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INTRODUCCTION

El presente trabajo esta enfocado primordialmente en dar a conocer
la necesidad gue existe en las empresas, de la introduccién y co -
rrecta aplicaciSn de la Técnica del An&lisis de Puestos, en virtud
de que uno de sus beneficios es el de organizar eficlizmente las -~
distintas funciones de las empresas y para ello es indispensable -
conocer con toda precisifén lo que todo trabajador hace y las apti-
tudes que requiere para hacerlo bié&n.

A la vez con la correcta aplicacifn de esta técnica, se podrd con-
‘segulr gue el trabajador realice con mayor facilidad sus labores,
creando un ambiente de confianza y seguridad con la empresa.

En la primera parte de este trabajo se dd una panorimica general -
de las funciones del &rea de Recursos Humanos, ya gue el andlisis
de puestos es una de las herramientas mas importantes con la que -
cuenta dicha drea y que ademds es base para lograr una mayor efi -

ciencia en el trabéjo, lo cual va a repercutir en la productividad
de la empresa. -

Posteriormente se tratard m&s ampliamente la temdtica del Andlisis
de Puestos como son, sus necesidades, beneficios y aplicaciones.

En la parte prdctica se analizard en primer lugar el medio ambien-
te de la empresa investigada, en donde se incluye también un estu~
.. dio comparativo del sector Seguros y el Industrial.

En esta misma parte préctica de la investigacidn, se llev6 a cabo
la aplicacién de los cuestionarios a Yos distintos niveles de la -
‘empresa investigada sin contar el nivel directivo, con el fin de =~
detectar deficiencias en la integfaciﬁn.del hombre al puesto y por
consiguiente la necesidad de la aplicaci6n de la T&cnica del And -
lisis de Puestos. ‘ ) '



Para finalizar la investigaciéfn tedrico pr&ctica, se presentan las
conclusiones y recomendaciones que se consideraxon pertinentes a -
aplicarse dentro de la empresa investigada.

Esperando que la presente investigacifén sea Gtil a toda aquella -
persona interesada en la materia, encontrando en ella una informa-
cién confiable, veraz y objetiva. ) N




1. ADMINISTRACION DE PERSONAL.

1.1.  Introcduccién.

Toda organizacidn para lograr alcanzar sus objetiveos requiere de
una serie de recursos, que coordinados y controlados adecuadamen -
te le permitir&n alcanzar los mismos. Se habla de los Recursos -
~ Humanos, Materiales y Té&cnicos.

. . Desde el punto de visté administrativo, el Recurso Humano consti
tuye el principal elemento de la organizacifn y son mis impor -
tantes que los otros dos, ya que de ellos dependerd en gram medi'
da el perfeccionar el empleo y el disefio de los Recursos Materia

~les y T&cnicos. Sin embargo, para gue pueda darse este perfeccig

. namiento y disefio en forma &ptima, es 1mportante que exista una

Admlnlstrac16n de dlchos Recursos Humanos.

A la Administracién de Recursos Humanos se le dan diversas defi-
niciones, todas con un mismo objetivos "Es el proceso Administra
tivo aplicado al acrecentamiento y conservacidn del esfuerzo, -
las experiencias, la salud, los conocimientos, las habilidades -
etc., de los miembros de la Organizacidn en beneficio del indivi
duo de la propia Ofganizacién y del pafs en gensaral”. (1). Otra -
. definici6n es la siguiente: "La Administracifn de Personal es el
planeamiento, organizacién, dlrecc16n y control de las consecu =~

U eibn, desarrollo,‘reanerac15n, intcgrac;ﬁn M4 mantenimiento de -

las personas, con el fin de contribuir a la consecucién de los -
objetivos individuales y sociales de la empresa" (2).

{1) Arias Galicia,bFernando. Administracién de Recursos Humanos
" Ed. Trillas/México - 1981 P. 27. .

(2) B. Flippo, Edwin. Principios de Administracifn de Personal.
Ed. Mac. Graw — Hill - Nueva York 1978.



Mencionaremos a continuacién algunos de los principales objeti-
vos de la AdministraciSn de los Recursos Humanos.,

a).-

b) .~

c) e

dy.-

e).-

£).-

La Administracifén de Personal busca lograr la mejor coordi-

nacién de los intereses de los empresarios con los de los -
trabajadores.
&

Busca incrementar la efectividad individual de cada trabaja
dor.

Lograr la realizaci®n de las habilidades de cada indiwviduo
a manera que logre su desarrollo personal y eficiencia para
ellos mismos, para su grupo y para dar a la empresa una ven

taja competitiva a través de la obtencién de resultados Gp~ -
timos. -

Mantener buenas relaciocnes de trabajo entre empleadores y -
empleados.

Mantener buenas relaciones entre empleados.

Lograr un efectivo aprovechamiento de los Recursos Humanos.

El empresario busca que el persconal tenga en cada pueétéiy'nivél”f5
la capacidad necesaria y que todo el percsonal preste a la empré4 '
sa su mas amplia colaboracién. El trabajador por su parte busca

recibir una remuneracifn adecuada y justa para satisfacer sus ‘=

‘necesidades primarias, las mejores condiciones tanto sociales, -
fisicas y morales en su trabajo.

Podemos ‘decir entonces que la Administracifn de los Recursos Hu—
manos busca desarrollar y administrar politicas{ programas .y pro ..
_cedimientos para proveexr una estructura administrativa eficien:e;

empléeados capaces, oportunidades de progreso, trato equitativo,-



satisfaccifn y seguridad asesorande a la lfinea y la direccidn.

1.2. Funciones del 4rea de Recursos Humanos.

A continuacién se tratari cada una de las funciones, objetivos vy
polfticas que se considera debe abarcar el Srea de Recursos Huma-
nos o un departamento de personal, dentro de una Organizacifn.

Empleo:

Objetivos: En base a la adecuada planeacién de Recursos Humanos, -
lograr que todos los puestos vacantes sean cubiertos pox el pexsg
_nal idéneo..

Polfticas: La funcibén.del empleo. se lleva a cabo con cardcter de
servicio. El Departamento de Personal busca, selecciona y escoge
los mejores candidatos y 10s recomienda para los puestos acordes.:
a sus cualidades.

"Consideraciones: La fijacién de politicas debe ser clara y efi -
caz en los aspectos de reclutamiento y contratacién de personal; .
.es decir, se busca s6lo seleccionar los elementos mis Sptimos.

_/Reclutamiento: .

El:reclﬁtamiento es la blsqueda y recoleccién de candidatos ap'Q,

;- ‘tos-para cubrir determinados puestos vacantes dentro de la empre.
sa. -

' Objetivos: Buscar y atraer solicitantes capacés para cubrir lésr-
" vacantes que se presenten. T

‘f7201£ticas: Cuando se registra una vacante, antes de recurrir-a - =



fuentes externas, deberd procurarse cubrirla con personas que ya
estén laborando en la Organizacidn, que reuna los requisitos del
puesto y que signifique de preferencia un ascenso.

Consideraciones: La efectividad del Reclutamiente se mide con el
_tiempo transcurrido entre la requisicién de personal y la intro-
duccifn de dicho personal.

El reclutamiento de personal regquiere de la investigaciénvde to-
das las fuentes posibles de candidatos tanto internas como extqgf
" nas.

' seleccibn:

La seleccibn de personal en la Organizacifn es un proceso complg,
jo que implica equiparar las habilidades,Aintereses, aptitudes -
¥ personalidad de los solicitantes con las especificacibnes‘del
puesto, es decir, es el proceso de determinar cuales de los soli
citantes de empleo son los que llenan los requisitos, y se les -
debe ofrecer posiciones en la Organizacién.

Objetivo: Analizar las habilidades y capacidades de los solici -
tanteéra £in de'decidir sobre bases objetivas cuales tienen mayor.
potencial para el desémpeﬁo.de un puesto y posibilidades de un -
desarrollo futuro tanto personal como dentro de la Organizacidn.
Consideraciones: Es necesarioc que tanto los directivos como los
jefes inmediatos del puesto estén bien familiarizados con lo§ re—
qdisitos,del puesto vacante, como son, la destreza, demanda £fsi~

ca, escolaridad, etc.

Asimismo es conveniente que los encargados de la selecciﬁn de -
personal se familiaricen con los puestos existentes . en la Organi
zacidén, mediante el estudio de las especificaciones preparadas -



llamadas andlisis de puestos.

Polftica: Como apoyo para tomar una buena decisifn deberin utili—
zarse técnicas de andlisis de puestos, pruebas t&cnicas, etc. con
el objeto de gue las decisiones tomadas sean m&s objetivas.

Inducecidni

Es la parte del proceso de formacién de personal, mediante la -
cual se hace sentir a los nuevos alementos que son parte importan
te de la organizacifn, y hacerles comprender que el buen desempe-
fio de las funciones asignadas a su puesto contribuyen al &xito de

la misma, y la foxma en como los productos y servicios de ella D
contribuyen a la sociedad. )

Objetivo: Dar toda la informacidn necesaria al nuevo elemento pa~
ra gue realice sus funciones adecuadamente, de acuerdo a las polf

ticas y procedimientos establecidos por la empresa, y lograr su -
incorporacifn lo mfs répido posible. .

Polfticas: Publicar y difundir dentro de la organizacifn las polf
ticas y objetivos establecidos, asf como

todos aquellos aspectos
gue la caracterxizan.

‘Consideraciones: Es necesario establecer

un programa de’induceidn::
que contenga los siguienfes aspectos: ) :

e a).— Contrato de Trabajo.

b).- Afiliaci6n al Instituto Mexicano .del Seguro Social.
c)um Afiliacién al Instituto Nacional

del Fondo Nacional para la ..
Vivienda de. los Trabajadores. L w0




d) .- Afiliaci6n al Sindicato.

e) .- Demds registros.

Integraciédn, promocifn y transferencia.

Objetivo: Asignar a los trabajadores a los puestos en que utili —jgi
cen mejoxr sus capacidades. Buscar su desarrollo integral y estar

al tanto de los movimientos que le permiten una mejor posicién -
en su desarrollo, el de la organizacidén y la colectividad.

Polftica: Siempre qQue sur:ia una vacante, deberi recurrirse primef,,?
ro a las personas gue ya estén laborando en la organizacién y pafvw
ra quienes €sto represente un ascense, El trabajador aspirante -
al nuevo puesto deberd cubrir con las especificaciones.del mismo,
Adem&s‘gresentara las pruebas correspondientes.

Consideraciones: Se considera que un cambio de puesto en una Orga -
nizacién puede originarse por transferencia o ascensos.

Una transferencia implica la colocacibn de un individuo en otro -
puesto, habiendo igualdad o similitud de deberes, responsabilida-
des, status y remuneracibn.

- Una promocién es un cambio de asignacién de-un puesto de niwvel in-

‘ferior a otro nivel superior con aumento de responsabilidades y
paga.

Los méritos vy la antiguedad son considerados como bases para.la —
promocién. : : ’

Vencimiento de contrato.

Objetivo: Cuandec se termina algGn contrato de trabajo, debera’réé"‘




lizarse en la forma que més convenga a la organizacifn y al traba
jador, de acuerdo a la Ley.

Polftica: Cuando se produzca la terminaci®n de la relacidn de tra
bajo es recomendable se realice una entrevista final, con el obje
to de conocer los puntos de vista de la persona que se retira Yy -
aprovechar de esta manera dicho informaci®n como retroalimenta —-
¢ifn para corregir fallas si las existiere.

Consideraciones: La Ley Federal del Trabado, en su Artfeulo 53, ~

Capitule V, nos menciona las causas de terminacién de las relacig
nes de trabaijo:

a) .~ Mutuo consentimiento de las partes.
b) .~ La muerte del trabajador.

©) .- La terminacién de la obra.

d) .- Por incapacidad ffsica o mental del trabajador para prestar
el trabajo.

Relaciones internas.

,QEjetin: Lograr gue tanto las relaciones establecidas entre la
Direccifn y el Personal, como la satisfaccién en el trabajo y =
las oportunidades de progreso del trabajador, sean desarrolladas
Y hantenidas, conciliando los intereses de ambas partes. ’

Cpnsideraciones: Una vez contratado un trabajador, se d& inicio
‘a una serie de comunicaciones entre £1 y la organizacién. Expli-~
- céndole a- €ste en forxrma breve los diversos instrumentos adminis-
trativos y legales que forman las relaciones entre ambos: Polfti.
cas, programas y procedimientos, instruqtivos, reglamento inte ~



rior de trabajo y sistema de sugerencias y gquejas.
Comunicacién.

Arias Galicia nos define a la comunicacién como el proceso por
medio del cual transmitimos y recibimos ideas, datos actitudes y
opiniones para logrxar comprensién y accién,

La comunicacifn es la funcién indispensable de las personas ¥y or
ganizaciones, mediante la cual la organizacifn se relaciona con-—

sigo mismo y su ambiente, y relaciona sus partes y Sus procesos
internos unos con otros.

Objetivo: Crear los sistemas, clima y medios .apropiados para de-—
sarrollar ideas e intercambiar informaci®n a través de toda la -

- < 3 R
organizacién.

Politica: No debe existir informacifn confidencial en una organi

zacifén.

Consideraciones: A trav8s de la transmisién de informacién pue -
den' ser coordinadas las ideas, los sentimientos y las actitudes ]
" asi como.el personal y Su actividad en la bfisqueda de los obje~ ...

Eivds de la organizacién y de la satisfaccifn individuél.r




Contratacién colectiva.

La Ley Federal del Trabajo, define al contrato colectivo, en su
capftulo ITII de la siguiente manera: Artficulo 386, Contrato Co-
lectivo de Trabajo es el convenio celebrado entre uno o varios

Ssindicatos de Trabajadores y uno o varios Patrones; o uno o va-
rios Sindicatos de Patrones, con el objeto de establecer las

condiciones segln las cuales debe presentarse el trabajo en una
o0 unas empresas o establecimientos.

Objetivo: Llegar a acuerdos con organizaciones reconocidas ofi-
cialmente y legalmente establecidas, que satisfagan en la mejor
forma posible los intereses de los trabajadores y de la organl—
zacitn.

Polfitica: La representacién laboral se concibe como factor nece
saric y de gran importancia para la marcha de una organizacifn
y como una fuerza antagSnica. Por lo tanto, es importante que -
la relacién se d€ en un clima de cordialidad y esfuerzo cooxrdi-
nado en un trabajo comn.

Es responsabilidad de los superviscores la administracién del -
contrato colectivo, por ser &stos guién mayor contacto tienen -
con el trabajador. ’

- Disciplina.

.Objetivo: Desarrollar y mantener reglamentos de trabajo efecti-
vos 'y .crear y promover relaciones de trabajo arménicas con el;—:
personal.

Polfticas: La forma de impulsar y mantener la disciplina deberé.
ser slempre positiva,.es decir, mediante estimulos vy premios re3
curriendo excepc1ona1mente y en Gltimo extremo a castlgos Y des




pidos.

Consideraciones: Es importante gque toda organizacidn cuente con -

politicas formales y con procedimientos gue controlen las accio -
nes disciplinarias.

El f£in de un programa disciplinario es proporcionar los medios -

para asegurar que el desempefio y comportamiento de los trabajado-

res sean los necesarios para la consecucién de los objetivos de -
1a oxrganizacién.

Motivacifn del personal.

Objetivo: Desarrollar formas de mejorar las aptitudes del perso--

nal, las condiciones de trabajo, las relaciones obrero-patronales
¥ la calidad del personal. -

La motivacifn puede definirse como el estado o condicifn que indu
ce a hacer algo, y estd constituida por todos aguellos factores -

capaces de provocar, mantener y dirigir la conducta hacia un obje
tivo.

Polfitica: E1 trabajo es .un medio para lograx satisféccién Yy permi
tir el méximo desarrollo personal y social. Por lo tanto, todo lo
---que propicie tal situacién, deberd ser estimulado.

- Consideraciones: Normalmente se obtienen esfuerzos de ejecucién -
" favorables, tratando a los trabajadores comp seres humanos gue -
son, alentando su crecimiento y desarrollo, creando el deseoc de -
 superacién, reconociendo el trabajo bien realizado. '

‘Existen dos tipos de incentivos, a saber: De tipo monetario y de
‘Sequridad. '



Desarrollo de personal.

Objetivo: Ofrecer oportunidades para el desarrollo integral de
los trabajadores, a fin de que logren satisfacer sus diferentes
tipos de necesidades, y en lo referente al trabajo puedan ocu -
par puestos superiores. ’

Polftica: Identificar aquellas dreas en gue las personas puedan
aspirar a su promocifn, determinanado los puestos sujetos a ella,
a fin de definir los planes de desarrollo.

Consideraciones: Los planes o programas de desarrollo de emplea-
dos . incluyen una variedad de actividades que estén relacionadas
con la informacién de polfticas, sus procedimientcs, preparacifn
para las habilidades del puesto, motivar y evaluar su desempefio
.proporcionar orientacifn cuando sea necesarié.

Por lo tanto, el desarrollo es el proceso de ayudar a los emplea
dos a alcanzar un nivel de desempefic y una calidad de conducta -
- personal y sdcial qgque cubra sus necesidades y de la organizacién.

. Entrenamiento..

Se entiende por entrenamiento todo acto por medio del cual se igy
"‘érementa el conocimiento y las capacidades de un empleado.

dbﬁétivo: Dar al trabajador las oportunidades para desarrollar -
VSurcapacidad’E £in de que alcance las normas de rendimiento qqé
se establezcan, asi como para lograr gque desarrolle todas sus po -
‘tencialidades en bien de &1 mismo y de la organizacifn.

?oiftica:.Impulsar los planes de entrenamiento, incorporando a -
~ellos la capacitacifén sobre funciones administrativas en todos -
los niveles. :

~11—



Consideraciones: Aspecto legal del entreramiento. La Ley Federal
del Trabajo, en su Artfculo 132 Fraccifn XI, contempla que es

obligacifén de los patrones proporcionar capactiacién y adiestra-
miento a sus trabajadores.

