empleo para su adecuado - 

ejercicio." 

Agustin Reyes Ponce 9 y Samuel Romero B: Oconcuerdan- 

con la definici6n de puesto: llPuesto es un conjunto de operaciones

cualidades, responsabilidades y condiciones que forman una unidad - 

de trabajo especifica e impersonal. lt

Si la carga de un trabajo e@ bastante pesada pue- 

de requerir mas de un emplaado, de este modo posici6n es el puesto

o porci6n del mismo que es desempeñado por un empleado, cada posi- 

ci6n tiene algunas caracteriticas: 

a) Tiene amplitud y prop6sitos definidos., 

b) Exige tiempo completo del trabajad3r

c) Involucra hacer el trabajo que ut4liza a0titudas, conocimientos

y capacidades relativas. 

Se puede definir uomo un grupo de posiciones idán- 

ticas con respecto a sus labores o tareas orincipales y significa

tivas y lo suficientemente parecidas para justificar que sean cu - 

8) Loc. Cit. ( 2) Pag. 164. 

9) Reyes Ponce A. EL ANALISIS DE PIJESTOS. Cecsa. México, 1980. pag. 16

10) R. B. Samuel. LA ADMINISTRACION DE PERSONAL Y SU APLICACION --- 

PRACTICA A LA EMPRESA MODERNA. cecsa. México, 1980. Pag. 27. 



33 - 

biertas con un simple análisis. 11( 11). 

Ma. del Carmen Reyes C. 12 ;" E1 análisis de puestos - 

constituye la forma más objetiva para delimitar funciones corres- 

pondientes a cada puesto en cada empresa. El término de análisis - 

de puestos se emplea algunas veces para designar un record escri- 

to, también signifiCa la investigaci¿n de actiVidades o posici6n

que implica delheres, calíficaciones y atributos". 

José Ram6n Silva 13, : ... dentro de un contexto par

ticular del análisis del trabajo, se realiza el estudio metcdol6gi

Go cdn el Fin de encontrar la combinaci6n hombre -máquina y de con

dibiorias de trabaio... esto con el fin de especificar cuales ejecu

ciones pueden realizarse mejor, ya sea por medio de las máquinas - 

i para buscar cual es el hombre cue debe realizar dicha tarea en - 

forma dptima." 

El análisis de puestas es un conjunto de factores

deberes y responsabilidades que en el marco de ciertas condicio— 

n.es de trabajo, constituyen la laboraci6n del individuc. 11 ( 14). 

11) Loc.' Cit.( 3). 

12 ) Reyes Cervantes Ma. del Carmen. ELABORAC73N DE UN MANUAL DE - 

ANALISIS Y VALORACION DE PUESTOS. Tesis a la Lic. en Psicolo- 

1 z. UNAM. 1975. 

13) Silva J. Rám6n CONSIDERACIONES TEGRICAS DEL ANALISIS DE PUES

TOS DESDE EL PUNTO DE VISTA DE LA ERGONOMIA. Tesis a la Lic.- 

en Psicología. UNAM. 1975. 

14) La Pierr'e, Loc. Cit. ( 13). 



34 - 

TILa determinaci6n de tareas que comprende el traba

jo y de las habílidades, conocimientos, aptitudes y responsabilida- 

des requeridas por el trabajador para obtener en 61 un rendimien- 

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

El análisis de tar'eas se considera como un enfren

tamiento ante el hecho de una tarea, para conocerla lo mas perfec- 

tamente posible y nunca extenderse más allá de la extenci6n de -- 

los datos. 11( 15). 

11 El análisis de puestos es un proceso mediante el

cual se determínan los elementos que componen un trabajo, herra--- 

mientas naquínarias y materiales e-, pleados, adiestran, ¡en LO PSp2CI- 

al, capacidad, ritmo de trabajo y riesgos pertinentes, condíciones - 

en las que el trabajo se desarroila.!!( i5 11

11 Por medio de un de tareas se reccge la- 

informaci6n relacionada con el contenido de las tareas y de los - 

requisitos necesarios para el trabajo, asi como las habilidades, ­ 

responsabilidades y condiciones de trabajo exigidas por el pues— 

to. 9( 15). 

Mollinet Lucrecia Scsa 16 :" El análisis de puestos - 

es la técnica como su nombra lo indica en el análisis a sea desme

nuzar, desprender, separar ordenadamente los elementos que componen

eun puGsto, todcs esos elementos = n H, - s -te 12- c- c

15) LOC. Cit.( 13). 

16) Mollinet Sosa Lucrecia. VALUACION DE PUESTOS EN LA_ FIJACION - 

DE .--'_ LDOS Y SALARIOS. Tesis a la Lic. en Psicologia. UNAM.--- 

1975. pag. 47. 
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cimiento perfecto de ellos, ordanándolos de acuerda al mátodo para

posteriormente darlo a conocer, o sea traducirlo a términos utili– 

zables. 

17
Jimenez 0. Alvaro:" ... ésta consiste en entrevistas

con jefe inmediato y obrero o empleado y observaciones sistemátí– 

cas en las conductas o actividades para definirlas en forma: des— 

criptiva, sistemática, clara, topol6gica y temoc al y situacionalmen

te í. , 

George R. Terry 18 : 11 ... 
anglisis de puestos, el qua – 

puede definirse como el proceso de estudiar criticamente las obli

gaciones y funcionamiento de los puestos.,? 

El análisis de puestos es la forma en que las em– 

Presas especifican con toda precísi6n el campo de acci6n de cada– 

uno de los empleados en la cual se señalan con toda claridad sus– 

actividades, autoridad y sus correspondientes responsabilidades, ­ 

con objeto de poder exigir mas apropiadamente el cumplimiento de– 

las abligaciones."( 19). 

Una conclusi6n que nos proporciona una idea genéri

ca de las distintas definiciones, quedaria- como sigue: análisis de

Puesto es ' una técnica que consiste en el desglosamiento de las ta

reas que conforman una unidad de trabajo y de las responsabílida– 

des y da - los requisitos que éste demanda para su adecuado ejerci– 

cio. escacíFicando las condiciones en las que se encuentra anc:lava

do. 

17) Jimanez 0. Alvaro COMO ENTRENAR EN SELECCION POR OBJETIVOS – 
Guajardo Impresores. Fac. de Psicologia. UNAM. 1977. 

18) George R. Tarry PRINCIPIOS DE ADMINISTRACION. Cecsa. México. 1974. 
19) MANUAL DEL CURscDE RECURSOS HUMANO-S. ValkIs Wager.. México. 19, 71. 
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C. DEFINICION SUGERIDA EN EL PRESENTE TRABAJO. 

Debido a las caracteristicas del instrumento, se em

pleará una definici¿n diferente a la habitual puesto que el sist

ma de recoPilaci6n se realizará operacionalizando las conductas

en las actividades que se realizan en el puesto. 

Este modelo de cuestionario preguntará a los suje" 

tos sobra cuales son los estimulos antecedentes, la conducta labo- 

ral y las concecuancias que tiene dicha conducta, en especial para

el individuo, de esta manera nuestra defínici6n queda: análisis e

Puesto es el procedimiento que permita identificar las activida-- 

des en forma descriptiva, temporal topográfica y situaciona-, y de - 

los conocimientos que son indispensables para que un ocupante lo - 
ejecute as! como los niveles de eficiencia, materiales, aparatos y - 

herramientas que deben emplearse, tal vez el diagráma 1 ilustre -- 

los pasos que deben cubrirse en este procsdimiento. 

Díagráma 1. Ilustraci6n de los pasas a cubrir en el Procedimiento. 
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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 "¿ quien es?", éste se percata perfectamente de - 

quien recibe los resultados de trabajo. 



38 - 

D. FUNCICIN DE LCIS ANALISIS DE PUESTO. 

La inflormacián requerida en los Puestos varia en - 

tipo y e,--fL,7- le segin las necesidades a cubrir en un programa, sin- 

embargo la informaci¿n debe ser precisa, sin tener en cuenta el -- 

uso final que pretenda darse, sin omitir algún detalle del contení

do de trabajo, en general sus usos son: 

1. Co— - E` 2 : caciDral'. La informaci6n del puesto orienta al traba- 

jador dándola ideas precisas sobre las labores y requíi,¡tcs de

adiestramiento que conducen a ellas. 

2. V,aluaci5r de Puestos. Proporciona los datos necesarios sobre -- 

las operaciones a desempeñar, cada uno sobra una base objetiva - 

de valuaci6n. 

3. Cali5f4icaci--'- de mérJtes. Detefmina los requisitos mediante los - 

cuales se mice a un empleado sin favoritismos. 

4. Sistema de base a los datos arrojados sobra las - 

tareas a realizar y las respoñsabilidades que el puesto entra- 

ña. 

S. Selecci6n de P-p,Llonal. Determina los requisitos necesarios para

ocupar un puesto vacante en la organizaci6n. Una informaci6n de

tallada sobre los Puestos, coloca sobre una base objetiva el re

clutamiento, la entrevista y la colocaci6n. 

6. Adiestramie!i-_q_ Y.,, 9-@p_qqL:ila..Lcin. Idantificar los repertorios que - 

deben poseerse Dara realizar el trabajo. El contenido de los — 

cursos y la selecci6n de los trabajadores a entrenar dependen - 

en gran medida de los datos proporcionados por el análisis de- 

puesto. 
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7. Mejor aprovechamiento del recurso humano. A1 proporcionar infor

maci6n completa de todos los puestas, funda las bases de las re

laciones numanas e incrementa la responsabilidad,' 

8. Organizaci¿n. Proporciona datos sobra obligaciones y responsab.,i

lidades de cada puesto en cada una de las areas de operaci6n ~ 

clasifica los puestos en jerarquias. 

9. Coordinac.46n. La informacián relativa a los puestos son base pa

ra que los trabajadores y administraci6n logran un entendimien

to común. 

lo; Seguridad industrial. Localiza las Fuentes potenciales de peli

gros ocifoacionales y sirve para dcaarroll'ar procedimientos de

deguridad que eliminen esas peligros. 

11. Manual de operaciones y procedimientos. Proporciona informa--- 

ci6n sobre la forma de desempeñar los trabajes en los puestos

y la forma de encadenamiento de éstas., 

En estos términos nos encontramos que especifica— 

mente esta dirigido a: 

Los directivos. 

a) Repres9nta la oportunidad de saber con todo detalle en un mo— 

manto dado las obligaciones y caracteristicas de cada puesta. 

b) Orienta las discusí,one4 sobra el tipo de contrataciones ya sea

individual o colectiva. 

e) Arroja inFormacíc5n sobre la planeaci6n de recursos humanos a - 

futuro. 

d) Permite delegar la autoridad y el trabajo técnicamente. 
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Los supervisores. 

a) Conocer ciertamente las labores a su vigilancia

b) Proporciona conocimientos sobre el funcionamiento de la empresa

c) Delimita responsabilidades

d) Ayuda a eliminar fallas en el trabajo. 

Los trabajadores. 

a) Realizan mejor y mas fácilmente conociendo en detalle lo que de

be hacerse en el trabajo. 

b) Le señala los objetivos del puesto

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

d) Lo delimita su autoridad

e) Ayuda a saber si esta obrando bien

f) Mejora el ambiente para con sus c3mpaHsr2s de trabajo. 

Al departamento de personal. 

a) El conocimiento de las funciones que debe administrar, r-32rd-i--- 

nando las tareas, fomentando y estimulando, para cumplir con eFi— 

ciencia y colaboraci6n. 

b) Colocar al trabajador de acuerdo a sus aptitudes, 

c) Buscar la persona adecuada al puesta. 

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

e) Indispensable en la valuaci6n de puestas. 

f) Para finas contables y presupuestales. - 

g) Para determinar mantos de fianzas y seguros

h) Como valioso instrumento en auditorias administrativas. 

Como una técnica cientifica para mejorar la administraci6n de — 

recursos humanos. 
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A la empresa. 

a) Permite discutir sobre bases formales a los ejecutivos de cual- 

quier orgarizaci6n

b) Evita fuga de responsabilidadesfl( 20) 

Como una aportaci6n el formato de análisis de puesto

para ( uso de psíc¿logos permite: 

Al Psic6lcgo. 

a) Conocer ciertamente los datos sobre capacítaci6n en la forma de

realizar las labores. 

b) La inducci6n se facilita al conocer el contenido de las taieas. 

c) Arroja informaci6n sobre los repertorios que el sujeto debe- Pc- 

seer, coadyuvando al adiestramiento. 

d) El conocimiento da los diferentes nivel -es de organizaci5n Funda

las bases del desarrollo organiza 40— 11. 

e) Proporciona los objetivos parciales y genérico de lo que debe - 

realizarse en el puesto de trabajo, ayudando en mucho a la detar

mínación de necesidades de capacitaciin. 

f) Al proporcionar las bases para el e2tudío de la de - 

puestos implica necesariamente a la ergonon a,- indicando al estu

dio de mátados, mediante la exposici6n de procedimientos. defec— 

tuosos a duplicaci6n de esfuerzos. 

integran colabora en 9-1 estudio del trabajo. 

i) Previane accidentes cuando arroja informaci6n sobre los r n-s' gos

20) 1- oc. cit. ( 9). 