Dentro del entrenamiento estdn comprendidos tres aspectos distin
tos y complementarios:

-
a) .- El adiestramiento, de cardcter mds rdpido y para un puesto
concreto.

b) .~ Capacitacién de caricter mas bién tedrico, de amplitud ma -
vor y para trabajos calificados.

c) .~ Formacién, Se reguiere para crear o desarrollar en el em -
pleado habilidades morales, sociales y de trabajo.

“Servicios al personal.

Se entiende por servicios ai personal como todas aguellas activi
dades costeadas por la organizacidén, que proporcionan una ayuda
o beneficio de fndole material o social a los empleados. Las  ~--
prestaciones son las aportaciones financieras con las gue la or-
ganizacifn incrementa indirectamente el monto por éoncepto de sa
~larios que pexrcibe el trabajador. ‘

Objetivo: Satisfacer las necesidades de los trabajadores que la-—
" boran en la organizacién, y tratar de ayudarles en problemas re-
“lacionados a su seguridad y bienestar personal.

" Polftica: Se deberi mantener una actitud de madurez y respeto-a —.

la vida privada del elemento humano en la resolucién de problemas
“"a fin de evitar una situaci6n de paternalismo.: ‘

12~



Coordinarx, publicar y difundir los derechos y las prestaciones -~
sociales y econfSmicas que otorgan tanto la organizacidn, como los
organismos externos y disposiciones legales, para que sus benefi-
cios lleguen en igualdad de oportunidad a todos los trabajadorés

de la organizacién.

Se puede clasificar las prestaciones de la siguiente manera:

a).~- En dinero
b) .- En especie
c) .- En Facilidades, actividades o servicios.

Seguridad proteccidn y vigilancia.

Se entiende por seguridad el conjunto de conocimientos técnicos .
Yy su aplicacién para la reduccifSn, control y eliminacién de aceci
dentes en el trabajo por medio de sus causas. Asimismo establece
las reglas para evitar este tipo de accidentes.

Objetivo: Desarrollar y mantener instalaciones y procedimientos
para prevenir accidentes de trabajo y enfermedades profesionales.

Tener adecuados métodos preacautorios para salvaguardar a la or-
ganizacién, a su personal y sus pertenencias de rchbo, fuego y -~
riesgos similares.

Eélitica: Dar oportunidad para la difusidén de medidas. de higiene_i
"y seguridad, exténsivos al hogar y la comunidad. Cumplir por 10
dispuesto en la legislacién respectiva; dotar a la organizacibn
con equipos contra incendio y robo, manteniendo &€stos en buenas
';ondiciones.f

. Consideraciones: La reglamentacién de higiene y seguridad tiene
el objetivo de preservar la salud de los trabajadores 'y de las f’f’

-13-



colectividades industriales, conteniendo todas las medidas pre =~

ventivas de control en locales, centros de trabajo y medios indus
triales.

Planeacién de Recursos Humanos.

Objetivo: Realizar estudios tendientes a la proyeccién de la es -
tructura de la organizacién en el futuro, incluyendo andlisis de
puestos proyectados, y estudi;s de las posibilidades de desarro -~
llo de los trabajadores, a £in de determinar programas de capaci-
tacitn y desarrollo llegando al caso de reclutamiento y seleccibn.

Politicas: Mantener al dfa las proyecciones tecnolbgicas y econb-
micas de la organizacién y del pafs en general, con el objetoc de
planear adecuadamente los recursos humanos.

Consideraciones: Las principales fuentes de la planeacifn de Re ~
cursos Humanos son: '

Fuentes externas:

1.~ Pronésticos de la economfa nacional. .
2.~ Planes educativos a nivel nacional.
3.- Planes educativos a nivel institucional.

" Fuentes internas:
1.~ Objetivos de la otganizaci6n.

2.~ Pron&sticos econfmicos de la organizacién., -
3.- Prondsticos tecnoldgicos. de la organizacién.

Administracién de sueldos y salarios.

Se define a la administracién de sueldos vy salarios como "aque,f f
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organizacifn.

';la parte de la administraciSn de personal gue estudia los prin-

cipios y técnicas para lograr dque la remuneraciSn global que per
cibe el trabajador sea adecuada a la importancia de su puesto, a

su eficiencia personal, a sus nedesidades y a las posibilidades
de;la empresa”. (3).

Objetivo: lograr gue todos los trabajadores sean justa y equita-
tivamente compensados mediante sistemas de remuneracifn racional
del trabajo y de acuerdo a la eficiencia, esfuerzo, responsabili
dad y condiciones de trabajo de cada puesto.

Esta funcién deberd basarse en los tabuladores estxructurados so~

bre valuaciones de puesto y los datos resultantes de encuestas -

de salarios de los mercados de trabajo. gque afecten a la organiza
cién, teniendo en cuenta los salarios minimos legales vigentes -
en’ cada regisén de la Repfiblica, si es que tuviera sucursales la

Pglftica: Mantener un nivel de competencia y aGn de ventaja en -
el mercado de trabajo, para contar con los mejores elementos po-—

‘51hles. La distribucifn de la riqueza a través de los salarios =

es una forma de contribuir al Pais.

\

(3) Reyes Ponce, Agustin Administracitn de Personal éegunda e
Parte. :

Sueldos y Salarios Ed. leusa, Méxlco 1983, pag. 29.
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2. ANALISIS DE PUESTOS.

2.1. Texminologia.

Una de las técnicas con que se puede contar del Departamento de
Personal para poder adminiétrar los Recursos Humanos dentro de-—
una organizacifén es el llamado Andlisis de “2uestos. T
Todo individuc gue se integra a una organizacién, necesita seé
reclutado, seleccionado, contratado, capacitado en su trabajo y
evaluado en funcién de su puesto. El puesto.es la unidad bédsica.
de trabajo, por tal motivo, partiendo de un£~clara definiciﬁnA-
del mismo se podr& iniciar una acertada tecn;f;cac;én de la Ad-
ministracifn de los Recurscs Humanos. . )
Especfficamente, cada puesto requerir& de ciertas cualidades, -
experiencias, estudios e iniciativa, va qqé las responsabilida- B
des, condiciones de trabajo y el esfuerzo varfan en cada caso. '
Vemos  entonces la necesidad de sefialar los }equisitos para de=~
sempenarlo en forma eficiente. Para &€sto. es necesario llevar a
cabo un Andlisis del mismo. i

El Andlisis de puesto nos prooorc1ona los elementos objetivos_f
para evaluar el trabajo y comprobar los requisitos del puesto = -

para -poder -evaluar los servicios prestados por el personal..

Para poder précisar " los elementos que integran un puesto es in
dispensable la ayuda de esta técnica, el r 1 nos permite reca-—
bar en forma. metédica los datos necesarios para poder separar y
drdenaf los elementos objetivos del puesto, de los subjetivos -~
asf como manifestar por escrito en forma clara, precisa y sistg
. mitica los resultados del Andlisis.
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El uso de un lenguaje técnico adecuado es necesario para cual -~
quier profesional. La Administracién tiene su propia terminolo =
gfa y conviene trabajar al respecto a fin de utilizar denomina -

~ciones aceptadas que faciliten la comunicacidn.

A continuacifn se presenta los términos mas utilizados en la téc¢
nica del An&lisis de Puestos:

Puesto: Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades -
v condiciones que integran una unidad de trabajo, especi
fica e impersonal. (4)

Un puesto puede describirse como una unidad de organiza-
cién consistentes en un grupo de responsabilidades y
obligaciones separadas y distintas a la de otros puestos. ’_w

Andlisis: "M€todo gue consiste en separar las diversas partes in- ‘Ew
tegrantes de un todo, con el fin de estudiar en forma 2
indevendiente cada una de ellas, asi como las diver --
sas formas gue existen entre las mismas ". (5)

(4) Arias Galicia, Fernando:. Administracién de Recursos Hﬁmahqs'7
“Ed. Trillas / México 1981, p&g. 117. L ) .

-

: :{5) 1dem. Pag. 117..
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Descripcién de puesto: Es la declaracién escrita gue cubre los
deberes y responsabilidades de un puesto. Esta se puede presen-—
tar en forma genérica y analftica .

Descripcidén Genérica: Consiste en una explicaci®n de conjunto -
de las actividades del puesto; considerado como un todo. .

Descripcién Analftica: Es la explicacién en forma detallada de -
las operaciones y/o funciocnes que realiza cualguier trabajador - .
en un puesto determinado. 2

Categorfa: Es la jerarqufa correspondiente a un puesto dentro -
de los niveles establecidos en la estructura orxganizacional.

Requerimientos: Relacifn de los requisitos que deberi satisfa -
cer la persona gue ocupe el puesto.

Clasificacién de’ puestos: Es la agrupacifn ordenada de los pues
tos de acuerdo a leos diferentes criterios; por ejemplo, de -
acuerdo con la naturaleza de sus funciones (oficinista, opera -
rios); con su jerarguia {(directores, ayudantes); con caracterfs
ticas. juridicas (de planta, temporales, de confianza, sindicali’
zados, etc.).

" Ocupacién: Familia de puestos semejantes. El conjunto de opera-
ciocnes 'y caracterfsticas comunes a varios puestos que tienen en.
tre sf fntima relacién funcional. ‘ SR

Tftulc del puesto: Es el término con el gque se conoce y determi
na todo conjuito de operac;ones ¥ requ;smtos complejos que 1nte“f
gran un puesto, tienen que designarse con una sola palabra o';f»"
més.
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Definiciones de Andlisis de Puesto:

Andlisis de trabkajo: Se define como
determina la informaci6n pertinente relativa a un trabajo espe -
cffico mediante la observacibn y el estudio". (6).

Es la determinaci&Sn de las tareas gque componen un trabajo y de

las habilidades, conocimientos, capacidades y responsabilidades

"el proceso por el cual se -

requeridas en el trabajador para su adecuado ejercico y que di ="

ferencian al trabajo de todos los demé&s.

"BEs el proceso de reuniy, analizar y registrar la informacibn
relativa a los puestos.

Esta informacifn se registra en las des-—
cripciones y especificaciones del puesto". (7).

“"El andlisis de cargos es el proceso de estudio y recoleccibn de

la informacifn relativa a las operaciones y responsabilidades de
un empleo especifico". (8).

“Es un método. de investigacifn gue identifica los elementos que
integran un puesto de trabajo". (9).

{(6) Lanham, Ph. D.E. Valuacidén de Puestos.
... Ed. Continental -~ México 1982, pag. 163.

- (7) Cruden y Sherman. Administracién de Personal R

'Ed. CECSA - México 1979.

- (8).B. Flippo, Edwin, Principios de Admlnlstracldn de Personalv”’

Ed. Mac. Graw - Hill -~ New York 1978, pag. 92 N
(9) "Gaona L6pez, Francisco y Varela Juirez, Ricardo
: Subsistema de Remuneraciones. -
- Centxo Naclonal de Productividad - México 1982,pag. 47.




"Es el procedimiento mediante el cual los hechos (tareas, proce-

dimientos, responsabilidades y requisitos personales) con respeg
to a cada trabado,

se descubren y se observan sistemiaticamente -
10) .

"Es el estudio preciso de los diversos componentes de puesto; me
diante el mismo no s8lo se examinan los deberes y las condicio -
nes de trabajo, sino también las habilidades individuales gque
debe tener el trabajadox". (11).

Asf pues el andlisis de puesto es un método cuya finalidad estri
ba en determinar las actividades que se realizan en el mismo, los
requisités gue debe satisfacer la persona gue va a desempefiarlo -
con éxito, y las condiciones ambientales que privan en el puesto-
que se desenvuelve en la actualidad.

2.2. Necesidades del anédlisis de puesto.

" Necesidad legal.

El Anilisis de puestos estd fundamentado en la legislacibn si
guiente:

‘Ley Federal del Trabajo, que en sus Articulos 25 Frac. IXIXI y 47

Frac. XI, exigen que deberi tenerse por escrito el servicio o

“-sexrvicios gque deban-prestarse,

los qgue se determinard&n con la -
mayor precisién psoible y que el patrbn podra rescindir el contrglt
to de trébajo, sin incurrir en responsabilidad alguna al descbede

cer el trabajador al patrbén o a sus representantes, sin

(10) Orozco, R. Jorge E. Proceso Préctico de Reclutamiento v. Se—~ .

leccibn de Personal.

Fondo Editorial. Confederacifn Patronal de la RepGblica Mexx
cana - México 1980, p&g. 51.

{(11) Milton L. Blum., James C. Naylon
) Psicologfa Industrial - Ed. Trillas, México, péq. 697,
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causa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado.

Asimismo, en el Articulo 134 Frac. IV de la misma Ley, que indi=-
ca como obligacién del trabajador ejecutar las labores, con in =
tensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y iu
gar convenidos. N

Por lo tanto es necesario gue se estipule en forma clara y pre —
cisa cual es el trabajo a desarrollar en cada puesto y las moda—
lidades del mismo, ya que de otra forma se carecerfa de bases -
para regular las relaciones contractuales.

Necesidad Social.

Para que un trabajador pueda desarrollar sus funciones eficiente
mente, es necesario determinar el contenido de cada puesto, sus-—
caracterfisticas y los regquerimientos deseables de la persona Que’
vaya a ser su titular, a fin de gque los intereses de dicha per -
sona vayvan de acuerdo con las funciones que tengan que realizar..

Necesidad Organizacional.

Para organizar eficazmente los trabajos de la empresa, es indis-—
pensable conocer con toda precisién lo que cada trabajador hace

v las aptitudes gue requiere para hacerlo bién.

a) .~ Para los altos directivos representa la posibilidad de sa -~
" .per con todo detalle en un momento dado las obligaciones 'y

caracteristicas de cada puesto.

b) .- Los supervisores, sobretodo los inmediatos al trabajador, -
conocen las labores encomendadas a su vigilancia.

" 8e necesita de un instrumento en que se distingan con toda-
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precisién onrden 105 elementos qgue integran cada puesto pa
ra explicarlo.y exigir m8s apropiadamente las obligaciones
gue supone.

c) .- Los trabajadores realizarfn mejor y con mayor facilidad sus
labores si conocen con detalle cada una de las operaciones
que la forman y los requisitos necesarios para hacerlos -
bién.

d) .- Para el Departamentco de Personal, es bfsico el conocimiento
preciso de las numerosas actividades que debe coordinar si
guiere cumplir su funcién estimulante de la eficiencia y la
cooperacidn de los trabajadores.

’

2.3. Beneficios del Andlisis de Puestos.
Para la empresas

Determina "las lagunas" existentes en la organizacién del traba—‘_
jo y el encadenamiento de los puestos y funciones.

Ayuda a repartir m&s y mejor las cargas de trabajo.

Es bas¢ para el sistema técnico de ascensos. - -

Sirve para fijar responsabilidades de la ejecucién de las labo -
res. e

‘Permite a los altos directivos discutir cualquier problema de =
trabajo sobre bases firmes. .

Facilita la coordinacién y organizacién de las actividades de -
la empresa.
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Para los supervisores:

D& conocimiento completo y preciso de las operaciones encomenda-—
das a su vigilancia.

Ayuda a explicar al trabajador la labor gue desarrolla.

Pueden exigir a cada trabajador lo gue debe hacer y la forma de
como debe hacerlo.

Lé permite opinar sobre ascensos, cambios de métodos, etc.
Evitg interferencia en el mando y la realizacifén de los trabajos.:
Evita Qificultades al nuevo supervisor al dirigir el trabajo.
Pa?a el trabajador:

Le hace conocer con precisién lo gue debe hacer.

Lejéeﬁala con claridad‘sus responsabilidades.

Impide gue en sus funciones invada el campo de otros.

Les seflala sus fallas y aciertos, y hace que resalten sus méri -
v tos y cplaboracidn.

Para el departamehto de Personal:

" Es base fundamental para la~mayor£a de las técnicas{que'aebe"r
“aplicar. ) ;

“Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar
-al personal. ’
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Permite colocar al trabajador en el puesto id6neo con sus apti -
tudes. : '

Ayuda a determinar con precisifn la materia de capacitacién y
adiestramiento.

Es requisito indispensable para establecer un sistema de valua -
cién de puestos.

Sirve de fundamento a cualquier sistema de salarios e incentivos,

2.4. Su aplicacién.

Son muy variadas las aplicaciones del andlisis de puestos y de--
pende en gran parte de las organizaciones, la forma de utilizar-
lo, por lo tanto se sefialar&n solo algunas:

Categorizacif6n y clasificacifn de los puestos.

Establecimiento y normalizacién de los salarios.

Formulacifén y especificaciones de contratacidn..

Esclarecimiento de los deberes y responsabilidades de los em -
pleados. '

- Transferencias y ascensos. ) -
~ Resolucién de quejas.
— . Investigacién de accidentés.

Indicaciones de procedimientos def;c;entes de trabajo o dupll‘ L
cacibn de esfuerzos.




Mantenimiento, funcionamiento y ajuste 9e la maquinaria.
Estudio de tiempos y movimientos.

Definicifn de los limites de autoridad.

Indicaciones de casos de méritos individuales.
Indicaciones de causas de fraqasos personales.

Educacién y entrenamiento.

Facilidad en la colocacién de los puestos.
Estudios sobre la salud y la fatiga.

- Origntacidn Cientffica.

Reclutamiento adecuado del personal.

Seleccibtn efectiva del personal.

Elemento primario para la valuacién de puestos.
'iﬁ;trumento en las,audito%fas administrativas.
?ara efectos de planeacidn de recursos humanos;
2.5 Enféque Y meﬁodologia.

ﬁodémos distinguir 4 tipbs principales de anflisis de pués#ogz

I.- El que se realiza con el fin de mejorar los sistemas,deatrébéF
‘jo. Précticamente comprende sflo la descripci6n de puestos cihi-:
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yos elementos deben estar ligados en forma tal de que se per-—
ciba con toda precisién la secuencia de los mismos.