42 - 

de trab--iJo a que esta expuesto el ocupante. 

i) InForma adecuadamente los requisitos que demanda el puesto ba— 

se de la selecci6n de personal. 

j) Ayuda en mucho al reclutamiento dando a conocer las diferentes - 

fuentes de localizacic5n del recurso humano. 

k) Facilita la entrevista con los datos arrojados en la requisi--- 

ci6n. 

1) Facilita la contrataci6n. 

m) Informa de los deberes que el puesto entraña obligando a una ca

lificaci6n de méritos fuera de favoritismos. 

n) Al delimitar Funciones mejora el ambiente de trabajo y las bue— 

nas relaciones humanas. 

Es indudable que las bondades de la técnica son vas- 

tantes, si,3mpra y cuando su aplicaci5n sea la más adecuada y en be~ 

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

la) Origina incertidumbre sobre las obligaciones y deberes. 

b) Falta de conocimiento exacto sobre la importancia de los pues— 

c) Engendrá descontento de - as cualidades y responsabilidades que - 

supone el trabajo. 

d) Hace deficil el cumplimiento de las tareas. 

sc,-bre le ' c? -_m2 de ' 21

trabajo . 

F) Obliga a realizar una selecci6n deficiente y llena de Favoritís

MOS. 

9) Entorpece la planeaci6n y distribucián del trabajo. 
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h) Difi- ulta las remuneraciones apropiadas. 

i) Cambios incorrectos en el salario cuando se transFiere o ascien

de a un empleado. 

j) Incrementa los favoritismos. 

k) Desconocimiento de la fijaci6n del salario de un nuevo puesto. 

1) Presi6n sindical para favorecer a cie,:tos trabajadores. 

m) Discusiones de contrato individual o colectivo. 

n) Imposibilita realizar audítarlas administrativas. 11( 21). 

21). Loc. Cit. 3
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E. ELEME j-, OS QUE INTEGRAN EL ANALISIS DE PUESTO. 

El análisis de puesto se divida básicamente en seis- 

áreas, algunos formatos en el campo de trabajo obsrvad variaciones - 

pero en general se comprenden: 

I - DATOS GENERALES DE ORGANIZACION

II- ! DENTIFICACION DEL PUESTO

III- DESCRIPCION GENERICA

IV DESCRIPCION ESPECIFICA

V ESPECIFICACION DEL PUESTO

VI- CONDICIONES DE TRABAJO

I -- i DATOS GENERALES DE ORGANIZACIGNiáé incluy§ la informaci6n rala

tíva a la empresa, tales como^ 

I. l. Nombre de la instituci6n. La raz6r¡ @ocial con que se le conoce

1. 2. Rama o giro. Abarca la direcci6n que sigue al compuesto de ac- 

tividades de la organizaci6h, és el cónjuntó de emprsoas dad¡- 

cadas a actividades similáres: industriál, cóMercial, servicios. 

1. 3. Actividad. La específicaci6n de la rama o giro. 

4- El domicilio legal donds se llevan a cabo las actividades de - 

la vida empresarial. 

II - IDENTIFICACION DEL PUESTO. 

II. l. Nombré del Puesto. El prop6sito principal es diferenciar el - 

puesto de los demás dentri de la organizaci6n, se recomienda - 

sea breve y dósctiptivo, como base en el intento de unificar - 

criterios se usarán lbs siguiéntés! 

a) Toda persona que tiene a su mando personas debe llamarse " je -- 

f 811 . 
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b) Para distinguir altos jefes se recomienda llamar a aquellos --- 

gerentes y expresar la materia. 

c) Cuando un gerente cuente con el auxilio de otros usar términos~ 

tales como " sub", '? ayudan te",¡' asisten te. 11

d) Cuando el trabajador asuma una Punci6n de mayor rango a la ordi

naria " encargado". 

e) Cuando no es' pasible obtener términos Funcionales, se recomienda

describir elementos escenciales de la funci6n lloficinistall, llau- 

xiliarl1

f) Puede ser en ocasiones recomendable suprimir las preposiciones - 

operador de máquina I. B, M. 11, 1' Auxiliar n6minas1l. 

g) Cuando existen grados en un puesto: 11secretaria A, 9, C," 

h) En ninguna circunstancia el analista debe intentar un nombre

puesto por él. 11( 22). 

11. 2. Clave. Algún númera, latra o combinaci6n de ambas, con objeto

de archivar y controlar. 

11. 3. Nivel jerárquico o escalafonario. Es el nivR1 de decisidn en - 

en que se encuentra enclavado el puesto en la orQanizaci6n. 

11. 4. Ubicacidn del puesto. Se logra con los sicuientes datos: orga- 

nigrama, secretaria, subsecretaria, direcci6n, subdi-reccidn, ge-- 

rencia, subgarencia, divisi6n, departamento, secci6n, mesa, ejecu- 

tivo y/ o unidad de adscripci6n. 

11. 5. Sueldo mensual. Es la retribuci6n econ6mica asignada al ques- 

to, sueldo base. 

22). Loc. Cit. ( 9). 
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11. 6. Compensaciones. Son las retribuciones adicionales al salario- 

base, puede ser económica a en prestaciones y de existir alg£ 

na condici6n para el logra de ésta deberá específicarse. 

11. 7. Otros posibles nombres que reciba el puesto. Su objetivo es - 

tratar de unificar críterios, tanto dentro como fuera de la - 

organizaci6n. 

11. 8. Especificacic5n acerca de si el puesto es de confianza, sindi- 

calizado o de otra índole. 

11. 9. Tipo de puesto. Proporciona una idea de las condiciones donde

se encuentra enclavado el puesto, ayuda a la cuestián sueldos

oficinista, operativo, ejecutivo, semiejecutivo, secretarial, es- 

Pecializado, desupervisi6n. 

II. 10. NJmero de empleados en el puesto. El número de ocupantes tan- 

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

dos los que pertenecen a la arganizaci6n. 

II. 11. Posibles funciones diferentes. Identifica puestos afinas, posi

ci6n, igualdad o identidad con otras puestos. 

II. 12. Localizaci6n Física. Lugar donde se realizan más del 60% de - 

las actividades. 

II. 13. Jornada de trabajo. El horario en términos de días y horas. 

II. 14. Horas extras. En caso de no tener una periodicidad an6tece -- 

Ilvariablell, anote la cantidad de horas fijadas por las Mpoli- 

ticas de la empresall, sin considerar las indicadas por la ley

federal del trabajo. 

II. 15. Puestos inmediatas inferiores. Los puestos subordinados. 

II. 16. Jefe inmediato superior. Localizaci6n orgánica del puesto,¡-- 
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dentiFicaci6n de la direcc-i6n de los reportas de trabajo. 

11. 17. Supervisi6n recibida. Deberá de especificaras además si otra

trabajador no supervisor revisa el trabajo. 

III DESCRIPCION GENERICA. Es una breve explicaci.6n de las activida- 

des que se realizan en el puesto de trabajo presentadas en re- 

sumen, tiene como objeto identificar al puesto sin entrar en de

talles. 

III. l. Objetivo general del puesto. Es la meta última -primera de -- 

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

IV DESCRIPCION ESPECIFICA. 

IM. Actividades rutinarias. Se realizan diariamente, deben ennyma- 

rarse por la secuencia que tienen a por orden de importancia

especificando el tiempo de éjecucidr. 

IV. 2. Actividades peri6dicas. Son las actividades que se realizan - 

bajo una periodicidad en tiempo, no se incluyen las del punto

anterior. 

IV. 3. Actividades ocasionales. Las tareas que rara vez se realizan. 

V - ESPECIFICACION DEL PUESTO. Se la conoce también con el ndmbre - 

de fectoras, 8s la forma escrita y met6dica en que se describen

los requisitos que demanda el puesta para su ocupaci6n y ¿ fí— 

ciente ejercicio. 

M. Conocimientos y formaci6n. Son los conocimientos académicos y/ o

técnicos, que demanda el puesto. 

a) Experiencia. Es el minimo de tiempo que se considera haber labo- 

rado en actividades similares a inherentes al puesta. 

b) Tipo de experiencia requerida. La especificaci6n de si la experi
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encia es similar o idéntica en las actividades del puesto. 

V. 2. Responsabilidad. Es la obligaci6n de cumplir con los deberes -- 

asignados al puesta. 

a) Responsabilidad en dinero. Cantídad monetaria que el trabajador - 

maneja por las actividades que realiza. 

b) Equipo. Se calcula la pérdida en dinero o an - desgaste normal de - 

las herramiantas usadas en el trabajo. 

c) Supdrvisi6n. Grado, amplitud o magnitud y porcéfítaje de estas di - 

mansiones sobre los demás. 

d) Utos confidenciales. La responsabilidad en díscresi6n, el posi— 

Sie acceso que tenga el empleado y que débe guardar en relaci6n

al conocimiento de informaci6n cuya divulgací6n pudiera afectar

a los planes y programas de la organizaci6n. 

e) Trato con el Piblico. Es la obligaci6n de ofrecer un trato ama— 

ble a las personas que laboran dentro a fuera de la organiza--- 

ci6n¿ 

f) Métodos de trabájoáE8 la responsabilidad en trámites y procesos

la atingencia que tiene al ocupante del puesto que debe tener - 

para efectuar trámites administrativos o trabajos técnicos a -- 

fin de evitar demora a cancelaci6n de 100 mismospla pérdida pue

da calcularse en dinero o en la magnitud del error. 

g) Seguridad de otros. Magnitud y grado de lesiones que el trabaja- 

dor por descuidopuede causar a sus compañeros de trabajo o con

quienes reciben la responsabilidad. 

h) Trabajo de otros. Grado de vigilancia ejercida sobre los demás - 

puestos. 
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V. 3. Fac`_ores subjetivos. 

a) Critario. Es la caDacidad que se requiera del ocupante de un

Puesto para resolver satisfactoriamente las problemas que afec— 

tan sus labores o las de otras. 

b) Iniciativa. Es la capacidad para generar cambios tendientes a me

jorar la organizaci6n y métodos de trabajo y en su caso el de — 

otras personas. 

c) Juicio. Coordinar y llevar a cabo en forma ordenada las activida

des del puesto. 

V. 4. Volumen y tipo de trabajo. Descríbase la rebistencia a la fati

ga y a la monotonía. 

V. 5. Esfuerza. La fatiga producida en el desempaPio de las activida— 

des: 

a) Mental. Es la intensidad y continuidad de la atenci6n y concen— 

traci6n que se requiere para desempeí ar sátisfactoriamente un

puesto, también la tensi6n nerviosa que produce la realizaci6n

E? f' c4l-- nte de las labores. 

b) Físico. Es la Fatiga física producida par las labores y responsa

bilidades inherentes al puesto. 

VI CONDICIONES DE TRABAJO. Es el ambiente bajo el cual se realizan

las labores y qué el trabajador puede resultar afectado, se ana— 

lizan las condiciones físicas que soporta el ocupante del -- ues— 

to. 

VI. l. Posicí6n para el trabajo. La pastura física que debe soportar

el trabajador ain el ejercicio de sus tareas. 

V. 2. Riesgos de trabajo. El riesgo posible a permanente a que esta
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sujeto el ocupante del puesta. 

VI. 3. Enfermedadas. La posibilidad de adquirirlas debido a los mate

riales que se manejan o en las mismas condiciones de trabajo

VI. 4. Se incluyen al final las firmas de analistá, ocupanta, liefe in

mediato sup8rior, la gerencia firma el documento de conformi- 

dad, el sindicato con los datos obtenidos evitando prob*lemas- 

ulterioreé con la empresa, por último la fecha de realiza.7¡ 6n

del estudia con obleta, de actualizar y controlar la informa- 

ci6n Proporcionada al estudia. 
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F. TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA ANALIZAR UN PUESTO

En cualquier organizaci6n que se desee implantar un - 

plan de análisis de puesto, cualquiera que sea el. usa que pretenda - 

darse " puede optar por tres alternativas: 

1.- Ocupar empleados de la empresa

2.- Consultores, externos

3.- Combinaci6n de los puntos anteriores

Cualesquiera que sean las preferencias y/ o nscesida- 

des ri- cada organizaci6n en general, el personal analista deberá po

seer las siguientes caracteristicas: 

a) Habilidad verbal

b) Capacidad de relacionarse

c) Ser paciente y saber escuchar

d) Independencia y objetividad

e) Capacidad de ejecuci6n

f) Capacidad ana,litica

g) Redacci6n en forma clara y concisall( 23). 