II.- El1 que se hace para orientar la seleccién de personal, Es -

la especificacidn orientada con miras a constatar si un can-
didato posee los requisitos mfinimos exigidos para desempefiar
el puesto satisfactoriamente.

IIXI.—- E1l An&lisis con miras al adiestramiento del trabajador. En -

&€l pone &nfasis especial en "el como" deben hacerse las ope-
raciones y se procura establecer grados en las cualidades -
que se requierem en un puesto, en consonancia con los siste-
mas que se emplean para calificar las que posean los indivi-"
duos gque se van a adiestrar. '

IV.~ El que se estructura con la finalidad de servir a la valua =

cién del puesto. Suele ser el m&s amplio y preciso, aungue -
sGlo toman los elementos gue pueden encontrarse en todos los
puestos de una empresa.

Para que el andlisis de puestos cumpla Sptimamente con sus objeti

vos es importante llevar a cabo una serie de pasos elementales. -

Dichos pasos ‘se enumeran y explican a continuacién.

1.~ Fijaci6n de obﬁetivos.

2.~ Establécimiento de un programa de accién,

3. Fijacitn del presupueéto reépectiﬁo.

4.~ Seleccifn, contratacién y capacitacién de los analistas.

5.~ Motivacién de los participantes en el estudio.
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6,- Participaci6n del nivel de direccibn.
7.- Recopilacién de la informacién.

8.~ Elaboracién de la descripcifn de puestos.
9.- Andlisis y Evaluacién de la informacifén.
10.- Presentacién del estudio.

11.- Actualizacién del estudio.

1.- Fijacifn de Objetivos:

Se refiere a la determinacién clara y objetiva
a resolver con el andlisis de puestos.

Un andlisis gen&rico e indeterminado en . cuanto
que se destina pierde mucho de su efectividad.
Los objetivos determinardn el tipo de factores

del problema
a los fines -

gque se inves
tigara8n le extensidén, minuciosidad de datos, la forma de =-
estructurarlos, etc.

2.~ Establecimiento de un programa de acci6n.

‘Se hace con el fin de llevar a cabd eficientemente el an&l;v'
sis de puestos y lograr los objetivos de manera efectiva & -
puede incluir la elaboracién de una ruta critica.

3.~ Fijacién del presupuvuesto respectivo.

Es la determinacién al m&todo a utilizar y la determinacién

de cantidades monetarias, lo gue importard la realizacién -
del estudio.
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4.- Seleccidn, contratacifn y capacitacién de los analistas.

Los analistas bien seleccionados proporcionan un buen método
de operacidn, y las formas bien disefiadas forman el nGcleo -
de un buen andlisis de puestos.

Se sefiala gque existen tres fuentes bésicas en las cuales puede -
obtenerse al personal necesario para el andlisis de los puestos,
a saber: empleados de la empresa, analistas proporcionados poxr -
una firma de consultores y analistas contratados de fuera.

Empleados de lé compaiifa.

Una de las ventajas al emplear esta fuente, es gque los empleados
que va a dar la informacidn, se sienten mas cfSmodos y libres con
sus compafieros de traba‘jo.

Sin embargo, estas personas no conocen el anfilisis de puestos y
deben ser capacitados.

Analista de las firmas de consultores. \

N .
. Su ventaja es gque pueden obtenerse analistas capacitados en na-
mero suficiente para llevar a cabo el an&lisis de puestos sin -
interferir en el trabajo normal de la compania. '

A estas personas se les deberi capacitar acerca de aspectos, ta-
les como organizaci6én, operaciones, costumbres, etc. '

Por otro lado, se puede aprovechar‘la experiencia y conocimien -
tos de los analistas de la firma dando capacitacién a los analis
tas surgidos del personal de la empresa, con el fin de mantener'
el programa una vez que se han retirado los consultores.
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Contratacién de analistas.

El objetivo principal es conseguir un nﬁmero suficiente de analisg
tas cuando el trabajo mé&ximo estd en su apogeo.

Por lo general no es prédctico contar con un namero suficiente de
analistas extrafos, porque son dificiles de colocar una vez gue —
la cantidad de trabajo ha disminuido.

Es altamente deseable que los analistas de puestos posean algunas}f-
. caracterfsticas y cualidades necesarias para el buen desarrollo -
de su trabajo, algunas de &stas son:

Caracterfsticas personales:
Capacidad de mantener buenas relaciones con otras personas.

- Capacidad para presentarse y hablar facilmente con otras pefsg":
nas.

- éresentaci6n personal y agradable.

‘= Personalidad afable y amistosa.

- Aqtitud Qomprensiva b péciente.

- ?unto de vista objetivo;

Capa¢idades mentales:

- Cépécidad de analizar e interpfetar détos.

— Capacidad de ejecutar planes y operaciones.
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~ Capacidad de entender y emplear las palabras en forma efecti -

va.
- Capacidad de redactar en forma clara y concisa.

~ Capacidad de trabajar por sf mismo.

Capacitacién de los analistas:

Los puntos principales gque se deben de conservar en la capacita-
cibn de los analistas de manera consecutiva pueden ser los s8i =~

guientess
~ Hacer gue el analista estudie andlisis y valuacifn de puestos.

- Realizacitn de conferencias con los analistas sobre los deta —
lles sobre lo gue van a hacex.

~ Hacer gque los analistas realicen entrevistas de précticas se-—
guidas por una discusién de la entrevista y de los problemas ~

encontrados.

- Hacer gque los analistas, estudien y preparen cuestionarios de

muestra.

5.- Motivacitn de los participantes ‘en el estudio.

Se puede decir gue todos los eleémentos que integran la orga-
nizacién participarén en una o en otra forma en la realiza -
cifn e implementacifn del estudio. :

Es necesario e importante que todo el personal. esté& informa-
do de la realizacién del estudio, la importancia gue tiene =




para cada uno de ellos y la empresa. Para gue asfi proporcio-
nen toda la informacifn requerida por dicho estudio. Es por
ello importante contar con una buena actitud de directores,
empleados, obreros y sindicato.

Hay que procurar que mediante los medios de comunicaeidn -

(folletos, cartelera, etc.), hacer sentir al trabajador co-
mo es en realidad, un elemento importante del analisis.

Participacibn del nivel direccidn.

Por la importancia del estudico, debe contarse con el apoyo -

total de la direccién de la organizacién.

Para lograrlo es imprescindible el proyecto definido, como —

. una inversién, més gue el de un gasto, as{ como sus alcances

y limitaciones, ventajas y resultados.

t

Es conveniente presentar el proyecto a los Gerentes y Jefes
agsf como al Sindicato. ’

)

Recopilacién de la informacién.

Los mé&todos que generalmente sSe utilizan son:

a) .- La observacidn: ; ; ' S T .
Introspeccién del trabajo. El interesado escribe un in-
forme vy lo presenta a su superior.inmediato.
Observacién natural. El analista obsexrva a la persona

en la forma en que &sta realiza sus funcicnes, poste -
riormente realiza un informe de 1o‘observado.
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Observaci6n controlada. El analista, al estar observan-

do la realizacidn de las funciones, lleva registros cui
dadosos.

b).— Cuestionario:

Segfin este método, la informacifn se obtiene mediante -
la respuesta gue el trabajador, el supervisor, o ambos
dan a un cuestionario que cubre todos los aspectos de -

un trabajo y el ambiente en el cual se realizan.

Se pueden emplear preguntas abiertas, &sto es, se d& 1li
bertad al empleado a que exXprese con sus propias pala -
bras las respuestas respectivas.

“BExisten también preguntas de seleccifn forzosas.

Se ofrecen al entrevistado varias alternativas para su contesta-’
" cidn.

c) .~ Entrevista de observacibn.

R ‘Este método suele llevarse en el lugar mismo del traba-

El entrevistador observa e interroga-al empleado, tra -
tando de obtener una informacién completa del trabajo.

Tipos de entrevista.

-~ Entrevista libre. No existe orden establecido ni directriz, -~
- 'se caracteriza por su espontaneidad.

~ Entrevista dirigida. Se eligen temas de antemano, 'y sobre {
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ellos se encausa la entrevista.

- Entrevista estandarizada. Se lleva a cabo en base
nario previamente formulado.

a un cuestio-

Puntos a considerar:

En el método de la entrevista, es necesario emplear algunas for -
mas:
La hoja gufa para el entrevistador.— Esta disefiada con el objeto-

de asegurar que el analista no omita alg@in aspecto importante al
llevar a cabo la entrevista.

La hoja de datos de anélisis del trabajo.- Su objeto es propor =-
cionar al analista la forma para el registro de los datos gue ob-

tiene durante el curso de la observacitn y de la entrevista sobre
el trabajo. ‘

d) .- ME&todo de la combinacién de la entrevista y cuestionario.

Se preparan los cuestionarios y se distribuven entre los ém4‘
pleados, superxvisores o ambos. Posteriormente se recogen y —
‘examinan para .ver si ‘estdn completos y si la informacidn es 
precisa. En seguida. el o los analistas deben entrevistar a =

los empleados o supervisores para obtener mis datos y expli— -
caciones.

e).- Método de la lista de verificacién.

Esta técnica requiere gue el trabajador margue en una 1arga‘f
lista de enunciados de tareas posibles, las tareas que‘:eali
za; ‘no obstante, para preparar la lista de verifiCaCiShi sei
. necesitan amplios trabajos preliminares:para reunir-los en@g;
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£).-

g).-

By

ciados apropiados de tareas. Aungue guienes ocupan un puesto
tienen facilidad para responder a la lista de verificacién,
no proporcionan un cuadro integrado del puesto en cuestidn.
Se aplican con facilidad a grandes grupos de personas, y re-
sulta sencillo tabularlas.

Método de entrevistas individuales.

En este caso, se selecciona a ocupantes “representativos" de
un puesto, para efectuar con ellos entrevistas extensas por-
lo comtin, fuera de la situacién real de trabajo. Generalmen-
te se estructura la entrevista y se combinan los resultados
de numerosas entrevistas en un andlisis del puesto.

Evidentemente, la t&cnica es pesada, costosa y reguiere mu--
cho tiempo:; pero puede obtenerse por medio de ese método un-
cuadro muy completo . del trabajo.

Método de incidentes crfiticos.
La conducta en el trabajo, basadas en la memoria o en la ob-

servacibn directa, sobre el buen y el mal desempefio en el
trabajo. En el andlisis de puesto, esos incidentes pueden -

proporcionar informacifn sobre aspectos criticoes del traba~-: i =

jo: pero el método no proporciona un cuadro integrad6 de. la

tarea CQmpletA.

Método de entrevista de grupo.

Las entrevistas de grupo son similares a las individuales
con la excepcién de que se interroga simultdneamente a va -- '
rios empleados'bajo la direcciGn,del entrevistador, los en é
trevistados recuerdan v analizén sus actividades del puesto.
a continuacién el entrevistador combina los. comentarios en . —
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una descripcidn tinica del puesto.

i) .- Método de conferencia técnica.

Este método utiliza expertos en lugar de verdaderos emplea-

dos, como fuente de informacifn, estos expertos sulen ser -

supervisores gue conocen ampliamente el trabajo en cuestifn.
Se reunen con el analista de puestos y tratan de especifi -
carle todas las caracterfsticas de cada puesto.

El problema planteado en este método es de que los expertos -
no pueden saber scbre el trabajo tanto como lo desearfa el

analista; a virtud de que no efectten ellos mismos las ta -
reas.

4) .= MEtodo diario.

En este caso se pide a los ocupantes de los puestos que re-
gistren sus actividades cotidianas utilizando algtin tipo de
diario o cuaderno de ntoas. El método es adecuado ya que -
reune sisteméticamente una gran cantidad de datos pero pue-
de exigir tambié&n mucho tiempo al empleado, si las formas -
de registro no se forman con sencillez.

k).~ .M&todo de participacién en el trabajo.

, SR
En este procedimiento, el analista de puestos realiza el =

trabajo €l mismo. Al hacerlo asf puede obtener informacién
directa sobre las caracteristicas que constituyen el puesto
que.se esté investigando.

La técnica es bastante eficiente para los trabajos senci -~
llos, pero los puestos complejos requiefen que el analista .
reciba un entrenamiento intensoc, antes de la cesifn de tra-
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bajo activo.

Este método requiere de mucho tiempo y resulta costoso.

Es propiamente dicho el trabajo de campoc donde se selecciona 1la
informacisdn especifica que requiere el estudio.

Como ya se menciond anteriormente, los principales y més comunes
medios para receger los elementos que integran un puesto son:

Observacién directa.- Es insuficiente ‘en agquellos puestos donde
existen actividades peri&dicas o eventuales. Durante la observa-
cibn conviene tomar datos escritos.

Informes del trabajador.—~ La observacifn se debe complementar = .
con explicaciones verbales del trabajador. Estas tienen especial
importancia para la descripcifn de puestos, pu€s nada m&s €l co-
noce los detalles de su trabajo.

Informes de los supervisores inmediatos. Se hace con el fin de -
" completar los datos que escapen a la observacifén y a las explica
¢ciones del trabajador. Su principal objetivo consiste en revisar
tanto los elementos recogidos y principalmente los informes del

trabajador, para evitar discrepancias.

‘8.~ Elaboracién de la descripecifn de puestos.

h

Redactar en forma clara la descripcifn genérica y especifica
de las actividades de cada uno de los puestos investigados -
bajo las siguientes reglas.

- Dar a la descripcién un sentido 1égico utilizando crite -
rios de importancia y de frecuencia o blen los correspon -
dientes a un proceso administrativo.
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- Buscar lo esencial de cada funcifn.

~ Empezar cada frase con un verbo activo y funcional.

Por lo tanto debe tener los siguientes requisitos de estilo.
- Claridad

- Sencillez

- Consicién

- Precisién

-~ Viveza

9.~ An&lisis y evaluacitn de la informacidn.

Esto deberd ser realizado por los cooxdinadores del estudio, ’
los jefes inmediatos al puesto analizado deberidn realizar :
una evaluacién de lo obtenido. Por medio de ésto se llegard
a la elaboracibn del andlisis definitivo.

10.- Presentacién del estudio.

Una vez terminado y evaluado se procederi a hacer la presen-
tacidén del mismo acompafiado de las recomendaciones que se&
juzguen convenientes.

Actualizacién del estudio.

" Debido a los cambios caracterfsticos de las organizaciones,
un eéstudio de andlisis de puestos no puede estar vigente en
forma indefinida. Es conveniente que se fijen plazos de ac-

tualizacién a fin de mantenerlo en posibilidad de usarlo. — .-
_permanentemente. ’

! Cabe mencionar  algunos aspectos importantes a tomar en cuenta =
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en la elaboracidén del andlisis de puestos.
I.- Consideraciones previas al an&lisis:

a).— llevar a cabo una entrevista preliminar con el jefe del
drea sujeta a estudio; exponer el prop&sito de la entre
vista, el objetivo que se pretenda alcanzar y el progra .
ma a desarrollar. '

b) .- Reconocimiento general del &rea sujeta a estudio:

El analista sclicitar& la compaififa del responsable del

&rea, con el fin de recorrer fisicamente el &rea, reci-
biendo informacién general del departamento y cada una’
de las secciones y puestos, al mismo tiempo el analista
pedird ser presentado con los demds ocupantes de los . di
ferentes puestos.

II.- Consideraciones durante el an&lisis:
a).- Llevar a cabo una entrevista con el ocupante del puesto.aﬂ

El analista proporcionard informacifn al ocupante del'v'_
puesto sobre el propésito de la misma, su alcance, la --
importancia de su cooperacién para el logro fijado.

‘b).= El1 analista interrogaf& al ocupante del puesto la posi=
‘ cién, funciones y responsabilidad del puestd en base a
los datos y preguntas incertados en la forma "Cuestiona
rio de Andlisis de Puesto".

El analista se cersiora de no tener ni dejar duda algu-

na y por lo contrario dejar certeza, confianza y amis -
tad con la persona que ha sido entrevistada.
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ITI.— Consideraciones posteriores al andlisis:

a) .~ Entrevistarse. finalmente con el jefe del &drea dorde

el analista someterd a su consideracibn, los resulta

dos obtenidos de sus subordinados, con el fin de afi -

nar, corregir errores y anomalfas en la informacién - -
obtenida.

Posteriormente se recaba la firma del responsable del
8rea en cada uno de los cuestionarios de anilisis.

Por Gltimo se agradeceri la cooperacifn prestada.
1

2.6. Descripcifn de puestos.

como ya se mencion§ anteriormente la aescripci§n de puestos, es-
'1a forma escrita en gue se consignan las operaciones que deberé&n
ser realizadas por cualquier trabajador gue ocupe el puesto, y -
. se divide en genérica y especifica.

s . .
A continuacifn se presenta el contenido de la descripeifn de -
. puestos:

'a).— Encabezado.— contiene los datos de identificacién del pues-
- to: | ’ '

'~ Titulo del puesto.
Nfimero o clave que se asigne al puesto del indice general.

-~ Ubicaci6n.- Se expresarsi el departamento, seccién, taller.

fQESpecificaéién de las maguinarias o herramientas empleadas -
por el trabajador. o '




- Jerarqufa y contactos. Suele afiadirse el tftulo del funcionario
quien reporta, los de los trabajadores a sus Ordenes inmediatos
Y los contactos permanentes que tienen dentro de la empresa y -
fuera de ella.

- Puesto superior e inferior. Esto ayuda a establecer cientffica-
mente en escalafén por lfneas o especialidades. ' )

~ Puestos que representan la mayor afinidad de trabajo y cualida- .
des para fines de sustituciones temporales.

- Ntmero de los trabajadores que desempeilia el puesto.
~ Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.
- Fecha del andlisis paara saber su antiguedad y validez.

b) .- Descripcifn genérica.- Consiste en una explicacién de conjun '
tos de las actividades del puesto, considerdo como un todo.

c) .= Descripcién especfifica.~ Consiste en una exposicién'detalla—, 
da de las operaciones que realiza cualquier trabajador.

Debe procurarse la separacién de las actividades en conti -

nuas, periSdicas o eventuales.