Uno de los grandes problemas que se pudiera presan- 

tar seria la determinaci6n del personal analista a contratar, bonsi

daremos que se debe calcular en base al número de puestos existen- 

tes . 

Actividades previas al análisis de puestos, 

El especialista sobra análisis de puestas deberá tener suficiente - 

22) Loc. Cit. ( 2). 
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informaci6n previa sobre el ramo de la industria. Algunas de las

fuentes con las que el analista debe relacionarse en el estudio

del proceso, rama o actividad de la organizaci6n son: 

a) Libros. revistas y/ o publicaciones relacionadas con E31 giro

b) Asociaciones y sociedades que proporcionen libros técnicas. 

c) Secretarías de estado que se relacionan con la industria, ajem-- 

p q salubridad, agricultura, trabajo, etc ... 

d) Otros documentos de la misma empresa. 
1 l

Esta previa informaci6n sobre la naturaleza de los - 

lbajgs y de la actividad de la empresa no debe predisponer al a- 

nalista, sino ayudarle a familiarizarse con la terminología usada,- 

elim nando preguntas sobra puntos elementales, realizando ertrevis- 

tas y observaciones verdaderamente inteligentes y ganándose el res

pato y la confianza y la cooperacián de ejecutivo.s y directivos!.' - 

24). 

Además deberá contarse con el apoyo total de la ge— 

ren,pia, ya que a falta de este apoyo, prácticamente seria imposible - 

llevar a cabo el estudio. Deberá proporcionarse informaci6n a los - 

tr,abajadores ya que sin la cooperaci6n de ellos se tendrán datos - 

tatalmente manipulados, el analista debe explicar que no esta inte- 

rosado en romper costumbres, tradiciones y canticJ_ de producci5n,- 

sino ' lo que le interesa es el objeto del. estudio, es indispenrsable- 

que se identifique como tal, se debe evitar toda causa de fricci6n- 

24) Loc. Cit. ( 3). 
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0 mal entendido; en muchas ocasiones cierto número de empleados rea

lizan el mismo trabaja, lo mas recomendable en estos casos es selec

cionar al mejor trabajador ya que éste Presenta un asp5cto mas cla

ro de las activ
1

idades que se realizan en el Puesto. Es costumbre re

coger la informaci6n de supervisor, sobre todo en los requisitos -- 

que demanda el Puesto, de esta manera se puede c,ompaginar la ínfor- 

maci6n de ombol, aciarando puntos discutiblee, complementando datos, 

61 Psic6109p debe tener presente que su objetivo es llegar a un a- 

cuerdo en la ínformaci6n. 

Métodqs p@ra la obtenci6'n de datos. - 

Basicamente existen tres métodos - para la recopila--- 

ci6n de datos que conforman un puesto: 

1.- La entrevista

2.- Cuestionarios

3., Observanién

La entrevista es 11 u9 encuentra de personas cara a - 

cara, especialmente para dar una conferencia formaltl( 25). 

Una buena preparaci6n de la entrevista ahorrará tiem

Po en 19 obtencián de datos, aunque no existe una duracii5n de uso - 

universal en cuanto a tiempo 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. El manual maderno. Máxi- 

co, 1975. Pag. 2. 



54 — 

Preparac, uli

a) Indaguese y aprendase el nombra del mejor trabajador y de super

visor. 

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

c) Evite al máximo posibles interrupcion.es. 

d) Es conveniente realizar la entrevista en el lugar de trabajo ya

que se tienen a la mano posibles consultas. 

e) Libérese de prejuicios. 

Iniciací6n

a) Entabla relaciones amistosas en corto tiempo. 

b) Explicue el prop6síto de la entrevista y asegúrece que la perso

na la comprendi6. 

c) Dispongase a detallar cualquier duda en el estudí-2. 

d) Haga que el entrevistado se sienta a gusto. 

Desarrollo

a) Siga el orden del cuestionario

b) Ayuda a formular preguntas, no a contestarlas. 

c) Haga una pregunta a la vez. 

d) En las preguntas abiertas an6te la respuesta cuando compruabe — 

lo que la quisieron decir. 

e) No de muestras de impaciencia o molestia

P'-) Nunca mencione sus comentarios

g) No interrumpa al trabajador mientras habla. 

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

i) Recuerde que analiza puestos no personas

Final
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a) Informe que - la entrevista va a terminar

b) Resuma la informaci6n obtenida

c) Compagine los datos con jOfé íñrd@diato superior y conciliesa en

caso de haber discrepancia. 

d) Cierre la entrevista 

Otro método lo constituye el c~ ionario ! Es un si5_ 

tema de preguntas que tiene como finalidad obtener datos para una 

investigacijn. 11( 26). 

En el llenado del Formato de análisis de Puestos de— 

be tenerse la precauci6n de anexarse suficientes hojas especificas

pata evitar Problemas de falta de espaciojademás! 

a) Utilice criterios de impórtancia, frecuencia o porcentaje en

tiempo . 

b) Anote s6lo detalles necesarios. 

c) Utilice términos objetivos en cuanto a tiempoidinero y frecuen— 
cia, 

La observación se define como la vigilancia visual z

que se hace a un sujetc, evento u objetolpuda ser sostenida o por

periodos de tiempo# és necomendable: 

a) Observar al trabajador en el Puesta de trabajo. 

b) El Osicálogo ebserva mientras entrevista al trabajador¿ 

Con objeto de tener informecíán Precisa de éste métg_ 

25) METODOLOGIA Y TECNICAS DE INVESTIGACION EN CIENCIAS SOCIALES¡ 

Introducci6n elemental, Falipe Pardinas4Édw s XXI. 179 edicí6n

M6xico# 1977. pag, 83, 
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da recomendamos el MANUAL DE PRACTICAS DE DESARROLLO 1. UNAM. rac.-- 

de Psicologia, 1978 pp. 7 a 21. 

La práctica más aconsejable parece ser la combina--- 

cí6n de varios métodos ya que se complementa, verifica y precisa -- 

con la participaci6n de trabajador y de jefe inmediato superior. La

combinaci6n más com n es la de cuestionario- entravista. sin embaFgo

se sugiere la combinacién cuestionarío- entravista- observaci£»n, de - 

esta manera se tendrá mayor confiabilidad: en los datos. 

Existen algunas estrategias para analizar un puesto - 

tales son: 

1.- E 1 profesiograma

2.- El sistema HAY

El primero de ellos se refiera a describir prímar--- 

díalmente el conjunto de habilidades y rasgos psíquicoo que pc@oo- 

una persona a fin de encausarla hacia alguna opor4ci6n. 

El sistema HAY se interesa par la valuaci6n de pueo- 

tos, parten del principio de que las descripciones no pretenden dar

una explicacion detallada de las actividades que se realizan en - 

el puesto, de ahi que seria obsoleto presentar un lílt4dQ d@ réspon

sabilidados y experiencia requerida en la realiZací6n de los pues- 

tos. El sistema parte de tras encabezados: 

1 --" El saber

II- El actuar

III -El pensar

I - El saber.- Se trata de fijar con precisi6n que conocimientos - 

experiencias y habilidades requiere tener cualquier persona que o- 
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cupa el ou-asto para Poderlo dssempeñar adecuadamente, an otras pala

bras es necesario saber cual ea el saber total que necesita para - 

poder llevar a cabo todo lo que hay que 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) El saner técnico. Se Puede definir como los conocimientos teori- 

co prácticos necesarios en procedimientos, mátodos y sistemas — 

Y10 espacialidades técnicas o cientificas que requiere el pues- 
to . 

b) El saber gerencíal. Se define como 103 conocimientos necesarios - 

para integrar, armonizar y coordinar diferentes actividades, fun- 

c-4Dnes, objetivos y grupos de trabajo, asi como planear, organizar
Y controlar las actividades de otros. 

c) El saber en relaciones humanas. Son los conocimientos y habilida
des necesarios para comprondar, mativar y desarrollar a las per- 

sonas con las que tiene r9laciones necesarias el Puesto, ya sea - 

de compañeros, supervisoras o personas ajenas a la empresa. 
II - El pansar.- Este factor se ref'iers a la actividad mental que - 
necesita desplegar 21 ocuparte de¡ puesto Para poder definir, analli

zar y evaluar los problemas a los que 81 PU8StO se enfrenta, asi co

mo para encontrar o crear las soluciones mas adecuar.4as- 

El Pensar SS -La determinado por dos variacies: 
a) El marco de referencia. Se refiere a las reglas, proredimientos,- 

Métodos ylo Pri.­ jpij3 que límitan, definen y/ o regulan la acti- 
vidad mental requerida. 
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b) La complejidad de Problemas. Se refiere al tipo de proceso men— 

tal requerido para encontrar las soluciones mas adecuadas a los

problemas a los que se enfrent.a el puesto de acuerdo con las e- 

xigencias especificas que se desprenden de su naturalloza. 

III- El actuar.- Este factor se refiere a las responsabilidades

del puesto en cuanto a las acciones que el ocupante debe emprerder

y los resultados que debe lograr mediante esas acciones. 

El actuar esta delimitado por tras variables: 

a) La libertad de acci6n. Se r'efiere 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) El impacto sobre los resultados. Se refiere a la forma en que

las actividades del Puesto afectan al logro de los objetivos
principales de la empresa. EstE) impact- se mide entárminos de la

tercera variable del actuar, de tal maínara que la informaci6n so

bre una, siempre afecta la valuaci,-n de la otra. 
c) Magnitud de los resultados -Se refiere a los mnrtj EDr

que tiene responsabilidad el puesto al actuar. 
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G. VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE DICHAS TECNICAS. 

11 Algunas ventajas de ocupar empleados de la empre— 

sa para analizar un puesto son: 

a) Los empleados conocen las operaciones, procedimientos y costum— 

bres de los ocupantes de los puestos a estudiar. 

b) El hecho de participar en un programa de i tarás a la compañia - 

resulta interesante para el personal. 

c) De hacho, se cuanta con el personal de planta para futuras actua

lizaciones del estudio. 

Desventajas: 

a) Esindispensable la supervisi6n cercana ya que los empleados pu- 

dieran no entender la terminologia, origina4ndo falta de objetivi

dad. 

b) Es probable que en ocasiones se de mas importancia a las funcio

nes' asignadas al puesto que a las del estudio. 

e) Pude haber conflictos entre empleados que interfieran en la ob- 

tenci6n de datos. 

Las ventajas de ocupar empleados externos: 

a) El personal es especialista y no se corro el riesgo de obtener- 

arbitrariadad, falsificaci¿n o ambiguedad en los datos. 

b) Los especialistas estan libres de prejuicios sobra problemas in

ternos. 

c) Dedican el total de su tiempo en el estudio no teniendo otra ac

tividad que realizar. 

Desventajas: 

a) Puede cauiar " resistencias" si no se ha hecho saber al personal
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lo que se va a realizar. 

b) Relativamente poca participaci6n del personal interno. 

c) Frecuentes consultas en la actualizací6n de los datos. 

La combinaci6n de empleados externcs y empleados de - 

la empresa ofrece las ventajas de: 

a) Se conoce tanto tradiciones y costumbres de la empresa domo los

conocimientós técnicos. 

b) Implantaci6n del sistema, contando además con el personal de plan

ta y calificado para futuras actualizaciones. 

Sus desventajas: 

a) Pueden originarse conflictos entre el personal de planta y el - 

de asesoramiento. 

b) Incremento de costos por concepto de horas- hombre, en combina--- 

ci6n con los honorarios de los especialistas. 

Ventajas de la entrevista: 

a) Se auxilia a los emplados en la descripcic5n, lo que si ellos des

criben se hace difícil. 

b) Evita que los empleados llenep el formato. 

c) Se completa y precisa la informaci6n ya que el reporte es oral. 

d) Permita limitar datos que no son de importancia. 

e) Facilita la uniformidad de los términos. 

Sus desventajas: 

a) Requiere demasiado tiempo. 

b) Es costoso considerando tanto honorarios de entrevistador como - 

de trabajador. 

Ventajas del método de cuestionario. 

a) Permite obtener mas rápido la ir?--r-riaci6n. 
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b) La participaci6n es mayor. 

c) Crea conciencia de sus labores a aquellos que llenan el cuestio

nario. 