: Cuando el trabajo estd constituido por un pfoceso largo, es Gtil .~
dividirlo en sus partes o etapas principales. AN

Es mds aconsejable la numeracién en orden c¢ronolSgico en traba -
: jds manuales. En los de oficinas, supervisidn o direccién, es -
‘pfeferible seguir un orden l&gico partiendo de las funciones’ -
mas generales a las mAs conscientes comprendidas en ellas. ‘



Debe expresarse qué tiempo aproximadamente de la Jjornada, se dedi-
ca a cada actividad; al menos en las contfinuas y periédicas.

Algunas recomendaciones para el entrevistador al efectuar la re —
copilacifn de la informacion.

Al presentarse ante la persona que va a ser entrevistada, expli
que en. forma breve el motivo de su visita, haciendo referencia

a la informacidn que previamente debid recibir el entrevistador
de la campafia motivacional.

Trate de dar confianza y establecer buen estado de &nimo en el
entrevistador ampliando los puntos que &ste desee.

Procure seguir el orden de las preguntas del cuestionaxio; si -
es necesario, haga las modificaciones pertinentes.

Formule las preguntas en forma clara, adecuindolas, si fuese -
necesario al entrevistadcr.

Deje que el entrevistado 4& la respuesta que desee, sin perder
el objetivo de la mismas.

Al formular una pregunta abierta, anote la respuesta gue real -
‘mente quiere dar a entender el entrevistado. )
‘Escuche con atencién y muestre interés por lo gue conteste la
persona a guien estd entrevistando.

No manifieste exclamaciones, gestos ni risa que pudieran oca -
' sionar una respuesta del entrevistado.

'Abstengase de comprometerse ante el entrevmstado respecto a. -
1os resultados del estudio.
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- Asegurese de que el entrevistado pueda verificar su descripcién
antes de dar por terminada la entrevista.

~ No olvidar gue esta técnica se refiere al puesto y no a la per-
sona que lo ocupa. '
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3. EL SEGURO

3.1. Antecedentes histSricos del segurc y reaseguro.

Algunos autores afirman que el seguro nace desde el principio de
la civilizacifén misma, partiendo del indicio de su sentido de -

resarcimiento gue guarda y no de la estructura juridica que lo -
rige.

Asf como el seguro, los orfgenes histSricos del reaseguro no son
muy claros, varios autores coinciden en afirmar que siguif muy -~
de cerca los pasos del seguro porgue se¢ considera comd una insti
tucién casi tan antigua como el seqguro mismo, y ésto es debido -
primordialmente, porgque en un principio los aseguradores no acep
taban responsabilidades que las gue ellos mismos podfan soporﬁar.°

He agquif algunas formas incipientes del seguro:
Sociedades antiguas:

Los primeros vestigios del seguro se encuentran dentro de las -
sociedades mas antiguas, entre las que podemos citar a Babilonia
bajo el "Imperio Caldeo-Babil&nico", gobernado por Hamurabi S
gui&n a trav8s de su C6digo establece la indemnizacién para ac. -
cidentes de trabajo con organizaciones de socorro mutuo y'por =
pérdidas sufridas en las caravanas durante elrtrayecio del viéi; VW
je, repartiéndose prdporcionalmente las pérdidas entre todos los
gue tenfan intereses en la expedicibn.

Sociedad griega:

Su principal aportacifn se encuentra contemplada en la "Ley de. -
Rhodas", siendo netamente materia de seguro marftimo, en donde -

- 3=



—~

se establecia la indemnizacidén-al propietario de mercancfas, que
en caso de peligro fueran echadas al agua, con el objeto de ali-
gerar la embarcacifén, repartiéndose la pé&rdida entre los propie-
tarios de los bienes salvados y del propio sacrificio.

Sociedad romana.

Un ejemplo dentro de este tipo de sociedad lo constituyen la
existencia de asociaciones militares y artesanos y gue, mediante
una cuota perifdica tenia derecho a recibir asistencia y protec~

ciéne.
Sociedad feudalista. {(cdad medial.

Alrededor del siglo X aparecen en las ciuvdades del norte de Euro
pa unas asociaciones llamadas Guildas que eran organizaciones de
mutua defensa de un vecindario Yy cuyos miembros se comprometfan
reciprocamente a resarcirse mediante el sistema de reparto, los
gastos funerales, los dafios por incendios, robos y enfermedades

e incluso la pérdida de cosechas como consecuencia de factores -

climdticos.

Entre los gremios también se crearon diversas formas de asisten-—
cia mutux.
Sin embargo entre otros, es el seguro marftimo el que primero ="

“comienza a destacarse en la edad media con caracteristicas gue
“estructuran una institucién muy semejante a la actual.

Ya en libros de comerciantes de Florencia, que datan de 1319 -~
aparecen asientos de contratos gque muestran todos los caracteres -

"de un verdadero seguro marftimo.

Las primeras leyes conocidas sobre la materia se dictan en las =,
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ciudades italianas (Génova 1369, Florencia 1393, Venecia 1411),
Yy persiguen finalidades de orden pGblico tales como prohibir el
seguro de los extranjeros, la apuesta, el seguro por el wvalor -

total de las cosas, etc.

Consecuentemente el primer contrato de reaseguro fué otorgado en
Gé&nova en 1370 para el ramo de transportes maritimo.

Sociedades capitalistas.

Los siglos XVII y XVIII constituyen la &poca en que el seguro to
ma definitivamente la forma con que hoy se le conoce salvo lds -
perfeccionamientos t&cnicos que se le han hecho.

Es precisamente en Inglaterra donde se emite la primera p&liza -~
“de seguro marftimo que data de 1547 y en 1601, es creado el Tri-
bunal de Seguros, posteriormente se fundan las primeras Compa -
fifas de Seguros, entre las gue podemos citar a la Fire Office, -
en 1682 y la Friendly Society en 1699. ' :

En el siglo XVII hace su aparicifn el famoso Lloyd's de Londres,
el cual es hoy en dfa el Centro Mundial de Seguros y Reaseguro.

Con relacidén al reaseguro se encuentran antecedentes en las "Or-
denanzas de Sevilla" en 1569, en las "Ordenanzas .de Colbert“,env
1601 v en las "Ordenanzas de Bilbao” en 1727. El reaseguro se =
desarrolla en el &mbito mundial durante todo el siglo XVII y
principios del XIX brindando a la industria del seguro un impor-

tantfsimo soporte para que en la actualidad sean de las indus
trias m&s prominentes e importantes dentro de la eccnomfa mun -=
dial, tanto por el volumen de recursos que manejan como por la =

solidez financiera con que cuentan.

El desarrollo gue han tenido las industrias del seguro y rease -
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guro a nivel mundial va adgquiriendo un ritmo cada vez mas acele-
rado, debido primordialmente por los siguientes factores:

a).- Por el aumento de las disminuciones de los riesgos.

b) .- Creciente concentracién de las dimensiones de los riesgos.
c) .~ El nacimiento de nuevos estados a cuya independencia polf -
tica y econfmica, va paralelamente unido a la formacidn de
un mercado local de seguro ¥ uso intensivo del reaseguro.

d) .- La explositn demogxdafica.
3.2. Concepto y tipos de seguro.

Es un poco aiffcil dar una definicién precisa del concepto de -
seguro, a causa de la miltiple variedad de los riesgos que por

€l se cubren y de la diversidad de los aspectos bajo los cuales
se presenta.

Innumerables definjiciones han sido propuestas, muchas son incom
pletas y no comprenden todos los ramos ni todas lags formas del
seguro, el lugar gue ocupa en el campo del Derecho y de la eco -

‘nomfa. La.-definicidn etimol&gica "SECURUS" es seguridad, certe -
za, confianza.

A continuacién se seleccionaron algunas defzn;c;ones de lo que -

se entiende por el contrato de seguro.

‘El meguro es una operacifn por la cual una parte (el aseguraao);
se hace prometer mediante una remuneracién (la prima) para &l o:-
un tetcefo. en caso de realizacifén de un riesgo, una prestacién,
‘por otra parte (el asegurador) quién tomando a su cargo un con -

junto de riesgos, los compensa conforme a las leyes de laA‘éstg-
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distica .

"Por el contratoe de seguro, la empresa aseguradora se obliga, -
mediante una prima, a resarcir un dafio o a pagar una suma de di-
nero al verificarse la eventuadlidad prevista en el contrato".
(12)-

Perfeccionamiento del contrato de seguro. :

E1l contrato de seguro queda perfeccionado con el simple consen ~
timiento de las partes contratantes; es un contrato consensual.

De hecho cuando una compafifa de seguro acepta la solicitud a -~
un asegurade, en ese momento estd en riesgo, ha perfeccionado el
contrato. La p6liza en todo caso es un documento de prueba.

Los principios legales del contrato de segurc son:

: 1

1.- Interés asegurable.~ Ning@n contrato de seguro podrd ser ju-
ridicamente v4lido a menos que asf lo haga un interés suscep
tible de ser asegurado. Una persona tiene interé&s asegurable

directa e inmediata por la destruccifn o el deterioro del - .

mismo.

‘2.= Bl contrato es un convenio deé indemnizacién.- El contrato du

seguro se celebra para reponer una pé&xdida, no para crear -

un capital o para crear rigueza. Se considera ilfcito el pre:
tender obtener un provecho adicional a la indemnizacién. De
conformidad con el C&digo Penal para elkdistrité v territo -

{12) Rufz Rueda, Luis. Legislaci®n Mexicana relativa a los Segu-,
B ros privados.
Ed. Revista Mexicana de Seguros. México 1954, pdg. 209.
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rios Federales (mexicano, se tipifica como fraude este deli-
- to. Recordar iresgos especulativos y riesgos puros.

3.- El contrato es un pacte de absoluta buena fe.—~ Esto es claro,
porgue si alguna de las partes no tiene confianza en la otra,
es mejor no acelerar el contrato.

4.- El objeto del contrato debe existir al celebrarse el mismo,
Es obvio, porgue si no existe el objeto, ¢ sobre qué bien y -
contra gu€ riesgos lo van a asegurar 2.

Clasificacitn juridica de los seguros.

‘Diferentes tipos © clases de seguros - ramos y sub-ramos de con~
formidad con la Ley.

La Ley General de Instituciones de Seguros, clasifica a las ope -
raciones de seguros en los siguientes ramos:

a).~ vida

b).- Accidentes y enfermedades.

c) .~ Dafios
(Responsabilidad civil y riesgos profesionales, marftimo Yy o
transportes, incendio, agrfcola, automéviles, crédito y di-=
Versos. ’

- Lia divisifn gue hace la Ley respecto . a los ramos, tiene una.  ‘ra-—’
z6n fundamental y consiste en separar por un lado el segufo de =
—personds, que .a su vez se divide en. vida y accidentes 'y por otraﬁl
parte el seguro de bienes, encontrando una diferencia muy gran - .
de; yva que  una persona no puede tener un valor limitado comoktag:f
poco precio, en cambio los bienes sf tienen un valox real deter—
~minado, no pudiendo asegurar un bien por un valor superior al. =
.-real, en cambio las personas pueden adguirir tantos seguros como’
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se los permita su economfa, para el pago de la prima.

Ramos y sub-ramos.

Vida.—- Este ramo, lo podemos dividir en tres grandes sub-ramos -
' los cuales son:

l1.- Seguro individual
2.- Seguro de Grupo
3.~ Seguro colectivo.

El objeto de establecer esta divisifn es gue el tratamiento en ~°

cuanto a primas y responsabilidades es un poco diferente en cada
sub-ramo.

Accidentes y enfermedades.- Igualmente se puede clasificar pof -
el tipo de pSliza.

"P&lizas anuales”

"P&lizas de viajero" {(corto plazo)

"P6lizas de accidentes en viajes a&reos" (A.V.A.)
"pPBlizas de poliomelitis™

"P6liza de gastos médicos mayores"

“P6liza de grupo contra accidentes y enfermedades®.

- panos:

Responsabilidad eivil y riesgos profesionales.- El sequro de reg.
ponéahilidad civil tiene por objeto reparar los dafos céusédoéf— 
_por.cl asegurado, ya sea por un acto involuntarioc u omisiSn’yiﬁ4

. ﬁbr los cuales resulte -legalmente responsable el mismo. !

En cuanto a los riesgos profesionales, se derivan de las obliga -
LCiones del patrén hacia sus empléados, de acuerdo con la Ley Fe‘—/‘
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deral del Trabajo y tiene por objeto indemnizar al empleado o a =
sus deudos, por los accidentes o enfermedades gque sufra durante -
el ejercicio de sus funciones laborales.

La responsabilidad civil se puede desglosar en los siguientes -
incisos:

General Predios
Viajero Automéviles
Productos Profesionales
Operaciones Contratistas
Aviacién etc.

Gaseros

Marftimo y transporte:

En Mé&xico este ramo es utilizado para registrar contablemente -
tanto el trangporte maritimo, terrestre, a&reo, cascos embarca ~
ciones, de aviones o bien pSlizas de transportes e instalacién -
sin embargo lo anterior obedece a una disposici&n legal y no a -
una raztn de tipo té&cnico, ya que es il6gico relacionar riesgos
tan diferentes, como pueden ser la cobertura de un barco a la =
cobertura de un embarque terrestre de trigo.

Transportes (terrestre, asfreo o maritimo).-~ Tienes por objeto prg‘f
teger contra los riesgos gque se convengan, todo tipo de bienegkf'm
qué sean transportados por cualguier medio de conducciln, pudiég»~
dose extender la cobertura a su estadfa en bodegas.

Cascos embarcacidn.— Tiene por objeto proteger a la embarcacién

en sf, cualguiera que sea su tamafio, contra los riesgos a los. = .
cuales estd expuesta, incluyendo los dafios gue cause a terceros
si se pacta de comfin acuerdo. :
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Cascos de avién.- Este seguro se aplica a la cobertura de un -
avién o helicdptero, cualguiera gue sea su uso o capacidad, con
tra los dafios que sufra el aparato, extendiéndose la conbertura
si asf se pacta, a cubrir la responsabilidad civil por dafios a
terceros, gue se encuentran fuera del avién, o bi&n a pasajeros
vy tripulantes.

Transportes de maguinaria y su instalaci6n.- Este seguro fud -
ideado con los Estados Unidos y tuvo po cobjeto obtener una cuo-
ta mas barata para el trdnsito, estadfa, montaje de la maquina-
ria, obra civil y pruebas en conjunto.

Incendioc y lfineas aliadas:

‘En el seguroc contra incendio, la empresa aseguradora contrae -
la obligacién de indemnizar los dafios o pérdidas causados, ya -
sea por ingendio, explosién, fulminacién o accidentes de natura

leza semejante . .

Los bienes amparados pueden cubrirse contra los riesgos de:

Granizo, cilén, huracén, huelgas, alborotos populares, terremo -

to y erupcidén volcdnica. etc. (lineas aliadas).

Agrfcola.

Este seguro tiene por objeto resarcir al agricultor,-las-invexr —

siones realizadas directamente en un cultivo, para obtener una = -

cosecha, cuan ésta sufre un dafio ya sea parcial o total, a cau ==

. sa de segufia, incendio, etc.
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Asimismo se cubre el ganado contra muerte, por enfermedad o acci -
dente, pérdida de funcibén y enfermedad.

Este tipo de seguro se encuentra bisicamente en la Aseguradora Na- .~

cional Agrfcola y Ganadera, S.A., de acuerdo con la Ley.

AutomSviles.

Este seguro cubre al propietario de un vehiculo, contra los dafios
gque sufra el automdvil de su propiedad por robs, incendio, rayo y
explosién, colisiones, vuelcos, roturas de cristales, etc., exten
di&éndose la cobertura a cubrir la responsabilidad civil por dafios
a terceros incluyendo gastos m&dicos para ocupantes, responsabili'
dad civil por danhos a ocupantes y accidentes de trabajo para el -

conductor.

crE&dito.

Tiene por objeto cubrir las p&rdidas gue sufran los grandes alma-
cenes o empresas automovilisticas, por los créditos gque otorgan -

al pGblico en general.
Diversos.

_Aparentemente ei legisiador cred este Gltimo ramo con el objeto -
de canalizar bajo el mismo, todos aguellos. riesgos cuyas caracte-
risticas no encajaban bajo los ramos antes citados, habiendo oca-
_ siones en que se confunde el término de diversos con el de varios
dando origen a ambigiedades y a ideas sin precisitn por 16 que,hav

sido necesario crear varios sub-ramos, los cuales se explican por,~{.3

'sf mismos.
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Diversos {Robo)
" (Cristales)
" {Calderas)
" (Objetos personales)

" (Equipo de contratistas) }
» (Rotura de maguinaria vy pérdida de uti-

lidades) )
" (Montaje de maguinaria
" {(Interxupcién £Llmica)




-4. GENERALIDADES DE LAS EMPRESAS DE SEGUROS

considerando el entorno de la organizacibn de seguros, a continua =
cifén mencionamos algunos aspectos sobresalientes o representativos
de este sector de servicios, para tal fin esta informacifn se rela-.-
ciona con 35 instituciones aseguradoras.

Informacién general:

Los datos de ventas promedio reportados por-:las empresas considera=
das son: : i

Ventas Totales
(Millones de Pesos)

Promedio afio anterior . ' 2,570.5
pPromedioc aho actual : ) 3,874.5
% crecimiento anual ) S ) 50.7%

Distribucién de las empresas segin su pronGstico de ventas par? el
afio actual. ) !

3 de las empresas - .

'Menos de ‘500 millones - - . 29,48

Entre 500 y 1,000 millones o S 17.6%
. Entre 1,000 y 2,000 millones - SR 8.8%
" Entre 2,000 y 5,000 millones , o 20.68
Entre 5,000 y 10,000 millones o 8.9%

Mis de 10,000 millones , L 14.7%°
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Origen de Capital 3 de

las Empresas

Capital 100% Mexicano 77.1%
Capital MexXicano y Estadounidense 8.6%
Capital Mexicano y Europeo 14.3%

Registro al personal sindicalizado.