Desventajas: 

a) La construcci6n de un cuéstionario es difícil. 

b) La uniformidad en los datos nunca se obtieno. 

c) La naturaleza del formato requiere el entendimiento de tecnicia

MOS . 

d) En la interpretaci6n de datos se hace laboriosa la correcci6n - 

de los cuestionarios. 

Ventajas de la combinacic5n entrevista- cuestion*ario. 

a) Mayor participaci6n del personal. 

b) Existe una siste'matizaci6n y uniformidad en la informaci6n. 

c) Se cuenta con una gula de la entrevista. 

Desventajas4

a) Relativo costo en cuanto a tiempo y oefuerzo. 

b) El vaciado dé lbs datos y la estandarízaci6n de los mismos es - 

laboriosa. 19( 27). 

Ventajas de la observaci6n: 

a) Se cuenta con una sIstematizacián. 

o
b) Se puede carnoarar la informacion reportada. 

c) Se identificañ las variables que mantienen las conductas en la- 

organizaci6n. 

Desventajas: 

27) Loc. Ct. ( 2). 
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a) Requiera demasiado tiempo. 

b) Requiere contar con especialistas. 

c) Es relativamente costoso. 

Ventajas del sistema HAY: 

a) Se cuenta con una estandarizaci6n y LiníFormidad en los datos. 

b) Facilita la valuación de puestos. 

c) Es práctica, usar este sistema. 

Desventajas de la estrategia HAY. 

a) Es un sistema exclusivo de valuaci6n no de análisis de puesta. 

b) En México HAY y Asociados tienen derecho exclusivo para la im— 

plantaci6n y mantenimiento del método. 

c) Alto costo de implantacián y mantenimiento. 

d) Empleo considerable de tiempo en el 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 s*obre análisis

de puesto, nos dice que: 11un análisis genérico, indetermínado, en cuan

to a los fines que se destina. pierde mucho de su efectividad, aus - 

objetivos determinan el tipo de factores que s,e investiquen, la ex- 

tenci6n y minucioaidad en los datos que se consignen, la forma de - 

estructurarlog, etc... fl( 28). 

Si hablamos en estos términos Podemos distinguir bá

sidamonte cuatro tipos de análisis de puestos: 

1,- Cl que se realiza con el fin de mejorar los sistemas de traba~ 

jo. Prácticamente s6lo comprende las descripciones del trabajo, 

cuyos elementosademás de ser muy minuciosos deben estar liga— 

dos en forma de que se perciba con toda precisi6n la concecuen

cia de los mismos. 

2.- El que se hace para orientar la selecci¿n de personal. En la -- 

fundamental es, por el contrario, la especificaci6n con miras a - 

constar si un candidato posee los requisitos minímos para de— 

sempePíar el Puesto satisfactoriamente. 

3.- El formulado con miras al adiestramiento del trabajador. En él~ 

se pone énfasis sobre la manera de hacer las cosas, deben hacer

se las operaciones y se procura establecer los grados en las

cualidades que se requieren en el Puesto, en consonancia con

los sistemas que se emplean para calificar a los que poseen

28) Loc. Cit. 9. 
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los individuos a adiestrar. 

4.— El que se efectua para valuaci6n de puestos. Puede ser más am— 

plio y preciso, en él s6lo se toman los elementos que pueden en

contrarse en todos los puestos de una empresa. 11( 29). 

Continuando con estos punto's de vista encontramos: 

A. Este tipo de literatura ha sido escrita en un enfoque de adm,i-- 

nistraciin, olvidando quizá el enfoque de Psicologia del trabajo

0. Nos hemos percatado en la bibliografia. revisada en el presente— 

trabajo de que existen otras divisiones tales como: 

1. Fines rreramente educativos. S610 deben tomarse como tales, sin te

ner alguna aplicacián al campo de trabajo. 

2. Fines educativos y de aplicaci rt. Con respectivas modificaciones

se Pueden aplicar dependiendo de la necesidad en particular. 

3. Para cubrir necesidades propias. No se Pueden generalizar en su— 
aplicaci6n. 

4. Diriqidos por niveles. No pueden aplicarse a toda la organiza--- 
ci6n. 

En conclusi¿n los análisis de Puesto, aldivídirse en— 

sus fines aducativos, prácticos, particularas y por niveles no cu--- 

bren en su totalidad la informaci5n requerida por el Psicc5logo- del
trabajo. 

Los existentes formatos de análisis de Puesto, sirven

de ayuda al Psic6logo del trabajo en sus actividades imherentes al

PuestOºtal9- 9como seleccidn, argonomia, caPacitaci6n, etc.Pero lo in— 29). 

Loc. Cit. 3. 
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teresante, no esta en saber -si realmente la ayuda, sino como la ayu- 

da esta técnica, por ejemplo, al psíc6logo le proporciona informa--- 

ciin de lo que se hace en el trabajo en un enfoque meramente admi- 

nistrativo, sin llegar a desglosar las actividades en antecedente, - 

conducta laboral y consecuente, con lo cual se tiene informaciin de

tallada y precisa de las actividades que se rEralizan en el puesta - 

de trabajo. 

Este grave inconveniente de los formatos de análisis

de Puesta con enfoque administrativo, se refiere a la forma de pre- 

guntar, la informaci6n obtenida por ellos en la mayoría de los ca— 

sos se Presenta en forma subjetiva, dando lugar a interpretaciones - 

de la misma naturaleza y acarreando oroblemas de uniformidad. 

Tocante a los objetivos de las tareas a realizar, és- 

tos jamás se presentan en forma mensurable, entances nos pregunta— 
mos:¿ Puede realmente ser de utilidad este tipo de' instrumento al - 

Psíc6logo del trabajo? de recultar afirmativo,¿ con que acierto?¿se

obtiene i.nformaci6n detallada y objetívade las actividades que se - 
realizan en el Puesto?,¿ sirven los actuales formatos para realizar

actividadep inherentes al puesta?. 

Nosotros pensamos que los formatos existentes de aná

lisis de Puesta no funcionan, es por ello que se pretende la elabo- 

raci6n de un formato de análisis de Puesta que sea congruente con - 
la informaci¿ que requiere 81 Psic6lago del trabajo en sus activi- 

dades implícitas para con el Puesto, en un contexto de completa ob- 
jetívidad. 
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I. RESUMEN Y JUSTIFICACION. 

En la actualidad se hace indispensable la introduc— 

ci6n de técnicas para podar coordinar las actividades inherentes a

la organizaci6n, con el fin de lograr los objetivos fijados por la - 

misma y el desarrollo integral del recurso humano, uno de estos pro

cedimientos lo constituye el análisis de puesto. 

E9 la revisi6n bibliográfica nos percatamos de la

creciente necesidad de contar con un instrumento de análisis de

puesta que sea congruente con la informaci6n requerida por el- psi- 

c6loga del trabaj o, en un contexto de objetividad, evitando trivial¡ 

dadas y en un enfoque laboral. 

El procedimiento de análisis de Puesto ha venido en- 

evoluci6n a partir de la revoluci6n industrial, quien le di6 origen

a pesar de aplicarla rudimentariamente y sin llegar al concepto -- 

que hoy tenemos de él. 

Siempre que se ha aplicado como es debido ha sido de

gran utilidad a las arganizaciones, sin importar su capacidad acon(5
mica, su tamaña, a su tiempo 

Se han derivado varias definiciones de lo que es el - 

análisis de Puesta debido a que algunos autores prefieren mencio— 

nar sus componentes mientras que Otros se inclinan por tomarlo en - 

un contexto genérico, aunado a ello se dice que no existe un Forma- 

to de uso univarsal, las diferentes Funciones a los que se destina - 
también obligan a proporcionar diferentes definiciones. 

a definici6n propuesta en el presente trabajo. depen

de en mucho de la naturaleza del objetivo que se pretende alcanzar

El análisis de Puesto, esta dirigido a supervisores,- 
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directivos, trabajadores, empresa y psicálogo su utilidad varia en - 

tipo y enfoque, segin necesidades que se tengan, sus principales u- 

sos son: consejo vocacional, calificaci6n de mérítos, sblecci6n, suel

dos, capacitaci6n, seguridad industrial y en general el mejor aprove

chamiento del recurso humano. 

Los elementos que lo integran son: datos generales - 

de organizaci6n, identíficaci6n del puesto, descripci6n genérica, des

cripcion especifíca, especificaci6n del puesto y condiciones de tra

bajo, 

Su aplicaci6n puede ser por las técnicas de entrevis

tálcuéstionario y observaci6n, ejecutado por pársonal ínterno, exter

rid Ci combinaci6n de ambos. 

Analizando las desventajas que presentan los existen

tés análisis de puestos, los cuales se destinan al contexto adminis

tfátivo, pretendemos la elabaraci6n do un formato que a diFerencia- 

con los demás éste a salvo de incongruencias. 

Refiriéndonos a dtro aspecto sabemos que el análisis

de puesto responde a la imperiosa necesidad legal, arganizacional y

social Se litiliza para determinar e idanti ficar las exigencias del

puesta, las cualidades y condiciones en el campo de accic5n de cada - 

uno de sus empleados en sus distintos niveles. 

En méxico la Ley Federal del Trabajo señala que se - 

estipule con toda claridad cual es el trabajo a desempeñar y sus - 

cualídades, junto con sus modalidades, ya que sin ellas no existi--- 

rian bases entra contratante y empleado. En el articulo 25, fracci6n

III:" El servicio o servicios que daban presentarse, se determina— 
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rán con mayor precisi6n posible." En el mismo articulo fracci¿n -- 

VII: 11La indicaci6n de que el trabajador será capacitado o adiestra

da en los términos de los planes y programas que establesca la em- 

presa conforme a la ley." En el articulo 47, Fracci6n XT. " Al desaba

decer el trabajador al patr6n o a sus re.presentantes, sin causa jus

tificada, quedará rescindido, siempre que se trate del trabajo con— 

tratado. Mismo articula, fracci6n IX:" Revelar el trabajador los se- 

cretos de fabricací6n o dar, a conocer los asuntos de carácter re— 

servado, con perjuicio de la empresa. 11( 30). 

La segunda necesidad la constituye la organizacional

consideramos que el hombre esta dedicado en un 33% de su vida a -- 

las actividades labarales, durante este tiempo no podra renunciar a

sus hábitos. valores, intereses y caractar sticas de personalidad, se

requerirá del diseño de una Forma de realizaci6n de sus potencial¡ 

dados acorde con las actividades que realiza en el trabajo. 

La. atra necesidad es la social, dado que en la medida

del conocimiento de la mejor Forma de distribuir el trabajo, en esa

medida se incrementará la productividad, los niveles de vida, las re

tribuciones justas y en general ¡ a fuerza de trabajo, requísi.tos in

dispensables para el funcionamiento plano de cualquier sociedad. 

Para concluir un último tipo de necesida, 19 cr2rs4i- 

tuya una necesidad particular en la empresa: productividad. 

30) LEY FEDERAL DEL TRABAJO. Sría. del Trabajo y Previsi6n Social. 

4º edici6n. Máxico, 1980. pp. 59, 60, 62, 69. 
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A OBJETIVO DEL ESTUDIO. 

Se disePíará e implantará un formato de análisis de - 

puesto que reuna la informací6n requerida por el psic6logo del tra

bajo en sus actividades inherentes al puesto y a la organizaci6n. 

0. SUJETOS. 

Los sujetos fueron escogidos al azar aplicando dos - 

formatos por cada nivel de puesto, es decir un formato al ocupante - 

del puesto y otro a su jefe inmediato supárior, con objeto de poder

compaginar 1 a informacidn, ejemplo se hiciéron 7 aplicaciones de -- 

puesto en el nivel operativo y 7 aplicaciones a sus jefes inmedia- 

tos superiores, usando 14 formatos, conciliando la informaci6n de -- 

ambos nos quedan 7 formatos con informaci6n conciliada distribuida

de la siguiente manera: 

NIVEL NUMERO DE PUESTOS

a) Operativo 7

b) Mantenimiento 2

c) De oficina 12

d) Secretarial 6

e) De sup8rvisi6n 7

f) S8Mi8j8CUtiVO 4

9) Ejecutivo 2

h) Especializado 10

TOTAL DE FORMATOS DEPURADOS Y CONCILIADOS so

Participaron como sujetos de colaboraci6n en las a— 

plicaciones del instrumento alumnos del 9º semestre area indus---- 

trial, facultad de psicologia. UNAM. 
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C. MATERIALES. 

a) 24 formatos de análisis de puesto existentes en el mercado, 3u - 

procedencia se encuentra en la bibliograFia. 

b) Un formato p iloto

C) Un formato depur,ado para critica os jueciib. 

d) Un formato definitivo. 