Tres empresas (8.6% del total) reportaron realizar registro o ca-
cheo del personal al salir de las instalacicnes en prevencidn de-
robos. Dos de estas empresas realizan el registro en foxrma selec-—
tiva ¥y la otra lo hace con el 100% del personal.

Afiliacifbn sindical.

Una empresa (2.9% del total) reporta no tener personal sindicali- - ‘

zado a su servicio. El resto de las empresas tienen'personal sin-
dicalizado afiliado a la CTM en todos los casos.’

Ubicacién.

39 empresas reportaron estar ubicadas en el perimetro de la zona
metropolitana de la Ciudad de Mé&xico, las dem#s reportaron estar
ubicadas en Baja California Norte, Monterrey, Soncra, San Luis -

Potosi y Veracrusz.

“~ Fechas de negociaci6n.

A continuacifn presentamos la distribucién de las empresas segtn .
el mes gque expira su contrato colectivo. B )
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Mes

Enero
Febrero
Abril
Mayo
Noviembre
Diciembre

%

del total

47.1%
14.7%
2.9%
2.9%2
17.6%
14.8%

_Distribucién de empresas segfin el nlmero de empleados.

Perscnal Sindicalizado
Parscnal de Confianza

3 de empresas seglin su perscnal

Hasta Entre 100 Entre 500 Mis de -
100 y_500 y._ 1,000 - 1,000
35.3% 47.1% 2.9% 14.7%
65.7% 22.9% 11.4% -

Las cifras totales de personal en las institucicnes son:

. Sindicalizados:
De confianza

. Total

fSG—

. Totales :

de Personal % del Total
10,513 ‘ RER - S
5,666 Co 35
16,179 - : 100% -



Rotacién y Ausentismo

Instituciones Merxrcado

i
y Aseguradoras Industrial
‘ 1.~ Porcentaje de rotacidén total
y a) Promedio 12.3% 24.2%
' b) Dato mis alto 38.9% 100.0%
‘ ¢) Dato mds bajo : 1.8% 1.5%
y
: 2.—_Porcen§aje de rotacién por =
| renuncia.
a) Promedio 8.1% 10.4%
b) Dato mds alto 38.9% 60.2%
¢) Dato m&s bajo - -
. 3.— Porcentaje de Ausentismo
: diario. .
a) Promedioc : ' L . 4.3% : 5.4%
b) Dato mas alto ’ . 33.7% 31.5%

¢) Dato m&s bajo - 0.1%

Jornada semanal.

El '100% de las empresas laboran 5 dfas a la semana. La distribu -
.¢i6n de las empresas segln el ntmero de horas laborables es como .

sigue:

'Hdras de trabajo por semana % del total de la empresa
' 40:00 hrs. 14.3%
L. De :38:00 a .39:49 hrs. . : -

"‘Be 37:00 a 37359 hrs. 60.0%

7. pe 36:00 a 36:59 hrs. . 2.9%
.De 35:00 a 35:59 hrs. : ) . 22.8%
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Antiglledad.

La antigliedad del personal es como sigue:

Afies - Meses
Antiguedad promedio ] 4 - » 16'
Dato més alto : 13 00
Dato mids bajo ° o} .08

La antigliedad promedio en el mercado industrial es de 7 afios 6 - =
neses.

Control de tiempo trabajado.
¢ - - -

ElL 79.4% de las empresas reporta estar controlando el tiempo tra-

‘. bajado por su personal sindicalizado mediante tarjetas h's relojes

checadores.

Précticas de administracidén de salarios:

Salario mfnimo.

.En . general {el 68.6% del total) las instituciones tienen un sala~ -

..rio mfnimo ligeramente:superior (2.7% en promedlo) al salario mI—.« 
:: nimo bancario de su respectlva localldad. : :

Cabe seﬁalar que el salario mfnimo bancario esta fijo de acuerdo

T con el mfnimo de la localidad aumentado en un 50%.

[

“Estructura de salarios.

Dos empresas (5.7% del total) reportan no tener estableCida’una'f
“estructura formal de sueldos para su personal. 3 empresas mids - -~
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reportan que existe una estructura pero que no esta dividida en -
niveles o categorias de salarios.

El resto de las empresas (30 o el 85.7%) tienen una estxuctura

que va desde 3 niveles, en la institucifn gue reportd el dato
mias bajo, hasta 37 niveles de compensacidn.

Algunas caracterfisticas de estas estructuras son:

Dato mas Dato

Dato més
badjo Promedio alto
~ % de progresién (%de dife )
rencia entre los puntos -
medios de dos niveles. 1.0% 9.6% . 21.0%
~ % de amplitud (% de dife
rencia entrye maximo y mf
nime de un nivel). 0.9% 14.9% .. 50.0%
- Salario mensual m&s alto
pagado al personai sindi -
calizado. 26 ,490* 45,110 77,400
- % de diferencia entre el
salario mensual mis bajo-
yv-al ' mis alto para el -
personal sindicalizado. .28.7% 87.2% - 210.0%

Emp:ésa ubicada fuera de la zona metropolitana.

Administracidn de sueldos.

‘En ad1c16n a los aumentos generales 9 empresas reportan tener. es
tablec1do un programa de aumentos 1nd1v1dua1es basados normalmen
te en desempeiio y que son apllcables_a personal sxndical;zado




Los porcentajes de personal gue reciben este tipo de incremento
van desde el 5 hasta el 30%. Los aumentos promedioc tambi&n osci-.
lan entre un 4.4% y un 20%.

Cl&usulas administrativas:

Jurisdiccién y compromisos futuros.

En el 76.5% de las empresas el contrato colectivo es aplicable -
en varios centros de trabajo ubicados en m3s de una entidad fede
rativa. En el resto de los caso, los contratos tienem jurisdic -

cién en una sola entidad.

Por otra parte, 7 empresas (20.6% del total) tienen convenido -
hacer extensivo el contrato colectivo a localidades futuras.

Contratacifn de personal de primer ingreso.

RN

La distribucifn de las empresas seglin las actuales prdcticas de -
seleccién de personal es como sigue:

La facultad para La facultad de

entrevistar es de decidir egs de -

Sind. Bmpresa  Ambos Sin. Hmpresa Ambos
| _¥nst. Aseguradoras - 58.8% 41.2% - 64.7%  © 35.3%

" Mercado’ Industrial 4.4% 35.1%8  60.5%  2.6% 58.8%  38.6%



% de las émpresas

Instituciones Mercado

Pruebas realizadas . Aseguradoras Industrial
Ninguna - . 6.1%
Psicomé&tricas ' 68.5% 35.1%
Pr&cticas 40.0% 64.0%
De conocimientos tedricos . , $ 94.3% 46.5%
Examen m&dico i 82.9% ) 89.5%
Antecedentes verificados:

- Penales ' . . 30.3% 55.3%
Laborales ) : 85.7% . 84.2% "

Familiares g T 7 68.6% S 44.7%

Contratacidn de personal de primer ingreso (cont....)

En el 48.6% de los casos, existe convenido un pericdo de prueba

(de 46.8 dias en promedio) al final del cual, cualquier empleado
puede ser dado de baja si no CQmple con los requisitos del pues—
to. Aquf cabe la aclaracién de gue la Ley establece un plazo mé-
ximo. de 30 diaé para verificar que el trabajador posee los conq—.ﬁ'
'»?cimientcs y aptitudes gque manifestd tener. : )

Movimientos promocionales o derechos de preferencia.
' E1 79.4% de las empresas tienen convenido dentro de su contrato

colectivo, los lineamientos apl;cables en caso de promociones =
para el personal sindicalizado. T R '
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Independientemente de lo anterior, las empresas se distribuyen -
" como se presenta en el siguiente cuadro:

Escalafdn
Desempeno/
. Ciego Por oficio eficiencia
‘Instituciones Aseguradoras 2.9% 14.3% 65.7%
Mercado Industrial 7.4% 34.3% 58.4%

Resultard obvio que un dgrupo de empresas no tienen definido un
criterio a este respecto.

Por otra parte, 15 empresas tienen convenido un perfodo de prue -

ba para el caso de promociones. El perficdo oscila entre 30 vy 180
dfas.

En el 65.7% de los casos, el salario del nuevo puesto se empieza
a pagar al momento de la promocién y en el resto se paga, © bié&n

al t&rmino del perfodo de prueba o bi&én despufs de un plazo pre--~
fijado. ‘ '

Cambiocs temporales para cubrir asentismo.

" Solo 6 instituciones (17.5% del total) tienen convenido, dentro -

Qel contrato colectivo. lLa reglamentaciénraplicable en caso de . -~
ausentismo. R

El ausentismo se cubre principalmente a base de tiempo extra, aun-
gue también se emplean los cambios temporales de puesto y varias

‘empresas reportan tener un grupo adicional de personal paraiestev
efecto.
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En el casc de promociones temporales derivadas de movimientos pa -
ra cubrir ausentismo, solo 3 empresas reportan pagar los diferen -
ciales de salario entre el puesto normalmente ocupado y el puesto

al gue se promueve al empleado.

Salario y clasificaciones.

El 100% de las empresas reportan que los salarios son asignados -
al puesto y no a la persona.

‘La distribucibn de la mezcla segln el sistema usado para determi- -
nar los niveles salariales es como sigue:

% de las empresas segfin el sistema

Andlisis y Valuacién

Mediante En funcibn
Empresa Ambos negociacibn de antigledad
Inst. Asequradoras = 82.6% . 11.s% 5.9% R
" Mercado Industrial 28.9% .16.7% . 52.6% 0.9%
" Purhos de trabajo 'y descanso
_PRLRoOs Be =T . .
Instituciohes-»‘ gMercado u
Aseguradoras ./Industrial
 , 3% de empresas que trabajan en» RS L S ’ o
un solo turno: : R 74.1% : o B.a%‘
ﬂ'% de enpresas. que’ trabajan dos . R : R i~,'»7
;turnos. 5.9% o 18. 0%
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Instituciones Mercado

Aseguradoras Industrial

% de empresas que trabajan 20.0% 77.2%

tres turnos.

Horas efectivas de trabajo

Ppor semana.
«~ En turno . 7.24 hrs. 7.48 hrs.
~ En turno vespertino 6.34 hrs. 7.12 hrs.
-~ En turno nocturno : 6.34 hrs. 6.48 hrs.

29 de las empresas (82.8%) tienen establecida una interrupcidn
diaria de las labores para descanso o para tomar alimentos. La in
terrupcifn es en promedio de 31.2 minutos para el turno diurno.

~Por otra parte, 15 empresas tienen convenido dentro de su contra-
to, las modalidades aplicables en caso de cambios de turno. De eg

tas 15 instituciones, en el 53.3% pueden hacerse libremente los -
cambios, Y en otro 46.7% se deben negociar estos cambios con el -

sindicato. Finalmente 5 instituciones ofrecen horario especial a
- estudiantes.

' Permisos sin goce de salario.

18 empresas (51.4% del total) tienen convenido, dentro‘de'su con="
trato colectivo, la reglamentacifn sobre los permisos sin goce de
salario. El limite miximo de permiso oscila desde un solo dfa -
{en 1a.instituci6n que menos tiempo concede) hasta 180 dfas. En -

‘alguhas de ellas, existen requisitos complémentarios gue debe.sa’
“tisfacer el empleado.



Tiempo para representantes sindicales.

La distribucién de las empresas segln el nGmero de representantes
sindicales es como sigue:

_A..Representantes de tiempo completo

N % _del total
- No hay representantes de tiempo completo 50.0%
- 1 representante . 29.4%
-~ 2 representantes 8.8%
- 3 representantes : 8.8%
- 4. representantes k3.0%

" b. Representantes de tiempo parcial

- No hay representates de tiempo parcial 8.8%
- 1 representante 32.4%
-~ 2 representantes 5.9%
- "3 representantes l 11.8%
- 4 representantes } 14.7%
~ 5 representantes 11.7%

- Mds de 5 representantes *
"% En promedio.22.6 representantes.
' Péravoffecer un pardmetro mas adecuado se presenta el siguiente -

cuadto en gue los tiempos concedidos a la representacién sindical
“'se han. traducido en hombre/dfa equivalentes.




No. promedioc de trabajadores
Por cada representante sindical equivalente

Inst. aseguradoras 230.5
Mercado industrial 151.7

14 empresas tienen convenido el tiempo de sus representantes den -
tro del contrato colectivo, otras 3 lo tienen pactado en un conveé
nio extra contractual y el resto {16) lo tienen establecido segﬁh
la costumbre. Finalmente 6 empresas tienen convenidos tiemPOS'adi—“
cionales para otro tipo de eventos sindicales.

Puestos sindicales.

26 empresas (76.5% del total) xeportan tener convenidos dentrxo -
del contrato colectivo los puestos sindicalizados. Independiente -
mente de lo anterior, se presenta el siguiente cuadro que da idea

de la situacifn en este respecto.

Puestos % de las empresas seqgiin el puesto

Sindjicalizado .. De canfianza
1. Puestos administrativos de ventas 81.3% 18.7%

o724 Ejecutivo de cuenta ) 14.3% ’ T 85,78 -

3. Puestos administrativos de mexca-

dotecnia. ~ 50.0% - ‘ . 50.0%
""" 4.~ puestos administrativos de finanzas ' 76.5% 23088
5.~ Cajeros ‘ ’ 50.08 L 50,08
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Pues tos .

" 10
e
12,
13,

S 14.

150

-'7’_71’6.

Puestos administrativos de
cobranza.

-Puestos administrativos de

Serveios.

?uestos operatiﬁos de serﬁicio
Puestos de camedor

Valuadox

aj m@or

C&hmﬁista‘»

WMor

Inspector de riesgo

Jefe de oficina fordnea

Puestos administrativos del

"érea t&cnica.

217, -

18,

1.

Puestos admmrstratlvos de
infomAtica.

. ]

‘Analista programsdor

¢ de las empresas seqlin el puesto

Sindicalizados

—5 T~

93.9%

88.2%

81.8%

38.5%

.-33.3%

. 31.0%

86.7%

55.6%

- 44.8%
7.1%

. 65.5% .

68.7%

De Confianza

11.8%

18.2%.

61.5%

66.7%

69.0%

13.3%

44.48
'55.23%

1 92.9% .

‘.34.5$7¥‘.

65.48

96.28

31.3%8



Puestos % de las empresas segn el puesto

Sindicalizados De Confianza
20. Puestos adrm.rustrat;vos de 30.3% 69.7%
Personal.
21. Puestos secretariales  67.8% ' 32.2%
jefaturas. :
22. Puestos secretariales de - 9.4% 90.6%
‘Sub~Direccifn. . .
. 23, Puestos secretariales de - . - 7 100.0% .
[ Direcciﬁn : i
24. Jefatura de ventas B 6.4% 93.6%
25. Jefaturas de informstica 10.6% : ©89.3%
26. Jefaturas de finanzas | . . 6.5% o 93.58% -
. -27. Jefaturas de produccién. S nas 7 92,98
.7 28, Jefaturas de frea tfcnica - . L6.1% - T 93.9%
29, Jefaturas de personal . c . . .. et et 100.08 0

- C:ritexios para definir 'puéstos _sindicalizados..

31 Empresas (92 2% del total) reportan ‘tener convenido un crite-—
v .,r:.o para determinar cuales deben ser los puestos s:.nd:.callzados.

.
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Cambios de personal sindicalizado a puestos de confianza.

25 instituciones reportaron tener convenidas dentro del contrato
colectivo las condiciones gue deben cumplirse para realizar un -
cambio de un trabajador desde un puesto sindicalizado a otro de
confianza.

La distribucifn de las empresas segfin los requisitos gque deben - -
cumpliSse para un cambio de este tipo, es como sigue:

Requisito % de las empresas
“Informér al Sindicato : 64.7%
Que el trabajador obtenga permiso 20.6%

del Sindicato.

Acordar la promocién con el Sindi 5.9%
cato.
No existe rquisito 8.8%

Comisiones mixtas

a) Comisi6n mixta de higiene y - 16 empresas (47.1% del to —
: .Seguridad.. o LD . tal) reportan no tener_cong......
’ ' ‘ tituida una comisidn mixta .
de higiene y seguridad.

Comisién mixta de capacita - 16 empresas reportan no Fe—

cién y adiestramiento. nex constituida esta comi -
- - -sifn . - :

_Otras comisiones mixtas. 10 empresas rpeortan . tener -

establecidas otras comisio-
nes mixtas, principalmente:
para el manejo de esaﬂaﬁ&p_




Otras prestaciones:
Dfas festivos ({(adicionales a los de Ley).

El siguiente cuadro indica el promedio de dfias festivos adicionaw—
les a los establecidos en la Ley, otorgados'por las empresas asfi
como ‘la distribucifn de las empresas de acuerdo con los difas otox
gados. ’ ’

Instituciones Mercado
Aseguradoxas Industrial
Promedio dfas festivos 7.1 ) 6.5

Los dfas mds comunmente concedidos son:

"% del total que lo concede .

Instituciones Mercado
Aseguradoras Industrial
_Jueves santo 100.0 . 53.1
Viernes santo : 100.0 . 72.4
Mayo 5 o ‘ o ;oo.é | | 14.9
& Vﬁayfo;’lo T T 20.0 e sem
 Septiembre 15 . ~22.9 e
@‘0ctubre - 100.0 ’ » , _yb ‘v?2.8

-7 0-




Instituciones Mexrcado

Aseguradoras Industrial
Noviembre 1°. | - 14.9 :
Noviembre 2 100.0 71.1
Diciembre 12 94.3 83.8
Diciembre 24 17.1 ‘ ‘ 527.’2
Diciembre 31 25.7 : ‘42.g-
Otros 8.6 45.6

Compensacidn de festivos qgue coinciden con descanso semanal.

Ninguna empresa compensa los dfas festivos que coninciden ‘con des-—
canse semanal. En el mercado industrial el 31.6% de las empresas-—
compensan al trabajador en estos casos. 27.5% de estas empresas -
ofrecen al trabajador un descanso en otro dfa hibil y el resto -~
72.5% lo compensan econSmicamente.

. Dias de vacaciones.
e 'En'este'punto'coincide‘précticamente el 100% de las cmpresas.. .f""
5 pués la tabla de vaciones es idéntica en todos los casos. La com’

“ ‘paracibn contra el mercado industrial se presenta a continuacién.

Dfas hibiles de vacacicmes (afios de antiguedad).

1 afic 5 afos 10 afios 20 afios .’ 30 afos |
" Inst. Asequradoras , 20.0 - 20.0 25.0  20.1 . 23.8
" 'Mércado Industrial 8.3 14.0 16.2 . 30,0 © - 30.0
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El 57% de las empresas reporta gue, en caso de enfermedad de un em
pleado durante sus vacaciones, &stas le son repuestas.

Servicio de comedor o refrigerio.

Las practicas de ambos mercados a este respecto se presentan a con-
tinuaciodn:

costo promedio por camida ($)

¢ de enpresas

que lo ofrecen Para la empresa Paxa el Enpléado
Inst. Aseguradoras 47.1% ' $ 49.62 $ 22.63
Mercado Industrial 51.8% $ 66.70 $ 17.20

Sequro de vida. ‘ i

Las caracteristicas de los planes de

seguro de vida de ambos mer-—
- cados aparecen a continuvacibn.

Proteccitn promedio a 5 afios
de antiguedad

% de empresas que : : o
lo ofrecen Miles de Pesos Meses de Salario.

_Inst. Aseguradoras 100.0* 200.0 19.4

; Mercado - Industrial 93.9 105.3 38.3°

* E1 antiguo reglamento de trabajo exigfa una proteccibn por’mueg;
te-con un tope. m&ximo de $100,000.00 el 74.2% de las institucio--

nesftienen convenido el seguro de vida en términos de meses de sa.
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lario, el resto (25.8%) en pesos.
Otras caracteristicas de los planes son las siguientes:

2 de enpresas que ofrecen proteccifn adicional por:

Muerte Pérdida de Inc. total % de los planes
Accidental Miembros Parmanente Contributorios.

Inst. Aseguradoras 48.6 42.9 51.4 8.5
Mercado Industrial 80.4 . 32.7 ©38.3 5.6

Plan de retiro.

A diferencia del plan de pensiones, los planes de retiro éstable-
‘,een un pago (nico para el jubilade al momento de su retiro.

Realmente solo una empresa reports estar otorgando esta presta -~
cifn a su personal constituyendo pricticamente una prima de anti-
guedad sin lfmite de salario.

'En el mercado industrial el 50.0% de las empresas ofrecen este -~

plan a sus trabajadores, en varios casos, con f£6rinulas eguivalen-
tes o similares a la indemnizacién legal. '

- Plan de pensiones.

" .“De acuerdo con el antiguo reglamentd de. trabajo de instituciones
‘,bancarias Y dezseguros, el 100% de las empresas estan obligadas a
-ofxecer a su personal un, plan de pensiones. Esta prestacién, dada..
~la situacifn econémica del pafs, ha hecho ‘poco atractivo para los

~trabajadores un pian de este £ipo y a cambio han tenido_mas'augé
los planes de retiro, segin lo comentébamos en el inciso anterior.
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De hecho, en el mercado industrial solo 15% de las empresas lo

ofrecen con un costo promedio de 4.3% de la nSmina en comparaciéh
con el 4.6% gue en promedio reporta el ramo asegurador.

Solo 3 empresas reportaron tener servicio m&dico para la atencidn

de sus empleados.

Esto se explica dados los servicios ofrecidos al

personal a través de instituciones hospitalarias segtin lo sefiala -
el Reglamento de Trabajo de Instituciones Bancarias.

En la industria el 94.7% de las empresas ofrecen servicio mé&dico
con un costo anual promedio de $1,265.00 por trabajador.

Subsidio para tienda.

- Una empresa (2.9% del total) ofrece un subsidio anual‘de'$36,000.

Por su parte,

en la industria el 9.6% de las empresas ofrecen es-:

te. tipo de beneficios promediando $7'285,000.00 anuales.

Permisos con"goce de salario.

% de las empresas

Permisos con _goce segﬁn las causas -

-

Dias

que los tiene con % del Dias % del Dias % del
venidos +total Pram total Prom total Pram
Inst) Aseg. 35.3* 40.0 2.8 68.6 2.1 2.9 1.0 -
" Mercado Ind. 97.4 73.9 2.2 100.0 2.8 354.1 3.4

Lk Independlentemente de que una parte de las empresas no los tc:
- ga convenidos el 82.8% del total concede permlsos por algﬁn

cepto.
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Becas.

Independientemente de lo gue establece el reglamento de trabajo
de instituciones bancarias, solo el 54.3% de las instituciones

reporta estar pagando becas a sus trabajadores.

Becas para los trabajadores Becas hijos de trabajadores

de Monto.anual 2 de la No. de Monto anual

$ de las No.

enpresas Becas = prumedio enpresa Becas pramedio
. Inst. Aseg. . 54.3 11 34,157 - - -
Merc. Industrial 43.0 12 72,777 62.3 27 16,381

" Actividades cﬁﬂanﬁdes Yy recreativas.
% de enmpresas No lo tienen ‘ Ezesqgmsﬁo .

que lo tienen convenido pe anual por
convenido con ro hacen ~ trabajador

el CCT eventos
‘Institucicnes Aseg. = 14.7 60.0 $ 1,997.00
73.7 16.7 $ 757.00

- Mercado Industrial

Salvo 3 casos, 1a mayorfa de los presupuestos son_ adm-nlstrados -
por la empresa. En un- caso, el presupuesto es. administrado por el
ambos tienen acceso a ’a administra -

Sindicato y, en otros dos,

cisn.
. .Despensas.
.% de las empresas . : 'Costb agual gromedio e
" dque las ofrece pox trabajad . :
Inst. Aseguradoras "14.3 2,940
) 22.8 5,000

'Mérc.jlndustrial
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Caja de ahorros.

li empresas (31.4% del total) reportan gque existe una caja de -
ahorros del personal. En la industria el 56.1% de las empresas re
portaron tenerla. )

Ayuda mutua.

Este beneficio, gue realmente no constltuye una prestacién, no -
fue reportado por ninguna de las instituciones. En la industria,

el 46.5% ‘de las empresas informan gque existe este plan en el que

los trabajadores aportan una cantidad en caso de muerte, matrimo-
nlo o retzro de algGn compafniero de trabajo.

v

.Servicio de transporte.

’ ' % pramedio del Costo anual
- % de las empresas - personal gue — pranedio por

‘que _lo ofrecen 1o utiliza - trabajador ($)
" ‘Inst. Asequradoras 8.6 10.3 $ 1,106

Mercado Industrial . 38.6 . 53.5 $ 3,304

VUniformes Yy equipo de seguridad.

V%delas‘mpﬂsasq“e . ‘Costo anual promedio por T
.ofrece a su personal . trabajador (pescs)

Umdbmesv BY. Sequridad  Dniformes Ba. Sequridad

- Aseguradoras- 25.7 - 2.9 997 - 9,500*
‘Mere. Industrial 97.4 - . 98.2 . © 2,369 - 2,458

,* 5610 wna Institucion reportt este dato.
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Otras prestaciones.’

A continuacién indicamos otras prestaciones reportadas por las -

empresas.
Concepto % del total que las ofrece

Seguro automSvil 25.7%

Reembolso de gastés de esta -

cionamiento.

Bono por maﬁrimonio ‘8.6

Gastos médicos mayores 8.6

Subsidio de club deportivo 2.9

Prestaciones en efectivo.

Aguinaldo. :

Las ciffas de aguinaldo §romedio segln la antigiledad son las si -
guientes: ) :

Aguinaldo dfas de salario. seqin ahtigﬁédédf‘“

- ‘1af - 5afios 10 afos . 20 afs 30 afios
- Empresas Asequradoras 38.8  39.6 39.6 39.6 - 386
- Mercado Industrial 25.7  26.7 27.2 27.9 . 28.1

 'D6s eﬁpiesas (5-7%.del total) pagan el aguinéldo libre de impdeay‘
_tos. En la Industria el 7.9% de la muestra también absorbe los im
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puestos de esta prestacifSn. S6lo una empresa incrementa el pago -

del aguinaldeo con la antiguedad, pré&ctica gue es mucho mas fre
cuente en la industria.

Prima vacacional.

Los promedios de prlma vacacional segﬁn la antlguedad son como

" sigue:
Prima wvacacional en dfas de salarxio
1 afio 5 afps 10 afos 20 afics 30 afios
- Empresas Aseguradoras 1.1 - 1t. 13.7 16.0 16.1
 Mercado Industrial 7.8 T 12.7 14.6 6.8 18.7

s6lo wna empresa (2.9% de ellas) pazga la prima vacacional libre de im -

puestos, pr&ctica gue es seguida por el 6.1% de la muestra indus—
trial. : ’ :

Pago de las._cuotas obreras al IMSS.

Bl 100% de las Instituciones cubren las cuotas obreras al IMSS -
en virtud de ser una ‘prestacidn gque . se encuentra establec;da en
rel ‘reglamento de trabajo de instituciones bancarias. En la Inaus

| tria esta prictica es seguida por el 38.6% de las empresas. '
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Premio o bono de puntualidad.

% de los pla
% de empresas Monto real pagado nes que son
cue lo ofrecen (dfas/salario libres de imp. -
Inst. Aseguradoras - 8.6 5.0% ' -
Mercado Industrial 64.0 11.2 15.1

* Una Institucifn no reportd el dato real. El monto m&ximo en ese
caso es de 12.0 dfas lo gue elevarfia este promedio a 7.3.

Fondo de Ahorros.

Las cifras de ambos mercados se presentan a continuacién.

% de empresas

que lo ofrecen Trabajador Enpresa
Inst. Asegquradoras 11.4 7.8 8.2
Mercado Industrial 50.9 5.9 . 6.5

Pago de impuestos sobre productos del trabajo.

’,Nlnquna de las empresas absorbe el total de los impuestos. a. car‘
‘go del trabajador. Esta prdctica es seguida por aprox1madamente‘
el 1% de la muestra industrial.

Participacién de utilidades.

De acuerdo con las cifras de 33 empresas, el monto maximo p:ome4
dio de participacifn de utilidades del dltimo ejercicio alcanzs
.. $69,203.00 1lo que se. compara muy favorablemente con 105'530,4705




del mercado Industrial, ademds de gue en este caso, aproximadamen
te el 40% de las empresas no repartieron utilidades.

aAyudas econSmicas diversas.

Empresas Mexrcado
Aseguradoras Industrial
1). Ayudas para alimentacibn
o despensa.
- % de empresas que la -48.6 12.3"
ofrecen.
- Monto promedio (dias de . 7.4 11.8
salario. o
2). Ayudas para educacién.
~ % de empresas que la - 11.4 : k 42.1
ofrecen. .
- -Monto promedio (dfas de 10.0 : 4.7
salario).
'73).,Ayu655gpara transportacidn.
é,%‘devempresas que la ofrecen 2.9 o ©19.3.0
~ Monto promedio {(dfas de 6.6 . , 5.7

salario.

x[dompiemento al subsidio poxr incapacidad del IMSS.

El 88.6% de las empresas complementan el subsidio por incépacidagf
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que otorga el IMSS. en este caso, el 85.1% de la muestra Indus -
trial lo hace. El costo promedio en el casoc de las aseguradoras =
es de 2.6 dias y en el caso de la industria es de 3.7 dfas.

La distribucidén de las empresas gue ofrecen esta prestacibn segGn
el dia a partir del que inician el complemento al subsidio, es =~

agomo sigue:s

% de las empresas seg(n el dfa a partir
del gue se inicia el complemento

ler. dia 3er. dfa 42 dfa Posterior
‘Inst. Aseguradoras 58.1 3.2 . 38.7 -
Mercado Industrial 37.1 9.3 50.5 3.1

Prima dominical y sabatina.

11 empresas (31.4% del total) cémentan estar cubriendo a algunos
empleados gue laboran normalmente en domingo, la prima dominical
de'Ley. 8 de estas Instituciones han hecho extensiva la presta -
cibn para el personal que labora en s&bado. En todos los casos -
‘la prima equivale al 25% del salario del dfa laborado. '

7 Otras prestaciones.

... Las siguientes son otras prestaciones ofrecidas por una parte o
'i por.el total de las empresas.

Prestacidn % del total

51Compensaci§n por antiguedad 100.0
‘Participacion de-utilidades garantizadas 2.9
Gratificacifn extraordinaria ‘ 2.9
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4.1. Caracteristicas de la Organizacifn Investigada.

En esta parte del estudio se tratarin brevemente los aspectos y ca
racteristicas mds importantes de la organizacifn, con el objeto de
.proporcionar un panorama general de la empresa investigada.

Con el fin de no lesionar los intereses de la empresa, las cifras,

tftulos de puestos claves y otros aspectos de similar confidencia-
lidad se trataxi con cierto velo.

El giro de la organizacifn sSe encuentra en el ramo de seguros.
Actualmente cuenta con 96 empleados.

Sué'categorias de trabajo son las siguientes:

DIRECTIVOS

GERENTES

" SUB-GERENTES
SUPERVISORES
EJECUTIVOS. DE AREA
EJECUTIVO DE CUENTA
. ANALISTA

“AUXILIAR ANALISTA
MENSAJERO DE VALORES
ARCHIVISTA

" AYUDANTE GENERAL

“ $ECRETARIA BILINGUE
SECRETARIA ESPAROL

“ MECANOGRAFA

" RECEPCIONISTA
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CAJERA

TELEX

ANALISTA COMPUTADORA
ANALXSTA SISTEMAS
PROGRAMADOR
OPERADOR

PERFORISTA

Las relaciones de trabajo de la organizacif6n investigada esta re-
gulada por el Reglamento de Trabajo de los Empleados de las Ins -
tituciones de Cré&dito y Organizaciones Auxiliares, modificado y -
adicionado por Decreto Presidencial el 13 de Julio de 1972.

" El citado reglamento, regula los aspectos que a continuacifn se =
enlistan y como puntos sobresalientes de las reformas introduci -
das resulta la reduccién de la jdrnada de trabajo, que.se limita
a 40 horas semanalaes como miximo y la declaracidn del ‘dfa s&bado
coﬁo descanso obligatorio.

Sus capitulos se encuentran clasificados de la siguiente manera:

I.~- Del personal de las Instituciones de Crédito y Organizaciones
Auxiliares: - B

,vii.— Escalafones y Tabuladores

iII;—ASalariqs y. Gratificaciones

IV.~ Jornada de Trabajo, horas extras, vacaciones y déspido;

. V.- Prestaciones de cardcter cultural.

+WJI.— Prestaciones de carfcter social
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VII.~ Prestaciones de cardcter econfmico.
VIII.~- Procedimiento administrativo de conciliacién.
IX.—- Disposiciones Generales

X.= Artfculos transitorios.

Asimismo las relaciones de trabajo dentro de la organizacifn inves
tigada estan reguladas tambi€n por su Reglamento Interior de Traba
jo, el cual se formulS en base a lo dispuesto en el Artfculo 18 -
del Reglamento antes citado, y el cual es el conjunto de disposi -
ciones obligatorias para la organizacitn y su personal con la fina
lidad de lograr un equilibrio y justicia social en las relaciones

-laborales e interhumanas.
Dentro de los puntos principales de este reglamento estdn:

l.- Disposiciones preliminares
2.- Escalafones y tabuladores
3.~ Sueldos y gratificaciones
4.~ Jornada de trabajo y dfas de descanso
- 5.~ Lugar y horas de trabajo
6.- Vacaciones :
7.- Prestaciones culturales y capacitacién
=70 Bu- Servicios médicos
ca T 9.- Higiene y Seguridad
10.~ Prestaciones econdmicas
11.- Quejas
.12.~ Aseo, uso de locales .y equipo )
130~ Obligaciones especiales de los funcionarios
.14.- Obligacién y prohibici6n del personal

15.~ Sanciones
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- 5..DISERO DE LA INVESTIGACION
Este es el punto central de una investigacidn.

Podemos definir a disefio como la comprobacidn de un modelo, a mode
lo como el conjunto de decisiones tomadas en la produccibn o crea-.
cién de una cosa. i

Se define a investigacitn como "el manejo de cosas, conceptos o -

‘simbolos con el propGsito de obtener generalizaciones, que permi = -

tan extender, corregir o verificar el coneccimiento, ya sea gque &s -

te auxilie a la construccidén de una teorfa o en la prictica de un -
arte" ( 13). '

Tenemos entonces que, disefio de una investigacifn es el ajuste de -
las decisiones requeridas para el hallazgo de un nuevo conocimiento
por medio de la comprobacidn de una hipStesis.

Entre las decisiones relevantes de una investigacién tenemos, 1a -
2leccifn del problema, de una o varias hip&tesis, de una técnica -
para comprobar tales hipStesis, andlisis del resultado de la com —;'f

probacién o disprobacifin de la hip&tesis.

(13) Garza Mercado, Ario. .
. Manual de T&cnicas de Investlgac16n'
Colegio de México/México 1974 pag. 1.
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5.1. Formulacién de la hip&Stesis.

Antes de determinar la hip6tesis de nuestro estudio es convenien=-
te dar una definicién de la palabra hip6tesis dentro del campo de
la investigacifbn, asf como los distintos tipos de hipStesis que -
existen y las diferentes variables gue se manejan en una hip&Ste -
sis.

Una definicibn completa de hipStesis es la siguiente:

"HipStesis es una posicifn enunciada pafa responder tentativamen-
te a un problema. Proposicifn es un conjunto de palabras que ex -
presan un sujeto y sus atributos gramaticales relacionados entre-
sf por un verbo. El adverbio tentativamente dice gue proponemos -
-la respuesta, sin saber afn si las observaciones hechos o datos -
la comprobaran o la disprobar&n'. (14). Se dice por Gltimo, que ‘f
un problema surge de la observacifn de un &rea de fendmenos:

Es decir, las hipGtesis:
a).- ante un problema planteado establecen una conjetura.
b) .- proponen una explicacién tentativa.

c).— buscan relaciones entre los elementos empfricos y conceptua = -
les.

d) .~ Son una anticipacién a los hechos que pueden existir, (es -
decir, gue nos conocemos y que no hemos comprobado) .