D. ESCENARIO. 

Los escenarios se eligieran atendiendo a las necesi- 

dades existentes en el uso de análisis de puesta y fueron SO- em.Dre

sas de distintas actividadas, tanto de iniciativa privada como de - 

sector piblico, direcci6n de arientaci6n vocacional UNAM y Universi

dad Pedag6gica Nacional. 

E. PROCEDIMIENTO. 

E. 1. ANALISIS DE CUESTIONARIOS EXISTENTES. 

Se trabaj6 en base a una encuesta con muestra no pro

babilistica, elegida por criterio, dentro de este análisis no se uti

liz6 estadistica alguna, se eligieran únicamente aquellas áreas que

rebasaron el 80% de ocurrencia en los formatos existentes de análi

sis de puesto, de esta manera la proposici6n original de un formato

de análisis de puesto, quedo integrada as!: 
i

1. Se investig6 la frecuencia con que ocurra cada arsa que contem

plan los 24 formatos existentes de análisis de auasto. 

2, Se estudi6 la frecuencia con que ocurran las oreguntas que inte

gran dichas áreas. 

Debemos considerar que se tom6 el 80% de ocurrencia - 

en la áreas como criterio de inclusi6n por considerar confiable es

4. te porcentaje, considera que de haber elegido un criteriq superior— 
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nos hubiésemos quedado sin Formato alguno de análisis de puesto, ­ 

sin embargo de haber elegido un porcentaje inferiar, se tendría un - 

instrumento de menor confiabilídad, empero de menor soiidez. 

Cuando apreciamos que el área de IDENTIFICACION DE - 

PUESTO rebas6 el 80% de ocurrencia en los rormatos existentes, fué- 

incluida en el instrumento. Una vez aceptada se, procedi6 a analizar

la frecuencia de las preguntas que integran dicha área, aceptándo— 

las as¡ en su totalidad, del mismo modo fueron estudiadas todas -- 

las demás áreas con sus respectivas preguntas qua. las integran. 

Ejemplo detallado de la inclusián de área se puede a

preciar en la taola 1 . 

AREA F73RIMATC-- FRECUENC-1A

IDENTIFIZACION 1 7- 3 4 5 6, 7 8 9 ... n

DEL PUESTO X X X X x X X X 21 87. 5

Tabla 1 . Ejemplo de inclusi3n de área al instrumento. 

En este ejemplo se puede apreciar que el área de I-- 

DENTIFICACION DEL PUESTO, queda incluida en el instrumento al ir -- 

más allá dpl 80% de ocurrencia en los formatos existentes. 

Ejemplo de la exclusi6n de área del instrumento se - 

Puede apreciar en la tabla 2. 

AREA F 0 P M A T 0 5 J

IN ICIAT I V A 1 2 3 a 5 6 7 . 8 9 r, 

x X X X X a 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 íNICIATIVA -- 

queda excluida de la proposici6n de nuestra instrumento. por consi- 

guiente considero innecesario el análisis de las preguntas que apa

recen en esta área. 

En la figura 3 se pueden apreciar las áreas estudia- 

das, aquellas que se incluyeran y las que quedaron fuera de la pro- 

Posici6n. 
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FORMATOS 1 1 1
AREAS 1 2 3 44 6 7 87 9 101111.12 13 14 15116 1, 1

i

18119 20' 21 22 23 24 rec. Observa. 

IdentífAel puesto x xxx xxx xx x x x x1 xi x x x XI X x xi x x x xi x x 22 91 Ace-P-EMja— 
Dascrip. Generica x x xx

3

xx x x x xi x x x X x x x x x x 18 8u Acept

escrip. Ispecirica x x xx xx x x x xx x 1 x x x x X x x, x x x x, x 21 67 Aceptada

onoci. y formacion x x xx xx

X. 

x . x x x x x x x x x x x x 18 80 Aceptada
xperiencía x x xx x x x Y, xx x x x x x x x x L x 21 87 M- Icep acra
riterio x xXi xx x x x x

i
7 28 Rechazada

niciativa x x x > 4 x x x x x x x x x x 13 54 Rechazada
aqu. Físicos xx x x xx x x x x 11 45 Rechazada
sruerzo x x

x

x x x x xx xx x X xi x X x 15 62 RE7-c-F-a-z-a-B-a- 
7e_sponsabilídaU— 7-- x x x x x x x x x x x X X X X 1 X X X, X 77--' 9T- A ce p t a d a
ond. de traba , ]o i _i X X - i.-i x _ i. x X X x x x x x x x 18 80 Aceptada

ilídad Y70 destr. x x . x x x xx x x x x
1

38 ReeFaza-J-á
esol. de problemas x, x x 1 3 13 Recházada' 
esultados- XI 1 x 1 2 8 Rechazada
a tjequ. Psicoloqicos x x x x x x x x x x 10 517 Rechazada
cilestramiento y cap. x x xx xx x x X 1 X xi X xxx x 12 5 0 TL- —ch a -za-3-a
1316elui.

l

er,sonales x - x x x x x xJ. x x k, X 10 50 RacF7a2E-3- da
3 E 3un 123

10

x x 1

8 Rechazada
o uolumen de MEM JO x x

r 1 x x 1 x 5 22 Rechaza
UICuicio x x x 3 12 Rec azada
x El Cxactitud y preci. x x x x 4 17 Rechazad
e a 1, 211,3 y CI, elac, - ritac. x x xix x x x x x x x T7 ---5U Hechazad5
u lau 1 , la x x 1 x 5 13 Rechazada
ntui;. híst. U-Ear —PUEISI: 7.777 2 n Rechazada
f 1 cciencia x 4 Hechazada
ap. ap. de concenE"lmle i._'_ x 4 Rechazada

l . rif, recibida x
1 x A 4 17 Recha? a3,,) 

nr. emit x 1 Rechazada
6 c. ec. de viajar

a xi j 4— 1_ 1 8 Rechazad.9

Fig. 3. Areas aceptadas y rechadas en el formato original de anál. i,-,,-, de puesto paj:,a ( uso de) 

Psic6logos. 
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E. 2. ELAB.ORACION DE CUESTIONARIO PILOTO. 

Se elabor6 un cuestionario piloto para el análisis

de puesta con las preguntas formuladas en cada área que previamen

té rebas6 el 80% de acurrencia, es decir un formato integrado con - 

las preguntas que se realizan en los actuales formatos de análi— 

sis de puesta, cabe hacer notar que: 

a) Algunas preguntas no se tomaron literalmente, de lo contrario

resultarla un instrumento repetitivo y obsoleto: 

Nombra del puesto, equivala a: titulo del puesto, denom-..-,acion

del puesto, titula sugerido del puesto,¿ como se denomina el --- 

puesta?. 

b) Algunas preguntas se incluyeron por criterio personal por con- 

síderarlas de importancia y necesarias, con objeto de tener una

informaci6n completa del puesto. 

Una vez integrado este cuastionario se pas6 entra - 

alumnos de la facultad de Psicalogia noveno semestre área indus— 

trial UNAM., los cuales hicieron modificaciones y agregaron una á- 

rea más " Politicag de la empresall, con esta madificacic5n queo6 in- 

tegrado el formato piloto. 

E 3. APLICACION DE CUESTIONARIO PILOTO. 

La aplicacídn de cuestionario piloto fuá en 50 em- 

presas de la siguiente forma: 

1. Se realizaron dos entrevistas en cada empresa

2. Se entregá formato piloto, procurando aplicarla al mejor traba- 

jador. 

3. Se entregO formato piloto al jefe inmediato superior del pues- 
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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 información depurada por puesta y empresa. 

Se pidió a quienes aplicaron cuestionario piloto - 

alumnos del 99 semestre area industrial Psicologia, UNAM.) que e- 

mitiéran su opinión acerca del formato, mediante un pequeno cues— 

tionario ( tabl'a 1 apéndice 1), a efecto de rsalizar correcc iones— 

respecto a: 

a) Pregun-tas incomprensibles. 

b) Preguntas repetidas

c) Falta de espacio

d) Preguntas que presentaron diversos problemas. 

La estadistica de las criticas ofrecidas por los — 

sujetos se encuentra en la tabla 2, apándice 1. 

Haci.ando caso de esta critica se prosiguió en el — 

proceso de depuración. 

E. 4. REESTRUCTURACION DE CUESTIONARIO. 

Posteriormente se realizó un estudio minucioso de - 

las respuestas ofrecidas a cuestionario Piloto corregido. Este aná

lisis se realizó bajo los siguientes cr tarios: 

CRITERIO NUMERO S I G N I F I C A D 0

1 Respuesta ir'ccnplsta. No 59 ccrprenda pzr- 

falta de palabras lo que el sujeto quizo- 

dar. a entender. 

2 Respuesta no esperada. Es la respuesta que

el sujeto no debid emitir en esa situa--- 

ci6n. 
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CRITERIO NUMERO
5 1 G N I F I C A 0 0

3
E2-19—ue,St2. —cOnrusa. No se entiende lo que el - 
sujeto contest6. 

4 _

usencia de respuesta. El sujeto dej6 el es- 
pacio en blanco. 

5 !!_

91 - PP -u e s tj_La petida. Es la respuesta que ya

Se habla dado anteriormente, se infiere que - 
la pregunta esta repetida. 

6
ftes2uesta

orrecta. La respuesta esperada al
cuestionario. 

En estas términos sc aceptaron en el instrumento
aquellas preguntas que ofrecieron la respuesta del criterio No. 6- 
respuesta correcta y esperada, y que haya sido contestada en más
de un 80%.( ver tabla 3 -apéndice l). 

Una vez con formato depurado y corregido se llev6_ 
con jueces con objeto de

realizar algunas correcciones- adiciona - 
183 y as! 

tener una reestructuraci6n final -Estas carreccion . es se - 
encuentran en la tabla 4, apéndica 1. 

lista de jueces en orden de entrega: 
1. Alvaro Jimenez 7. Samuel Romero B. 
2. Mirna Valle B. Ma.' Eugenia Laffitte. 
3. Carlos Peniche 9. Humberto Panca T. 
4. Irene Rios 10, Rodolfo Gutiérrez
5. Elda Sánchez 11, Lucía Cardenas

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

Haciendo efectivas estas Correcciones el instrLmen
to qued6 listo para su aPlicaci6n, la cual se llev6 a cabo en la — 
Direcci6n General de Orientaci6n Vocacional UNAM. Y Universidad ~ 

Pedag6gica Nacional, sin observar puntos importantes a ccrregír,--- 
ello no imPlica, por suPuesto, que el cuestionar -lo ( apéndice 2) este

libre de carrecciones, por lo tanto s8 deja abierta la Posibilidad— 
de futuras investigacíones,

correcciones o depuraciones Posteriores, 
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A. CONSIDERACIONES TEORICAS. 

El presente trabajo constituye el mejoramiento que— 

se hace del estudio áel trabajo y sus importantes implicaciones pl
ra con los puestos. 

Se dice en administraci6n. 11faltan formatos de análi

sis de puestos que permitan una mayor compatibilidad de la persona

que va q ocupar un puesto, con respecto a su peráonalidad, los requi

sitos que demanda el puesta son presentados en forma subjetiva y — 

las ciencias de la conducta deberían investigar más al respecto de

obtener requisiciones en forma de conducta. 11( 1). 

Estamos de acuerdo 5 consideramos estos aspectos de

suma importancia en el estudio laboral. Un buen inicio lo proporcio

na este instrumento al presentar con precisi6n lo que debe real¡-- 

zarse y lo que se realiza en el puesto de trabajo, a partir de ahí— 

se pueden iniciar investigaciones que pruporcionen requisiciones — 

en forma de conducta, uni-fi-cando criterios en los aspectos subjeti~ 

VOS. 

En otras palabras: ¿ como podríamos elaborar el per— 

fil de la persona id6nea a ocupar un puesto, sin conocer específica

mente el trabajo? Adquiere entances, ver de cerca algunas aportacio

nes del instrumento a la psicología, 

Al arrojar informaci6n en el objetivo aenérico a ql

neral del puesto. además de proporcionar una idea de lo que ahí se— 

1) Chruden & Sherman. ADMINISTRACION DE PERSONAL. Cecsa. Máxico, 

1980. 
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realiza. nes dice que tanto se apega a se aleja el individuo de

meta final, raz6n por la cual éste se presenta en forma mensurable, 

su utilidad en el campo de las aplicaciones sirve para calificar — 

méritos, estudios del trabajo, manualos de organizacion, facilita la— 

coordinaci6n, , la planeaci6n de recursos humanos y facilita la selec

ci6n. 

Al presentar las actividades que se realizan en el— 

puesto en términos de antecedente—conducta—consecuente. se cuenta — 

con objetividad precisa del trabajo realizado. el psic6logo cuenta— 

ahora con un conocimiento exacto de los deberes, abligaciones y ta— 

reas que ahí se realizan, de hecha al identificar la que mantiere — 

la conducta y sus causas, adquiere un control de variables que pue— 

de manejar con objeto de mejorar los niveles de productivídad, efi~ 

ciencia y ambiente laboral, beneficiando en tadas. sus actividades — 

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 aportaciónes del ocupante para

con la organización, sys beneficios se reflejan en el estudia del

trabajo. califícaci6n de mér-itos, argonamiapsueldos, manuales de or9,q

nizaci6n. mejor administraci6n9detección de necesidades de adiestra

mient-o y capacitaci6n, induccióny en general la mejora en las rela

ciones humanas. 

Cuando el puesto adquiere un enfoque de sistemas — 

donde es importante la entradapel procesamiento y la salida de la— 

informaci6n, cuadyuva a un mejor entendimiento de lo que se realiza
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en el puesto y de los procesos del trabajo, sus aplicaciones Lastan- 

en el dia,=rama de Flujo. mejora la inducci6n y ayuda al mantenimien

to de la disciplina. 

Al especificar el grado de dominio de la maquinaria

manejada en el puesto, nne proporciona los repertorios conductuales

y habilidades que el trabajador deba poseer, entre otras ayudará a - 

mejorar las procedimientos en selecci6n facilita la entrevista, ca- 

lificaci6n de méritos, sueldas, inducci6n. tiempos de ejecuci6n. y nos

da la pauta en la detecci6n de necesidades de capacitaci6n. 

Cuando nos proporciona los conocimientos que se de- 

ben poseer y las posibles fuentes de adquisici6n da los conocimien

tos, ahOrra tiempo, dinero y esfuerzo guiando al psic6logo a las' --- 

fuentes de reclutamiento ayudando a planear lóS procesos de selec- 

ci6n, facílita la entrevista y nos proporciona fuentes bibliográfi- 

cas y lugares de visita para la elaboraci6n de cursos de adiestra- 

miento y capacitací6n. 

Cuando hablamos de plasmar todas las habilidades -- 

que demanda el puesto en el area de experiencia, nos referimos a -- 

los repertorios que debe poseer el candidato id¿neo, ayudando a la- 

selecci6n,-sueldos, calificaci6n de mé-titas, escalaf6n y capacitaci6n. 

El instrumento desde un punto de vista global ayuda

rá en mucha a la cuesti6n sualdus. contemplada en cualquier organi- 

zaci6n. 

Al detectar los errores que se pudieran cometer en - 

el transcurso de las labares, esta implicando los riesgos que corre

el ocupante del puesto en el ejercicio de sus actividadec. mejaran- 

do la seguridad industríal, prevenci6n de accidentes y a la capaci- 

taci6n en términos de mejor adaptaci6n al trabao- 
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Las preguntas referentes a posici6n, riesgos, enfer-- 

medades del medio ambiente laboral nos da una idea en la aplica -- 

ci6n de nuestras estudios en ergonomia, estudios del trabajo, preven

ci6n de accidentes y seguridad industrial. 

Al proporcionar informaci6n sobre politicas de la — 

empresa, nos da la pauta para una mejor ajaptaci6n en el trabajo, me

jora la inducci6n, entrevista, hace accesible la planeaci6n de recur

sos humanos y de selecci6n, y mejora las relaciones humanas. 

Es indudable que a pesar de las bondades ofrecidas

por el instrumento, éste se libere de falla alguna, por lo que hago— 

una 2tenta invitaci6n dejando abierta la posibilidad de futuras in

vestigaciDnes, con objeto de perfeccionar la conducta en las organi

zací c.ne s. 



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

PUESTO PARA ( USO DE) PSICOLOGOS. 

1. Giro de la empresa donde aplic6 el cuestionario: 

2. Nombre y puestos de quienes proporcionaron la informaci6n

NOMBRES PUEST9S

3. El cuestionario ¿ fuá aplicable a esa organizaci6n?: si_ no

Por que? 

4. ¿ A que niveles es aplicable? 

5. ¿ Para que prop6áitos se usa el análisis de Puestc en esa organi

zaci6n? 

6. ¿ Cuales fueron las preguntas en las que tuvo más dif- cultad de- 

aplicaci6n? 

No. DE PREGUNTA D I F I C U L T A D
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7. ¿ Como deberian formularse las preguntas anteriores? 

PREG. D I C E DEBE DECIR

8. ¿ Que conceptos. tuviéron mayor dificultad de comprenci-' n? py¿ Cua

les menor dificultad?. 

9. ¿ En que preguntas tuvo problemas de espacio en el llenado de - 

los datos? 

PREG. 0 9 5 E R V A C 1 0 N E 5
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TABLA 2. ANALISIS DE FRECUENCIA DE LA CRITICA OFRECIDA AL FORMATO— 

DE AMALISIS DE PUESTO. 

AREA DE: DESCRIPCION GENERICA

1
P -

2 -
le 9 Ut a

Z.- 
Pregunta repetida

1 2

5

3 1
4¡ 6121

4 5 6

7

7 113

j

TOTAL

1

12
Falta especificar 1 1 11 i

1

i
1
t 1

3

P-,-, ter, a

Prequnt, da sobra T2 2 2

NOTA: De la misma manera se realiz6 el análisis para las demás á— 

reas. 



APENDICE 2

CUESTIONARIO DEFINITIVO PARA APLICACION FINAL
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iTNALISI-S- DE PUES-TOr

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

1. Nombre de la instituci6n: 

2. Rama o giro: 

a) bancaria

b) industrial

c) comercial

d) servicios

e) sector pública

f) pesquera

g) agricola

h) otra( especifique) 

3, Actividad: 

4. Domicilio: 

IDENTIFICACION DEL PUESTO

5. Nombre del puesto

a) clava del pue to f) Divisi6n

b) Nivel jerárquica g) Departamento

a escalafonario

h) Secci6n

C) secretaria

i) Masa

d) Subsecretaria

j) Coordinacit5n

e) Direccián a y/ o staff
Gerencia
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6. Nombre completo de la unidad
de adscripci6n

7. Sueldo mensual

8. Compensaciones

Si hay compensaciones ¿
en que con

díciones se reciben éstas? 

9. ¿ Suelen darse otros nombres

al puesto? 

En caso afirmativo: 

10. El Puesto es

11. Tipo de puesta: 

a) En la empresa

b) Fuera de ella

a) De confianza

b) Sindicalizado

c) Otro

a) De oficina

b) Mantenimiento

c) Especializado

d) De supervisi6n

e) Operario

f) Ejecutivo

g) Semiejecutivo

h) Secretarial

i) Otro

si no
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12. Número de empleados en el puesto: Hombres Mujeres

13. ¿ Realiza cada una de ellos el

mismo. trabajo? si no

De no ser así de una breve expli
caci6n de las funciones diferenles

Pites tn

14. Localízacic5n física ( señalar -- 

edificio, piso, planta, etc. donde

se desarrolla -la funci6n prin¿i
pal en más de un 60%). 

Funciones diferentes
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15. Jornada normal de trabajo: 

al días de a

b) horas de a

y de a

16. Horas extras por semana: 

a) Días - n que normalmente ocurren

esas horas

b) Cantidad máxima de horas por dia

17. Puestos inmediatos inferiores: a) 

b

c

18. Puesto de jefe inmediato superior

19. Sus reportas los dirige a: 

Puestos Para

asunto
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DESCRIPCION GENERICA

21. Describa el objetivo general en términos de lo que se espera— 

que el ejecutante realice, menciona las condiciones de realiza

ci6n ( equipo, herramigntas, lugar, infdrmaci 6n ), Indiqu.9 los ni

velas de eficiencia aceptados tales como: exactitud, nimero de— 

errores aceptables, ejempla: 

Que el empleado realice todas y cada una de las actividades

del Puesta de s ecretaria de compras, para ayudar a impulsar y— 

mantener el desarrollo del departamento y el de la em.pr9sa de

acuerda a los procedimientos de, organizacián con un 5% de mar

gen de error." 

Objetivo General. 1

1
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DESCRIPCION ESPECIFICA

22. Describe a continuaci6n las actividades diarias, peri6dicas y - 
eventuales en términos de antecedente( ¿ que es lo que crigí- 

na el inicio de una tarea?), conducta ( ¿ que se hace?). y con

secuente ( ¿ que consecuencias tiene la tarea realizada?), -- 

ejemplo: 

Tarea No. 1 Nombre: elaboraci6n de cheque Tiempo aprox: 51

ANTECEDENTE

Vencimiento de factura a pagar

CONDÚbTA

El cheque se hace a máqu na, haciendo la p6liza co

rrespondiente, deberá contener los datos necesarios y única— 
mente se de ¡ a e! J2—aCLO—P-Ilsi_IUiLrma
CONSECUENfE

Pasa a ser firmado por el jefe inmediato super¡ - 1

1

J
A. Actividades diarias. 

Describa todas y cada una de las tareas que realiza diariamen- 

te, enunc iándolas en orden de importancia ( cí, n6inero), el tiem

Po de ejecuci6n y el nombre as ésta, 
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Tarea No. Nombre: Tiempo aprox; 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea No. Nombre: Tiempo aprox: 

ANTECEDENTE

CONDUCTA 1

CONSECUENTE

1
1

Terea No. Nombre: Tiempc aprox, 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

3- E C -t" EN E

J& 
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S. Actividades periádicas. 

Trabajos que tiene que entregar en un tiempo fijo : cada tres— 

dias, cada semana, cada mes, semestre o aPío, indicando la periodi— 

cidad en tiempo. 

TarGa No. Nombre: Tiempo aprox: 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea No. Nombre: Tiempo aprox: 

ANTECEDENTE 1
CONDUCTA

CONSECUENTE

1-- - 1
Tarea No. Nombre: T Cí -:,;D , a; 3 r o z : _ 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

J
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C. Actividades ocasionales. 

Enuncia las tareas que rara vez la encomiendan o para puestas— 

ejecutivos que no estan sujetos a una periodicidad en tiempo. 

Tarea No. Nombre: Tiempo aprox: 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

L— 1

Tarea No. Nombre: Tiempo a2rox: 
l- - 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE

Tarea No. 

ANTECEDENTE

CONDUCTA

CONSECUENTE
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23. Indique los objetivos especificos para cada una de las t areas

diarías, peri6dicas y eventuales que se . realizan en el puesto. 

F iRmolo: 

Tarea No. 1 Nombre: Elaboraci6n de chequ

Objetivo Que el pago de material, equipo, materia prima, etc.. 

se encuentren al dia y no existan retrazos

Tarea No. 2 Nombre: Archivo de P61izas— 

Obietivo Contar con un archivo alfabático de las p6lizas, para

llevar un buen control de los pagos realizados. 

Tarea No. Nombre: 

Ob ietivo

Tarea No. Nombre: 

Ob ietivo

Tarea No. Nombre: 

Ob ietivo

Tarea No. Nombre: 

Ob istivo
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Tarea No. Nombre: 

nh ietivo

Tarea No. Nombre: 

Ob jetivo

1 . 
1

Tarea No. Nombre: 

Ob ietivo

1 1

Tarea No. Nombre: 

Ob jetivo

Tarea No. Nombre: 

db ¡ Ltivo

1 Tarea -No. Nombre: 1
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24. Informaci6n recibida en el Puesto. 

Enumera los documentos que se reciben en el puesto, así como — 

el uso o trámite que se los dá. 