En una hipStesis se manejan dos tipos de variables, la variable -~
independiente y la variable dependiente. o

{14) Pardinas Felipe. Metodologia y Té&cnicas de Investlga016n en—
Ciencias Sociales.

Ed. Siglo XXI / Méx1co 1982, Pag. 149.



Puede decirse gue una variabkle independiente es una conducta o -
fen6meno que permanece constante, y es condicién para que pueda -
darse una determinada respuesta.

La variable dependiente es la respuesta o resultado surgido de -~
una determinada conducta o fenémeno.

Por otro lado pueden encontrarse dos tipos de hip6tesis, las hipé
_‘tesis alternas o alternativas y las hip6Gtesis nulas.

Las hip&tesis alternativas son una serie de proposiciones distin-
tas de variables independientes que puedan resolver un problema-o'
ser causa de un determinado fen&meno.

“El concepto de hipStesis nula es tomado de la estadfstica de muesg
tras pequenas para inferir caracterfsticas de los parfmetros de -
una poblac16n, y es formulada para ser rechazada como que el . ..—-.
resultado de la estadfstica de la muestra se debe ﬁnlcamente a la,
casualidad, en otras palabras, no corresponde a 1a poblacifn de -

- la que fué tomada la muestra, es decir la hip6tesis nula es formu

k.lada con el pr09551to de posible . nulificacién.

Para la presente investigaci®n la hipStesis que oonideraremos ser&:

"YEl que carezca de una adecuada “estructuracibn de las diferentes ?r;:
unidades de trabajo que integran una empresa, generari como conse- | :
cuencia deficiencias en la integracién del hombre al puesto.

De lo anterior se desprende:-

Tenemog como variable independeinte "el que se carezca de una: ade—‘
- cuada estructuracxén de las dlferentes unldades de trabajo que in«
tegran una empresa: y como variable dependiente:
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,"Generaré como consecuencia deflc;enc;as en la integracién del -
hombre puesto".

5.2. Objetiﬁos de la inQestigacién.

Antes de abordar esta etapa del disefio de la investigacién,_dare'—
mos una explicacidn a lo que son los objetivos.
hd .
' Un objetivo es una meta gue se fija y se quiere alcanzar. Es un -
£in claramente determinado que se desea lograr. Es algo gue se —-—
‘quiere realizar y se tiene bien definido. En otras palabras, es el
- fin hacia el cual se dirige un esfuerzo.

Los objetivos deben definirse de manera clara e inequivoca y es -

1mportante que tenga el mismo significado para todas las personas
1nvolucradas en &1. : ) . ‘

 Un‘6bjeti§o debe.contar conilas siguientééjcérécgeristicas:.
l.- Iﬁdiéar claramengejla accidén. ;
2.;_Queisea medible

'{Bﬂf‘due'sea realiéta

4.~ Que sea especffico c -

"5.- Tiempo definido

6.~ Que sean observables

Toca entonces dar a conocer 1os obejtlvos de nuestra 1nvestiqa ;6 =
cidn: : R
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a).- Comprobar o disprobar la hip6tesis.

b) .~ Conocer si las actividades que realizan las personas en base
al pueste® gue ocupan, estan de acuerdo a sus caracterfisticas.

c) .- Identificar posibles reacciones de los ocupantes, de los -
puestos si se les diera cierta libertad para desempefiar sus-

deberes.

d).— Conocer qué relacifn tiene el andlisis de puestos con la po;;':‘
tica de incrementos salariales.

e) .~ Determinar la consideracifn de la capacitacitn y adiestra =—-:

miento con relacién a las caracterfisticas de los ocupantes de "
. cada puesto.

S.3. Instrumentos de Investigacifn.

El: trabajo de campo es el medio mds directo para el acopio de‘larf‘ ;
informacién y lo constituyen b&sicamente los insﬁrumentos de invesg . '
tigacibn, ya que son las herramientas por medio de las cuales va - -

mos a recolectar toda la informacidn necesaria para verificar la -¢ ;
comprobacifn o dlsprobac16n de la hipStesis gue se -ha formulado. f';f
Hablamos de la té&cnica de observacién, técnica de entrev1sta Yy la L
técnlca de encuesta. SN

La observaciotn:

Observacifn es la accifn de observar de mirar detenidamente un.feﬁ‘
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némeno, un hecho o un dato.

En la investigaci6n de campo, el observador va anotando todas las
actitudes o conductas que mas le interesan sobre el sujeto obser ~
vado, durante el tiempo en gue &ste va realizando sus actividades.
Posteriormente, el observador analiza los datos resultados de la
observacifn, con el objeto de comprobar o disprobar la hipStesis

gue se ha planteado con anterioridad.

El cuestionario:

Este tipo de instrumento estsi muy relacionado con la entrevista.~
Es un sistema de preguntas gue tiene como finalidad obtener datos

para una investigaci6n. El cuestionario, por su importancia, pre

supone el disefio de la investigacifn y su construccién requiere un

procedimiento estricto.

Es fundamental determinar ante todo, el objetivo general de la -
investigacidn, es decir, que informacién o qué comprobacibn se pre =
tende obtener con la investigacifn a realizar, asi como los obje ~
tivos particulares de cada pregunta o grupoes de preguntas. :

La entrevista:
La entrevista es una conversacifn generalmente oral, entre dos -~
de los cuales uno es el entrevistador y otro el

seres humanos, -
entrevistado, el papel de ambos puede variar segln el tipo de en~

trevista. Todas las entrevista tienen alguna finalidad es la gue,

dd el cardcter de entrevista.

Cas{ todas las entrev istas tienen la finalidad de oktener alguna

informacidn.
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Exiten dos tipos de entrevistas, la estructurada o dirigida, vy la
no estructurada o no dirigida.

La entrevista no estructurada deja practicamente la iniciativa -
total al entrevistado, permitiéndole que vaya narrando sus expe -
riencias, puntos de vista, etc. El entrevistador, naturalmente, -
puede hacer algunas preguntas pero con miras a que el entrevista-
do manifieste espont8neamente sus opiniones.

La entrevista estructurada sigue un procedimiento fijado de ante-
. mano .por un cuestionarioc o una gufa de la entrevista.

Tiene mGltiples usos segln el tipo de persona entrev stada, o se—
"gdn el tlpO de datos gue se quiera recabar
5.4. Aplicaci6bn del cuestionario.

En esta parté’presentamos el modelo del cuestionario gque se apli -
‘c6 al personal de la empresa investigada:

CUESTIONARTIDO.,

‘5 QUE APLICAN LOS ALUMNOS: CARLOS PEREZ GARCIA Y FERNANDO ROSAS REE
“MARTINEZ DE -LA-FACULTAD-DE CONTADURIA. Y- ADMINISTRACION DE LA UNI—~JTW”
"/ VERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO, Y EL CUAL ES NECESARIO EN —
EL "SEMINARIO DE INVESTIGACION ADMINISTRATIVA, MATERIA QUE FORMA = .
PARTE DEL PLAN DE ESTUDIOS DE LA CARRERA DE LICENCIADO EN ADMINIS - . -
TRACION COMO . SU ENFOQUE ES MERAMENTE ACADEMICO SOLICITAMOS. A us-
'TEDES SU MAS. SINCERA PARTICIPACION, CRUZANDO UNA (X} LA 0. LAS op-
'cxouas CON LAS OQUE MEJOR SE IDENTIFIQUE.

GRACIAS.
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SOBRE EL ANALISIS DE PUESTOS
DATOS GENERALES

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA

EDAD ESTADO CIVIL

ESCOLARIDAD

RESPECTO A LA DESCRIPCION DE PUESTOS
1.~ SOBRE EL CONOCIMIENTO DE SUS ACTIVIDADES:
A)..— ESTAN POR ESCRITO +vcccccesccaccan P
B).- NO ESTA POR ESCRITO ..ccececan- cemeaa R |
C) .- LAS ASIMILO EN LA PRACTICA .cceecccccacanscnsascnsacnssasl

D) .~ SE LAS EXPLICARON CUANDO OCUPO EL PUESTO ..ce-cerceecceensl

2.— LAS ACTIVIDADES QUE REALIZA:

“AY.— YA LAS CONOCIA ANTES DE OCUPAR EL PUESTO -...............(‘

B) .~ NO EXISTIAN ANTERTORMENTE cccesscsocassucancssasncsancnael
"C) .~ YA ESTABAN ESTABLECIDAS EN EL PUESTO ......ceoveveesenciasd
D) .- SE HAN MODIFICADO EN BASE A LAS CIRCUNSTANCIAS ...-..c...-(

3.~ LAS ACTIVIDADES QUE USTED DESEMPERA:

' A) .- OTRAS PERSONAS LAS CONOCEN ..cccccu-necaeseonn cereaaes PR

B) .— SOLAMENTE USTED LAS CONOCE . .co2icececonnns PR AR
C) .~ UNICAMENTE USTED ¥ EIL JEFE LAS CONOCE ...... ceve i msesad

‘D).~ DARA SU DESARROLLO NECESITA LA AYUDA DE OTRAS PERSONAS...{
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4.~ EL PUESTO QUE USTED OCUPA:

A) .~ ESTA DE ACUERDO A SU CAPACIDAD......

B) .~ PODRIA DESEMPERAR MEJOR OTRO PUESTO
c).-

D).-

csececanseenen teenena {
TIENE MUCHAS REPONSABILIDADES EN COMPARACION A OTROS ....({

LE SOBRA TIEMPO POR LO QUE BIEN PODRIA DESEMPERAR OTRAS -
ACTIVIDADES

T |

b5.- SI LE DIERAN OPORTUNIDAD:

A).~ ORGANIZARIA MEJOR SU TRABAJO .
B) .~ DESEMPENARIA MEJOR SUS ACTIVIDADES .o oeuvenreacasnonannnad
C).~ MEJORARIA LOS SISTEMAS DE TRABAJO eeenrecenconcoaannanansl
D).~ NO HABIA PENSADO EN ELLO

veceessrsneeanasl

cereeanen P {

_EFECTOS DE LA DESCRIPCION DE PUESTO.

6.—- LA EVALUACION QUE HACEN SUS JEFES SOBRE SU PERSONA SE BASA:

A).— EN LAS RELACIONES INTERPERSONALES QUE TIENE USTED CON ESOS

NIVELES.euenoncesn PP ¢
B).— EN EL NIVEL JERARQUICO QUE USTED TIENE «cvvccecueacsosaasl
. C).- EN LAS ACTIVIDADES QUE USTED REALIZA «vevevevnneensnansasd
“D).~"EN OTROS FACTORES .c'cueuvaosa

..... B PR |

7.~ EL PERSONAL DE NUEVO INGRESO USTED CONSIDERA QUE ES CONTRATA-

.DO:

A).~ POR RECOMENDACIONES s ceuecaccacosaseaneccanaraaniocsinnl

B) .~ POR LA PREPARACION ACADEMICA wevseencancssonccocsansacassl
C).= POR LA EXPERIENCIA ...ccveesccccososnccssvannssesnearnvassd

D).~ PORQUE SE ADECUA A LAS ACTIVIDADES QUE VA A DESEMPESAR...(
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B8.—

A).-
B) .-
c).-~
p).—

LOS INCREMENTOQS SALARIALES SE OTORGAN EN BASE A:

AJUSTES GENERALES ....cccaa. R tereecetcssennanna (
LA RESPONSABILIDAD QUE CADA PERSONA TIENE:...casiecascnansen
RECOMENDACIONES QUE HACEN LOS JEFES ...ccecc-.. cascasaane (
PREFERENCIAS PERSONALES DE LOS JEFES ..cceccccancscanans -4

9.—~ EL QUE NO EXISTA UNA RELACION DE DEBERES POR ESCRITO QUE_CREE

AQ,~
“BYe—
C).—
D).~

10.-

&) -
-B).-

C).—.

P).=

USTED QUE GENERE.

QUE NO SE CUMPLA CON TODO EL TRABAJO .ccvcececnsrcsnsasascsl
QUE SE DUPLIQUEN ACTIVIDADES «eveceasssasessnsnsascncmasns

QUE UNOS TENGAN MAS TRABAJO QUE OTROS «ceovcecccnncsceasasf .

QUE EXISTAN PERSONAS QUE NO ESTAN BIEN UBICADASEN LA EM -

PRESA esatesseosrtoscsccncsascoansssassacsnncsssancncsscosvsnnaass |

LA CAPACITACION ¥ ADIESTRAMIENTO QUE SE DA EN LA EMPRESA:

VA EN RELACION AL PUESTO.cveeeeccccacesacnnansennssacasan( .

SE-HAN TOMADO EN CUENTA SUS NECESIDADES .ecossaccssenaarel
NO LE TOMAN PARECER A USTED .uecvvevecsoveancanncannn eeaesd

NO SE AJUSTA A LO QUE USTED DESEA <ccrccccecscnsccen ieweal.
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o Como se puede observar 66 personas que corresponden al. 80. 49% del . -

€.— ANALISIS E INTERPRETACION DE LA INFORMACION.

En este punto se presenta el resultado de cada una de las pregun =

tas del cuestionario aplicado al personal, asf como sus respecti-—--
vas interpretaciones:

1.~ Sobre el conocimiento de sus actividades.

FRECUENCIA
FRECUENCIA RELATIVA

1.~ Est&n por escrito 0 0o %
‘2.= No estfin por escrito 66 ’ 80.49:'%"
3.~ Las asimil®6 en la préctica 9 10.97 9%
4.- Se las explicaron cuando 7 : 8.54. s

ocupd el puesto.

Total ‘ 82 1008

total indican gQue sus actividades no est&n plasmadas en p;ngﬁn -
~“documento, por lo que trae consigo dificultad e 1ncert1dumbre en
la delegacxﬁn de funciones y responsabilidades.
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PERSONAS
ENCUESTADAS

'HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS

80,.49%
0.00% 10.97 % 8.54%
0 Y o —— T -y
1 2 3 4

NUMERO DE OPCION



2.- Las actividades gue realiza:

FRECUENCIA
FRECUENCIA RELATIVA

l.- Ya las conocfa antes de
ocupar el puesto. . 9 ' 10.98%
2.~ No existfan anteriormente- - 8 9.76%

3.~ Ya estaban establecidas
en el puesto. ) ) R : 52.44%

4.~ Se han modificado en base

- a las circunstancias. : S22 N o 26.82%
‘Total : 82 <. 100.00%

\ . ~ ’

Y En ésta pregunta, 43 de las personas encuestadas, el cual repre. -
‘senta’ el 52.44% del total, coritesté que sus actividades ya esta -
“ban establéecidas en el puesto pe;@ en forma empirica, de acuerdo-

. dades se han ido modificando de acuerdo a las necésidades’de'ca»-.
‘da departamento, en base al criterio de los jefes de: los mismos.
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HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS
NUMERO DE 80 ’

PERSONAS
ENCUESTADAS

€5

38 -+

43 -

66~

40

33

1 Lol

30

20 4 532.44 9,

26.82 %

5 10.98 % 9.76 %

¥ T N .
: 2 s . 4 .
NUMERO DE OPCION



3.~ Las actividades que usted desempefa:

FRECUENCIA
FRECUENCIA RELATIVA
1l.- Otras personas las conocen 61 74.40%
2.- Solamente usted las conoce 0 ) 0
3.- Unicamente usted y su jefe
las conocen ' 3 : "3.65%
4.—- Para su desarrollo necesita ]
la ayuda de otras personas - 18 ©21,95%
Total ‘82 : 100.00%

El 74.40% del personal encuestado indicd que las actividades que

- desempefian, otras personas las conocen. Esto lo observamos desde

< un punto positivo, ya que en un momento dado, otra . persona po. =
drfa desempefiar las actividades de la persona ausente en el pues
to por causa fortufta; sin embargo, no se podrfan réalizar‘todas

las actividades, o podria haber duplicidad de funciones, ya qne‘

no se tienen las funcioﬁes definidas en forma escrita.
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HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS 3
NUMERO DE 80 <

PERSONAS 75
ENCUESTADAS

65 4

S5 4

a3

~T01-

40 4
35 4
30 o 74.40%
25 o

21.95%

0.00 % ' 3.6% % I
T T ) T i
i 2 3 4
NUMERO DE OPCION



4.~ El puesto que usted ocupa:z

FRECUENCIA
FRECUENCIA : RELATIVA

1.~ Esta de acuerdo a su
capacidad.. 45 ) 54.87 " 9,

2.~ Podrfa desempefiar mejor otro 18 21.96 %‘
puesto.