DEPARTAMENTO

1
PERSONA QUE

1DOCUMENTO QUE ENVIA ENVIA . USO 0 TRAMITE___ J

25. Informaci6n emitida en el puesto. 

Enumere los documentos que elabora y/ o que envia a otras pues

1 -  

DEPARTAMENTO PERSONA A LA

DOCUMENTO AL QUE ENVIA QUE ENVIA
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26. ¿ que tipo de maquinaria a aparato se requiere para realizar— 

las tareas de su puesto?, indique ( marcando con una " x" ) --- 

cual es el grado necesario de dominio, as! como el porcentaje— 

de tiempo que lo usa por ejemplo: 

eTarea No. 1 Nombre: slaboracion de che ue

EXACTITUD, 

APARATO 0 MAQUINARIA Y RAPIDEZ EXACTITUD

PORCENTAJE— 

EN TIEMPO

ELEMENTAL APROXIMADO

Máquina de escribir— 

x 50% 

eléctrica o automáti

X

Tarea No. 3 Nombre: registro de p6lizas

EXACTITUD

APARATO 0 MAQUIÑARIA Y RAPIDEZ

PORCENTAJE - 

1 EN TIEMPO
EXACTITUD ELEMENTAL

i

APROXIMADO

Sumadora eléctrica x 50% 
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Tarea No. Nombre: 

APARATO 0 MAQUINARIA

EXACTITUD

Y RAPIDEZ EXACTITUD' ELEMENTAL

PORCENTAJE

EN TIEMPO
APROXIMADO

Tarea No. Nombre: 

APARATO 0 MAQUINARIA

EXACTITUD

Y RAPIDEZ EXACTITUD ELEMENTAL

PORCENTAJE

EN TIEMPO
APROXIMADO

Tarea No. Nombre: 

EXACTITUD PORCENTAJE

APARATO 0 MAQUINARIA Y RAPIDEZ EXACTITUD ELEMENTAL
EN IEMPO

APROXIMADO
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27. En el mismo orden en que enlist6 las actividades diarias, pe~— 

ri6dicas y ocasionales detalle los conocimientos necesarios — 

para la realizaci6n de su trabajo. S610 considere los que es— 

tan ligados a la tarea, mas no aquellos que puedan ser desea— 

bles, mencione las fuentes de inforrDaci6n, ejemplo: 

Conocimientos en: 

Mecanografla, archivo y correspon— 

dencia. 

Tarea No. 2 Nombre: Archivo de

Conocimientos en: 

Archivo

Donde se puede localizar esa
informaci6r? 

Instituto de Estudios Secreta

riales y Administrativos. Nápll
les 85, col. Juárez. 

ólizas

Donde se puede localizar esa— 

informaci6n? 

LA FUERZA DE LAS PALABRAS. Se— 

lecciones del Reader Diges1t.— 

México 1983, 



105 - 



106 — 

28. Marque los conocimientos te6ricos necesarios para realizar su

puesto, los cuales son equivalentes a: 

a) Primaríla incompleta: grado 1 2 3 4 5 6

b). Primaría completa

c) Secundaria incompleta: grado 1 2 3

d) Secundaria completa

e) Preparatbria, vocacional a equivalente incompleta: 1' 2 3

f) Preparatoria, vocacio0al o equivalente completa

g) Profesi6n. incompleta ( especifique profesi6n y nivel)~.* 

h)_ Carrera profesional ( especifique) 

i)___2osgrado ( especifique) 

Comercio

k)____ Taquigrafla

1) Mecanografía

m)_ Secretaria

n)_ Cursos especiales

ñ)__ 0tra

0) Idioma: Indique el grado de ejecuci6n: 

1 IDIOMA[ LEERLO- 1ESCRIBIRLOT TRADUCIRLO IHABLARLOJ DOMINARLO 1



107 — 

EXPERIENCIA

29. Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere te— 1

ner experiencia en: ( mencione todas las actividades ). 

30. ¿ En cuanto tiempo estima ud. que Una persona con los conoc

mientas señalados puede desempeñar normalmente este puesto? 

31. Experiencia previa a requerida: 

A.__ Ilános de un año

B.— Dos a seis meses

C. Siete a doce meses

D.,— Uno a dos años

E. - 15oá a cuatro años

F.— Cuatro a áeis años

G. Seis a diez años

H.— Ottt ( especifique) 
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RESPONSABILIDAD EN BIENES

32. ¿ E1 puesto requiere ser responsa

ble en bienes? 

En caso afirmativo especifique y

marque de acuerdo a lo siguiente

Equipo

Escritorio—sílla

Teléfono

Máquina de escribir

Papelera

Archivo

Herramientas

Otro ( especifique) 

Resoonsabilidad en

valores( dinero) por ¿ cuanto? 

si no
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RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION

34. Marque el tipo de supervisic5n que ejerce y el porcentaje en

tiempo. 

No. DE
TIPO DE SUPERVISION QUE EJERCE % EN' 

PUESTO PER50NAS COMPLETA PARCIAL DE VERIFICACION TIEMPO

1

2

3

4

5

6

7

35. En el mismo orden explique los tipc—, de trabajo que supervisa

a cada puesta. 

F- 1

2

3

4

5

6

7

41. Grado de tiupeí' v- s! Uíi rec 

a)_ _ Ninguna

b)____ uy poca

c) Poca

d) Muchar



110 - 

42. ¿ Algún empleado no superv_1sor
dirige su trabajo? 

En casa afirmativo: 

Nombre: 

Puesto: 

Frec. en tiempo: 

Todo el trabajo se realiza
marque la o las situacio– 

nes) . 

Supervisi6n directa siguien
da instrucciones detalladaZ

Funciones ocasionales pue— 
den efectuarse sin supervi– 
si6n. 

SuperviSi6n ocasional sobre
lo que debe hacerse y como– 
debe hacerse. 

Sálo lo relativo a políti— 
cas Y Métodos generales es– 
supervisado. 

RESPONSABILIDAD EN
DATOS CONFIDENCIALES

44. El Puesto que ud. desempe5a

tiene acceso a datos conri
denciales? 

A cuales? 

45. Su trabajo la realiza: 

Normalmente con datos conF.4
denciales

Eventualmente con datos con
fidanciales. 

Ocasionalmente con datos -- 
confidenciales. 

sl_ no

si — - 1 C
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46. ¿ Que clase de daño podria causar una indiscresi6n? 

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO

47. ¿ Durante las actividades con su puesto tiene contacto con el - 
Público? si: no: 

48. Tipo de contacto

a) Personal

b) Telef6nico

c) — Por correspondencia

49. ¿ Que clase de daño podria causar un mal trato a estas perso- 
nas ?. 
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

50. ¿ Cuales son los errores más frecuentes que se podt1an cometer? 

r En5,. ¡- os resultados de su trabaj. c

a) Parcialmente a personas de su nivel

b) El servicio al público

e) El trabajo de su unidad

d) El desarrolla de su departamento

8) Loa procesos Lécnicos y el Isgro Ja los ws su dE

partamento. 

f) Procesos de direccic5n y politicas de la cQmpañ a. 
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CONDICIONES DE TRABAJO

52, Marque con una " x" el medio en que desempeña su trabajo. 

r,i T 11CI

ASPECTO PESIMO DEFICIENTE B­WÉW- 1XCELENTE

ILUMINACION

VENTILACION

LIMPIEZA

53. Especifique si ud.' tiene que soportar: 

Olores

Emanaciones

Humedad

Reseqjedad

Corrientes

Frio

Calor

Ruido

Cambios bruscas

de temperatura

Espacios reducidas

Una temoeratura

aproximada de

Materiales químicos

Acidos

Humos

Grasas

Aceites

Vapor

Lugares altos

Objetos movibles

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

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

75' 1- 100% 50%- 74% 25%--491 25' GIEVENTUAL

EVE'-' TUAL

Interior

Exterior

Entrar y salir

En máquina

Restírndor

Mostrador

En vehiculo

Otro

1 -- — -- 1
1

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

75%- 100% 150' u- 74% 25%-, 9%- 2átt EVE'-' TUAL

De rodillas

Agacharse

Voltear

Parado

Arrastrarse

Subir

Balancearse

Correr

Emp u J a r

Jalar

Manejar

Trabajo con dados

Sentado

Otras

i

1 1 1 1
1

1 1 1 71



115 — 

56. En su trabajo esta expuesta a:( marque la posibilidad de acu— 

rrencia). 

57. Enfermedades a las que esta expuesta: 

5%- 100% 

50%- 74% 25%- 49% 24% EVENTUAL

Caídas

Choques eléctricos

Mutilaciones

Envenenamientos

Quemaduras

Golpes

Raspaduras

Otros

1

1
1

1

1 1 1 1 1
57. Enfermedades a las que esta expuesta: 

5%- 100% 50%~ 74% 25%—ú9% 24% IrEVEN' UAL

Alergias

Oído

Vista

Sistema respiratorio

Sistema nerviobo
1

Sistema digestivo

Saturnismo

0 tras

1
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POLITICAS DE LA EMPRESA

58. Conacimientos mínimos nara el puesto

A

B . 

59. Exíjariencia Minima( tiempo) 

6C]. Estado civil

61 . Sexo

62. Idiama( grado de dominio) 

63. Escolaridad mínina

64. Edad minima

65. Edad máxima

66. Sueldo mínimo

67. Sueldo máximo

68. Nacionalidad

69. Documentos requeridos

70. Radique en: 

71. a) Temparal ¿ cuanto tia-ippc? 

b) Definitivo

72. Viajar

a) Nivel nacional

b) Nivel internacional

73. Horario: a) Matutino- 

t_J Vespertino' 

c) Nocturno

d) Relado ( egpecifique) 

de— '. a --. v de___. a_ 1
ó!,? de— - Ji---- 1



74. Tipo de cantrato, 

a) Por obra dete-rminada

by Tiempo definida

c) Tiempo indefinido

d) Eventual

e) Otro

75. Fecha para ser contratado

Conductas deseables

79Nombre del entre vistado

80. Puesto del entrevistado

81. Antiguedad en la. empresa

82. Antiguedad en el puesto

83. Fecha de análisis

84. An¿r1iz6

85. Vo. 80. Jefe inmediStD

superior

86. Conforme
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E. 6 MANUAL DE APLICACION EN EL USO DE ANALISIS DE PUESTO PARA --- 

USO DE) PSICOLOGOS. 

INTRODUCCION. 

Con objeto dG hacer entendible y accesible a la comu 

nidad de Psicologla del trabajo en el usa de este instrumenta, he- 

elaborado el presente manual que contiene instrucciones precisas - 

para el llenado eficáz. 

Es probable que el psic6logo del trabajo posea conocí

mientos básicos sobra el análisis experimental de la conducta, de- 

esta manera se verán facilitadas las instrucciones y la aplicaci6n

del instrumento. 

En el presente manual se han omitido instrucciones so

bra la forma de aplicar el análisis de puesto en muchas áreas y - 

Preguntas, lo cual deberá tomarse textualmente, es decir tomando la

definici6n contenida en las partes que conforman los análisis de- 

Puesto, incluida en el capitulo 1 del presente trabajo. 

Concluirémos nuestra introducci6n sofíalando que la -- 

comprenci6n de la lectura del presente manual ayudará como gula y

consulta en la aplic, ci6n del formato de análisis de puesta para - 

uso de) psic6logori- 

I- ALGUNAS CONSIDERACIONES TEOFICAS SOBRE LA IDENTIFICACION DE LA

C.ONDUCTA EN LAS ORGANIZACIONtS. 

No es raro que la ciencia elabore sistemas de anota- 

cién que expresen relaciones entrR conceptas, procedimientos y d— 

contecimientos. Estos sistemas de anotaci6n pueden servir como re- 

curso para describir operaciones. 
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A los psic6log0s les interesa en particular las rela— 

ciones entre las actividades de los organismos y ciertos acontaci

mientos, resulta evidente un sistema de registra que ámplee los a— 

contecimientos ambientales y conductuales como términos fundamen— 

tales para describir al com'portamienta. humanall( 2),. y asl facilitar

una comparaci6n ánalkltidei de las tareas que se realizan en el --- 

puesta de tracajoi

Rai6n por la cual la ciencia de la Conducta ha tarda

do en dés8trollar sístemas de anotaci6n para analizar los movi--- 

mientos, lds actos de los individuos y los eveHtos que influyen, es

porqué í8 conducta parece fluir en una carriénte que no tiene --- i- 

princiold ni fin deFi4nidas, resulta indudable que es dificil ¡ den— 

tifiCar los puntos de esa corriente continua conductual ya que -- 

nunca soñ completamiente iguales dos acciones de un mismo organis

mo, pues nunca se repite la misma forma de la conducta. 

06t id añterior áé hace nánesario dividir arbitraria— 

mente esé Hntinuo para permitir un análisis y una manipulaci6n

de las váriables que se encuentran relacionadas funcionalmente

con la có.nducta y la respuesta. n( 2). 

A las conductas y respuestas en el ambiente laboral

las debér§ynos identificar como toda manifestaci6n del organismo

que sea medibié y observable, relacionada funcionalmente con un re

sultado présctito pior lé ákgánizaci¿n. 

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

técnica. de psicologia. Ed. trillas. Méxido, 1976, 
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Debemos entender por variables funcionalmente con - 

la conducta aquel tipo de eventos fisicos o quimicos en cuya pre- 

sencia se hace mas probable la emisi6n de una conducta precisa -- 

E ) d y otras eventos que al incidir sobre una reíspuesta o conduc- 
ta afecta la frecuencia de éste, ( E + ; E-)' 1( 2). Y que normalmente es

administrada por la organizací6n en la conducta laboral. 

Veamos algunos ejemplos en los niveles que el análisis

pretente cubrir. - 

Operativo

E d R E 5 P U E S T A E + 6 E - 

Orden de trabajo Colocar en la cabeza y ba a) Que le den o— 

Para troquelar - se del troquel dado y ma- tra orden de - 

lámina de media- triz correspondiente al - trabajo. 

Pulgada del mode model -c 224, colacar en ca- b) Que le felici- 

la 224 en 150 -- ro el contador automático ten por haber - 

piezas. de Piezas, colocar la lámi concluido. 

na de 1/ 2" en la base, cui c) Que le den más

dando de hacerla con la— dinero si rea - 

mano derecha, retira la -- liza más de -- 

pieza troquelada tan rápi 150 piezas. 

da como sea posible con - d) Evitar que el- 

la mano izquierda deposí- jefe lo regañe

tando la Pieza manufactu- 

rada sobre la masa - de tra
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E d R E S P U E S T A

baja, ubicada en el lado - 

izquierdo, repetir la ope- 

raci6n hasta que el marca

e

dar indique 150 piezas, in

dicar al jefe que ha sido

concluida la orden. 

Oficinista

jefe do capartamen- Sentado' frente al escrito

tu entrega pdliz es- rio copiando los datos de

los días viernes de las pc5lizas, tales como ni

cada semana. mero de p6liza, empresa -- 

deudora y/ o acreedara, fe- 

cha de los movimient3s -- 

transcribiéndollos en las - 

columnas correspondientes

anotando las culumnas de - 

debe" y " haber" indica— 

das en los libros auxilia

res, realízando la opera— 

ciin aritmética de diFe-- 

rencia entre las ciFras,- 

comprendidas e- las cciu7

nas debe- haber, anotando - 

en la columna do total el

resultado de la operación

anterior. 

E + 6 E~ 

a) Que el jefe in

mediato aprue- 

be los asien— 

tus y resulta- 

dos obteniándo

lo mediante la

firma de O. K.- 

en el libro de

auxiliares. 
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E jec u ti ve

E d R E S P U E 5 T A

Se reporta a Se solicita al responsable del

un trabajador archivo el expediente del tra- 

por incuí-,ipli- bajador, se reunen los documen- 

miento de una tos existentes tales como anti

disposici6n - guedad, reportes de conducta, - 

comprendida - asistencia y puntualidad, recor

en el regla— de produccidn, categaria, sueldo

mento inte--- y prestacion@9, 9@ cita al jefe

riof de traba inmediato para sondear el tipo

jo, de medidas que deben adaptarse

y el impacto de éstas sobre el

área de trabajo, escribiéndo en

una hoja en blanco las pregun- 

tas - y respuestas de jefe inme- 

diato superiar, en caso de fal- 

tar fidelidad a alguno de las - 

datos aportados, se solicita -- 

pruebas pertinentes,"testigos,- 

notificaci6n al s- Indicato. etc. 

Se anotan en una hoja los ar— 

t-,'ct- 1os que Fueron violados y - 

sus sanciones, se comparan tan - 

te la naturaleza de la senci6n

como la magnitud de la viala— 

E-,- á E— 

a) No se vuel

van a presen— 

tar este tipo - 

de problemas. 

b) Lograr el am— 

biente laboral

en armarla. 

e) Mantener la -- 

disciplina. 
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R E S P U E S T A

ci6n, las opiniones de jefe inmedia

to y se establece su procedencia o

no. La sanci5n que proceda se anal¡ 

za con respecto al efecto que cau— 

seria en el área de trabajo o al — 

manual de politicas de la compaHra

y se toma la decisi6n pertinente,~ 

se manda llamar a las instancias — 

empresariales, al trabajador y al — 

sindicato para notificarles la na— 

turaleza de la sanci6n y las reco— 

mendaciones o precausion2s que co— 

rresponden. 

0
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Aún con esta ejemplos sabemos que es dificil llegar

a una taxonomia de la conducta en la orgE;nizaci6n.~ ido a la com

plejidad y condiciones en que és ta es amitida, atras recomendacio- 

nes qu e pueden ser de utilídad son las siguientes: 

a) Para discriminar que es lo que determina que cierto comporta -- 
1

miento sea emitido, pregunte a su entrevistado, si es que en au- 

sencia de ese evento no emite la conducta en cuesti6n, ejemplo- 

el E d de atenci6n al público en una ventanilla, será una perso- 

na que solicita realizar un trámite, ya que de no existir esta- 

persona, no se darian las respuestas de atenci6n al pública. 

b) Para identificar cuantas conductas daban ser comprendidas en - 

cada tarea, pregunte por el resultado o criterio de ejecuci6n - 

de la tarea, ajempla: la persona que tiene como una de sus te -- 

reas la elabaracidn de nómina, no termina con ella hasta que no

entrega para su autorizacián el concentrado de la ndmina, enton

ces todo lo que haga para obtener este objetivo, sarán conside- 

radas conductas o respuestas de la misma tarea. 

c) En la que se refiere a la discriminaci6n de donde esta a cual- 

puece ' ser la consecuencia inmediata a demorada de una conducta

comience con las respuestas que la da el sujetc, cuando ud. pre

gunta: 

Que le pasa a ud. cuando : ia terminado con esta tarsa?, o bien - 

hasta cuando ha obtenido ud. este resultado?. Recuarde que a - 

los psicdlogos nos interesa saber que es la que mantiens, reti- 

ra o íncrementa la conducta. 
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II —,INSTRUCCIONES. 

A continuaci6n encontrará algunas líneamientos adi— 

cíonales que la ayudarán en la aplicací6n adecuada del instrumen— 

to de análisis de puesta para uso de psic6logos. 

1. Objetivo genáríco. Se intenta obtener el objetivo general del — 

trabajo en términos mensurables: 

a) Lo que debe hacerse

b) Con los medios ( como, con que herramienta, a partir de que in— 

formaci6n, con quienes, etc.). 

c) Una evaluaji6n en términos de tiempo de entrega, exactitud re— 

querida, n mara de errores aceptados y/ o cantidad de trabajo. 

ejemplo:" Coardinar las actividades de cinco subordinados, acor— 

de con la, programacic5n y ejecutar el progran-i anual de capaci— 

taci6n con un margen de error no maypr al 2-, 1111. 

Algunos verbos funcionales son:( 3). 

ADMINISTRAR COMPLETAR EJECUTAR IDENTIFICAR PRESUPUESTAR REUNIR

ACUMULAR CONDUCIR ESTIMAR INSTALAR PLANEAR REPORTAR

ACONSEJAR CONSOLIDAR ESTABLECER INFORMAR PARTICIPAR REVISAR

ANALIZAR CONSULTAR ESPECIFICAR INICIAR PROGRAMAR 1 SEGUIR

ALMACENAR CONTRIBUIR EVALUAR INVESTIGAR PREDECIR SUPERVISAR

ACTUAR CONTROLAR ESTANDARIZAR INSPECCIONAR TRABAJAR

APROBAR COORDINAR EXAMINAR INSPECCIONAR PRESENTAR' TRAZAR

ASEGURAR CUESTIONAR EJECUTAR INTERPRETAR P' ROPICIAR

ASIGNAR DELEGAR ESTUDIAR PROPORCIONAR

AUDITAR DI.SEÑAR EVITAR MOTIVAR RECABAR

Hoechst de México

a a. de c. v. HAY Y ASOCIADOS, s. a. de c. v. Máxico, 1990.. 
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2. Descripci(5n especifica. 

A. Activíjaaes diarias. Tdmese como referencia los conocimientos - 

sobre encadenamiento, expenga antecedente ( ¿ que es lo que cri- 

gína que el sujeto inicie su tarea?), la condijcta laboral ( ex-- 

prese lo que el sujeto realiza, las conductas que emite para al

canzar el objetivo de una tarea), la consecuencia ( ponga atan - 

c i6n especial a la que está manteniéndo la conducta), ag éguese

el tiempo aproximado para la realizacic5n de las tareas. compues

tas por eslabones conductuales, por supuesto. 

S. Actividades pari6dicas. Exponga las actividades que se suceden - 

en una periodicidad en tiempo, cada semana9quincana, mes, etc. wti

lice los mismos términos que el incaso anterior. 

C. Actividades acasionales. Deberán anotar- 9 todas aquellas activi

dades que rara vez le encomiendan al -- cuPante y que no tienen - 

una periodicidad en cuanto a tiemPo, isértense aqui los pues— 

t0s ejecutivos que no estan sujetos a los rubros anteriares. Re

cuerde utilizar los criterios' de antecedentelconducta y - conse- 
cuente ya descritos. 

Es Probable que se tenga la ímpresi6n de no tener— 

una cadena ccnductual en las Puestos 9j8cutivOs, ello se debe a

que en estas niveles de organizaci6n la naturaleza del trabajo

aria y el proceso esta encamínado a la -, Oma de ac« s ones, 3_ 

mese como referncia el ejemplo citado en el puesto llejecutivort

pag. 122 del presente trabajo. 
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3. Objer— os especificos. Enúnciese las tareas y los objetivos par

Jero de especificarlos, as desglosan las tareas

del puesto y el objetivo que persigue cada una de ellas. Tamr- 

bién estos objetivos se presentan en forma mensurable, defíníen

do la tarea como una de las actividades principales que consti

tuyen las etapas 16gicas y necesarias en. el desempeño de las — 

labores, estas objetivos servirán d9 marco de referencia en la— 

extenci6n de las respuestas emitidas por el ocupante. 

4. Infcrmaci46n emitida y recíbida en el Puesto. E,1 puesta recibe — 

un enfoque de sistemas donde la entrada, el procesamiento y la— 

salida de la informaci6n son piezas claves para el conocimien— 

to de la informaci6n manejada y de lo que se realiza en el --- 

puesto. 

5. Conocimientos y Formacijn. Si la realízaci¿n de las tareas re— 

quiere el usa de maquinaria, se indica el grado de dominio que— 

demanda el Questo de su ocupante y el porcentaje de tiempo usa

do para esa maquinaria. 

6. Fuentes de irformaci6n. El orden en que se indican las tareas — 

en e¡ Araa de ' 1descripci6n especifica" es de vital importancia

ya que constituye un paso para conseguir la fuente de informa— 

ci6n de conocimientos que se requieren para realizar las tare— 

as, no deben incluirse los deseables. 

7. Experiencia. Se toman en cuenta las actividades que deberia ha— 

ber realizadn antes de ocupar el puesto un nuevo trabajador. 

8. ResponsabíLi4dad en supervisi3n. La supervisi6n ejercida en el — 

puesto de- trabajo, sus criterios san: 
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a) Supervisi6n completa. La supervisión ejercida en todas las ta— 

reas

b) Supervisién parcial. S610 se supervisa entre el 40% y 60% del— 

trabajo realizado. 

c) Supervisión de veríficaci6n. Regularmente toma muesiras repre— 

sentativas de trabajo para su aprobación o— rechazo. 

9. Supervísión rec-ibida. El porcentaje de las actividades que son- 

vigiladas, sus criterios son: 

a) Ninguna. No recibe supervisión. 

b) Muy poca. Supervisi6n recibida hasta en un 20% de las activida- 

des . 

c) Poca. Supervisi6n recibida hasta en un 40% de las activídades. 

d) Mucha. Supervisión recibida en más del 40% de las actividades. 

10. Resocriísabilidad en datos confidenciales. Es probable que esta - 

información no se obtenga por completo por su naturaleza confi

dencial, de ser as! sólo menci6nese los rasgos superficiales de

la información proporcionada. 

11 RL-sppnsabilidad en métodos de trabajo. Se analizan los errores - 

que se. pudiáran tener en el transcurso del trabajo. 

12. Politicas de la empresa. Debemos recordar que existen requisi— 

tos que el puesto demanda pa ---a su adec-uado ejercício, pero aqui

se pretende obtener información acerca de los requisitos que - 

la uíreccián de la empresa desea de sus empleados, los que son - 

aceptables dé acuerdo a sus polititas, se incluyen: conocimien— 

tos, experiencia y escolaridad minimos, estado civil de Preferen

cia, idiome, necesidades de radicar fuera o de viajar, edad mini- 
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ma y máxima, nacionalidad, tipo de contrataci6n, conductas deseables

requísitos fisicas y psiquicas. El rango de sueldos minimo y maxi - 

mo en que se encuentra enclavado el puesto, los documentos que 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 puesta ayudando a la programaci6n de acti- 

vidades en sele¿cidn, nombre, pueste. antiquedad tanto en la empresa

como en el mismo del entrovistado. 

Es conveniénte señalar 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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