‘3.~ Tiene muchas responsabili - .
dades en comparacién con - : .
otros. ) i 14 ’ ’ _ 17.07 . 9%

S 4.- Le sobra tiempo,por lo gue - B _-' - SR

i bién podrfa desempefiar otras ,
actividades: 5 . 6.10 %

T ot al’ B2 . 100.00%

Podemos. observar.en este puntéd que el 54.87% de las personasféh]?
'iléuéstadas sienten gue-su capacidad esta de aCuerdo al pﬁesto'qu¢ 
k:dcupa. Por otro:lado, el 22% del personal siente que tiene capa -
‘cidad para ocupar otros puestos, buscando su mejor ubicacién enle‘L_?Q
‘la empresa, de acuerdo a sus intereses. ' o
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35 4

25

20 4 %4.87 %

21.98 %
I7.07 %

1 2 3 9
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5.~ 8i le dieran oportunidad:

FRECUENCIA

" RELATIVA

~1.- Organizarfa mejor su
trabajo. : 30 . 36.58%

2.~ Desempefiarfa mejor. sus ,
actividades. . 33 ’ ’ 40.25%
- :3.f Mejoraria los sistemas

de traba‘jo. 8 - . 9.75%
.. 4.- No habfa pensado en ello . 11 . 13.42%
T o tal 82 i 200.00%

E’Se'observa en esta pregunta gue el 36.58% del personal podria -
:;Qrggp;gér mejor su trabajo y, el 40.25%, desempefiarfa mejor sus
faétividades; Esto nos muestra gque existe un 76.83% del personal

.7 gue tiene inguietudes en su puesto e interés de poder aportar. -

L algo a la empresa. Es necesario darles cierta libertad en 1la -
. ejecucibn de sus labores, ya que son.ellos lo gue éonocen'més~ -
‘gue ‘a nadie sus actividades, y podrian ‘dar ellos pauta al mejora
'mlento que se llevarfa a cabo con el andlisis de puesto.
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80
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70

(1.3

&3

48

- 38

HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS

36.98 %

40.25%

9.78 %

13.42%
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6.~ La evaluaci&in que hacen sus jefes
sobre su persona se basa:

FRECUENCIA

‘FRECUENCIA " 'RELATIVA

1.- En las relaciones interper

sonales que tiene usted con

esos niveles. 29 . 35.36%
2.~ En el nivel jer&rqulco que -

usted tiene , 18 21.96%
3.- En las actividades gue usted

realiza. o : 35 42.68%
4.- En. otros factores .- 90 0

Tot al : 82 '100.00%

L

El 42.68% del personal encuestado manlfesté gue la evaluacién -

que hacen los jefes sobre su persona se basa en las activ;dades -

aue realizan.

»'8in embargo otra proporcxén del personal (35 36%) es evaluado ~-5 
por sus jefes en base a las relaciones 1nterpersonales que se ~--—

‘“dan entre estos dos. De ahi la necesidad de eliminar estos "m&to-

‘dos“ de evaluacién del personal, yva que provoca que el personal -

- se. sienta respaldado peor una s;mpatia" gue por eficiencia en. el—,f-

- trabajo.
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€0
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7.- El personal de nuevo ingreso
usted considera gue es contra

tado:
FRECUENCIA
" FRECUENCIA RELATIVA
1.- Por recomendaciones . 23 " 40.25%
2.— Por la preparacién acadé&mica 30 36.58%
3.- Por la experiencia 5 6.10%
4.~- Porque es adecuada a las
actividades que va a desem— o : .
pefiar. . S 14 oo T 17.07%
Total i S : V- 100.00%

f En:esta pregunta se detecta que el 40.25% del personal encuesta-~
_do indicé gue el personal es contratado por recomendaciones sin - .
tomar ‘en cuenta si se adecuan a las necesidades de la oxganiza -
ci5n‘t:ayendo como consecuencia baja productividad, etc. De aquf
'la necesidad del empleo de la té&cnica de anflisis de puestos paf'
ra definir los reguerimientos mfnimos de cada puesto.
;;56161é1717;07% contestd que el perséhalrés éontrité&oréciQué se
~édegua'a las actividades que va a desempefiar. :
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70 4

68

55 4
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43
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33 4

40.25 %
36.58 %
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s .
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8.~ Los incrementos salariales
se otorgan en base a:

FRECUENCIA
FRECUENCIA - ) RELATIVA
1.- Ajustes generales 59 71.95%
2.~ La responsabilidad que cada
persona tiene. - 7 ’ 8.54% .
3.~ Recomendaciones gue hacen los - -
jefes. 14 T 17.07%
"34,- Preferencias personales de los
" jefes. ‘ ' 2 : 2.44%
‘Total 82 " 100.00%.

'Sobre los incrementos salariales, el 71.95% indics que son otorga-—
dos -en- base a.los ajustes generales, por otra lado, s6lo el 8.54%

manifests que los incrementos se basan en las responsabilidades™ -
que cada persona tiene.

' Se observa gue la organizacifmn se basa en ajustes generales, ya -

;sea por disposiciones gubernamentales o arreglos sindicales, res-
tando importancia al factor responsabilidad que tiene. cada puesto..

-110—"



-

NUMERO DE
PERSONAS
ENCUESTADAS

7

T0

€0

L1

s0

45

40

33

30 -

23

7. 95%

HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS

8.84%

17.07 %

2.44

-

4q
NUMERO DE OPCION



9.~ El que exista una relacifn
de deberes por escrito gqué
Ccree gue genere.

FRECUENCIA

" FRECUENCIA RELATIVA
1.~ Que no cumpla con todo el tra-
bajo. : 44 53.65%
2.~ Que se dupliguen actividades - R 23 10.98%
3.~ Que unos tengan4més trabajo -
que otros. 14 ©17.07%
" 4.~ QDue existan personas que no estan . .
bién’ubicadaé en la empresa . 15 18.30%
Total B S 82 100.00%

Més de la mitad del personal encuestado (53.65%) indic6 gue la - B
falta de una relacxﬁn de deberes por escrito hace gue no se cumpla
"“con todo el trabajo. Esta propcrc;én ‘considerable reitera la nece-

© -sidad de un estudio de descr1pc1§n de puesto, Yy nos indica que més - 8

del 50% de las fuhciones no se cumplen en su totalidad. Por otro -
lado el 17.07% y el 18.30% respondif. gue la falta de los deberes -
‘por escrito origina gue unos tengan mis trabajo gue otros ¥y que -
) haya personas desubicadas en la empresa respectivamente.
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10.~ La capacitacién y adiestramiento que
se da en la empresa.

FRECUENCIA
FRECUENCIA RELATIVA
l.- Va en relacién al puesto ' 5 6.10%
>;2.— Se han tomado en cuenta sus
necesidades. ) T SR - 1.22%
3.4 No se toma parecer a usted 35 - 42.68%
4.~ No se ajusta a lo gue usted : .41 . '50.00%
) desea. ’ o
Total. - 82 100.00% -

S5e puede observar que‘el 50% del personal encuestado manifests —
que no se ajusta a lo gque desea el perscnal, la capacitacz&n Yy -
adiestramiento. juntamente en un 42% tampoco . -se les toma en cuen-—
ta su parecer. - : o LRI

" BEsto nos indica que la capacitacidn y adiestrxamiento aplicada en
"~ la organizacién no va de acuerdo a las necesidades de la misma.

S

C~114-



- HISTOGRAMA DE FRECUENCIAS 10
NUMERODE B0 -
PERSONAS
ENCUESTADAS 75

70
63 4
€0 <

53

45 4

40 A

| ~STI-

33

30 4

25

20 4

80.00%
42.68 %

I 6.10 % l . 1.22 %

-

h)
ry

NUMERO DE OPCION

t 2 ’ 3



7. CONCLUSIONES

Tomando en cuenta la informacién obtenida en la presente investi-
gacidn, estamos en condiciocnes de afirmar gue nuestra hipStesis -
se confirma, en virtud de gue un 80.40% de los participantes afix
man que la descripcifn de puestos no estd por escrito, por lo que
es indiscutible la manifestacifn de deficiencias, como es el caso

el de recurrir a otras personas para la realizacién de sus obliga
ciones, y desde luego se puede traducir en evasién de responsabi-
lidades, ademds que en un 17.07% opinan que tiene m&s cargas de -
trabajo que otrosj; y por si fuera poco el 21.96% no estd aprove -
chado.

También consideran los participantes que las oportunidades son mi
nimas para poder desenvolverse dentro de su unidad de. trabajo, lo
gue se traducird sin duda en deficiencias y productividad inade =~
cuada. . '

Por otra parte y desde el pupfo de vista capacitacifén y adiestra-
" miento, se detecta recursos econfmicos mal aprovechados, porque -
los programas a los gue se ajusta el persconal, por lo menos en un -
50% no se ajusta a lo gue el individuo espera de éstos. Todo lo -
anterior sin tomar en cuenta que el disefio de los puestos en nueg

tros dfas es necesario se haya tomade en cuenta al individuc, con o
el fin de que contemple el puestc como un reto con posibilidades. .-
de realizacifn, y por ende acepte convencido las responéabiliaai—
des que le son propias, y por Gltimo la deficiencia es atn mas_ -
marcada porque el 40.25% es contratado en base a recomendacxones
y no al perfil del puesto.
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Tomando en cuenta lo anterior llegamos a la conclusibn gue mien -
tras no se le d& la importancia que amerita el andlisis de pues -
tos, sus efectos se traducir&n en desajustes del hombre al puesto
con sus respectivas repercusiones, tal es el caso de esta empresa
gque no ha vislumbrado loz beneficios gque ofrece en el sentido de -

ser mas certeros en la seleccidn de personal, y no fundamentarse -
en métodos empiricos.

Por lo que toca a los incrementos salariales es necesario estimu -
lar al personal en base a su rendimiento y que desde luego tendri
como punto de partida la descripcibn de puestos, y no meramente -
por ajustes salariales.

Nos percatamos a la vez que mis del 50% est&n desajustados al pues
to, en virtud ya sea de que podrian desempefiar de una manera mis =
adecuada otros puestos o que tienen la capacidad de absorber otras
actividades, o bien tienen un exceso de cargas de trabajo por lo -
que no se puede negar que dichas irregularidades se traduzcan en -
un comportamiento gque bien puede ser negativo para la organizacién,
sobre todo en objetivos gue exijan la colaboracifn y entrega de -
la gente.

Como ya se comentd anteriormente, no es discutible que en nuestros'
dIas la necesidad que se tiene de una mayor participacién del hom~

bre en la organizacidén y que es de lo que se carece y de 1o que -

‘tanto se quejan los integrantes del grupo de dlrecclén, y en base
a lo detectado, mds del 40.25% cons;dera que si se les diera mss

confianza y si se les considerara como personas maduras, los’ resul

' tados gue se esperan qé ellos serfan mis. favorables. Creemos por --
tanto gue se deben de buscar alternativas que'nos permitan hacer‘—f}’
entrever con la descripcifn gque sus ocupantes también estén—dompro

metidos con los objetivos. generales de la organlzac16n, Yy para lo '
- cual es indispensable su correcta integrac;dn.
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Otro aspecto gue encontramos interesante y que ademds fu& uno -
de nuestros objetivos se refiere a que los incrementos salaria -

les en un 71.95% se otorgan en base a ajustes generales mis que

a los resultados de la gente; por lo gque también observamos es -

gue la evaluacién del personal parte principalmente, para ser fa
vorable o desfavorable, en un 35% en las relaciones interperso -
nales que se tengan con el nivel inmediato superior, por lo gque

se denota una marcada subjetividad en estos puntos..

Es interesante para nosotros el haber detectédo gque la capacita-
cibn y el adiestramiento gue se otorga no es afin a lo que el in
dividuo espera, desde luego pensando en sus necésidades, Yy aun -
que sabemos que la deteccién de dichas necesidades es mas comple
ja, sf al menos por el indicio detectado, nos hace suponer gque =
existen irregularidades en la materia.

Esperamos pu&s que la presente investigacidén sirva de reflexibn
en cuanto a la importancia gue tiene la descripcibn de puestos -
para toda organizacién como partiendo desde luego de los mGlti -
‘ples beneficios que ofrece la correcta utilizacifn de esta herra
mienta administrativa.
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8. RECOMENDACIONES

Al tomar en cuenta las deficiencias de la empresa investigada y -

las caracteristicas de la misma,se le propone implantar la té&cnica

del andlisis de puestos, utilizando el m&todo de cuestionario y -
entrevista, lo cual traerd beneficios como:

- La participacifn méxima de los jefes de departamento y empleados

- Por ser un mé&todo sistemitico permitiri que tanto el jefe como -~
el empleado estén de acuerdo en lo referente a las funciones de
cada puesto, todo &sto basado en el cuestionario y la entrevista
respectiva. Esta regueriri menos tiempo y los resultados del -
anilisis serd&n mis acelerados.

- Los cuestionarios serdn de gran ayuda tanto para los jefes, em ~
pleados y el mismo departamento de personal para ver los puestos:
y sus condiciones en forma mds completa.

-~ Con este método se evitard gue se omita algfin dato importante.

Los cuestionarios y entrevistas se tendr&n gue aplicar a todo el
personal de la Institucién.en virtud de gue su nfimero no es excesi

vo para dicho m&todo.

_Se propone a la empresa, si no cuenta dentro de su personal con -~
élgﬁn elemento c¢on los conocimientos necesarios o bdsicos sobre -
esta t&cnica, la contratacifn de analistas, que por el nﬁmero'de -
ipuestos y personas a encuestar no deberd excederse de cinco, los -

,4cua1es reportarin directamente al coordinador del estudio.
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Estos analistas deberdn ser de preferencia estudiantes de las ca-—-
rreras de Licenciado en Administracifn, Psicologfa o Relaciones In
dustriales y debersdn cubrir caracteristicas personales tales como,
capacidad de mantener buenas relaciones con las personas, facili -
dad de palabra y buena presentacién, personalidad amistosa,
tud comprensiva, paciente, etc. y tener capacidad
interpretar datos, ejecutar planes y operaciones,
plear las palabras en forma efectiva, redactar en

concisa, capacidad’ de trabajar por sf mismos.

acti -
para analizar e
entender y em —-
forma clara y -~

Estos analistas ser&n contratados por obra determinada y su sueldo
serd de acuerdo a las posibilidades y politicas de la empresa.

El Departamento de Personal serd el responsable tanto de planear y
organizar la implantacién del sistema como la presentaci6n del prd
grama a la Direccidn General a través de la Gerencia Administrati-
va a la cual pertenece, con el objeto de cbtener la autorlzac16n '

‘apoyo completo.

Las actividades que deberdn realizar son:
Deber4d presentarse el estudio propuesto a la Direccifn General.

Esto se ndra que hacer con el fln de obtener la autorizacifn y -

apoyo de ese nivel por lo cual el jefe de personal con el Gerente

Admlnlstratlvo, ;eallzaré la presentacién gque cubrird las diferen-—
tes necesidades de informacién.

Dicho plan deberi cubrir aspectoes tales como: la naturaleza del -
andlisis de puesto, objetivos principales, necesidades de la empre.
sa en particular, la experiencia de otras compafifas en el analisis,~
la forma en gue cubriri las necesidades expresas, las limitaciongs,

de ‘estos planes y los efectos de estos costos.
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En lo gue se refiere a las necesidades expresas se debera tratar
-la problemética gue vive la empresa por la carencia de eéas téc -
nicas, mencionando el alto fndice de rotacifn gue existe, descon-
tento y motivacién del personal, incertidumbre de las obligaciones, -
desconocimiento de las cualidades y responsabilidades, la dificul
tad de exigir el exacto cumplimiento de obligaciones, la selec —-
cién y adiestramiento de personal puramente empfrico, etc.

En cuanto al efecto es importante considerar los costos de insta-
lacién, como son la papeleria, formatos, sueldo de analistas, etc.’
Yy los costos de operacién, &€sto es los resultados gue posiblemen—
te se proyectarfn en la némina. ’

Una vez obtenida la autorizacién y apoyo de la Direccifn General,
se presentari el programa a las diferentes sub-direcciones que .-—.
conforman la empresa y al resto del personal.

Esto deberd hacerse mediante juntas, boletines, memordndums, au -
diovisuales, etc. seglin sea el caso, y se abarcari la informaci&n
como ventajas esperadas con su instalacifn, campo de aplicacibn,
los diferentes pasos gue cubrirdn, etc.

Es importante gque todo el personal de la organizacifn esté infor-
mado de la realizaci6n del estudio, la importancia y alcances -
que tendri el mismo.

DespuSs de haber sido informado el personal, se procederd-a la -

contrataci6n de los analistas externos con las caracterfisticas = =
antes mencionadas, los cuales reguerirén de un per;odo'para-famif'
liarizarse con la organizacién y su problemdtica, mediante una -

adecuada capacitacibn.

-

El responsable de la planeaciSn y de la direccifn de la capacita- .’
cién de los analistas sers directamente el jefe de personal. . -
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Los pasos que deberd seguir la capacitacifn serdn:

a).- Qué los analistas estudien literatura sobre andlisis de pues- -
tos,

b) .- Qu&é los analistas éractiquen entrevistas.
c) .~ Realizacién de juntas con el jefe de personal con el fin de -
definir los detalles de lo que van a hacer y c6mo lo van a rea . '

lizar.

_El programa de capacitacifén deberi contener los siguientes aspec -
tos:

A).~ Inducci6n a la empresa. Deberd proporcionarse al analista in -
formacitn acerca de la empresa, tal como giro de la empresa, -
su estructura orgdnica, los principales funcionarios, politi -~
cas’' generales de la empresa, los diferentes puestos y el nfme-
ro de personas gque los ocupan, las funciones principales de =~
cada una de las &reas qgue integran a la organizacibn, etc.

B).~- Se impartird a los analistas un curso sobre los diferentes mé-
todos del an&lisis de puestos, sus beneficios y recomendacio -
nes en cada uno, haciendo &nfasis sobre el m&todo elegido a =
aplicarse en la empresa, cubriendo aspectos como: i )

e e EL por qué se eligi6 este mé&todo ?. :
- & Por qué es importante obtener datos precisosy completos sobre‘
los trabajos 2.
- & Cuil va a ser la utilidad de la informacién.?.

EL grupo de los énqlistés contratados deberd también sexr caﬁagitadof
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en la mecénica del trabajo gue van a realizar como son:
Obtencién de los datos sobre los trabajos.

Agélisis de estos datos.

Organizacién y registro de ellos.

La forma del cuestionario deberd ser explicada al analista con -
objeto gue pueda entenderla perfectamente y sea capaz de contes -
tar preguntas respecto a ellas.

Se trata que el grupo de analistas discuta la hoja de instruccio-
nes para contestar el cuestionario con el fin de que ellos puedan
interpretarla para otros; se les debe enseflar cbmo deben ser dis-
tribuidos.

Se le indicard a cada analista gué dreas o qué departamentos le -
corresponde trabajar para que planeen con cada uno de los Jefes -
de departamento y/o Gerente la explicacifn del cuestionario y de
la pafte de instrucciones a los empleados que van a lleﬁarla. Es-
to se deberd llevar a cabo mediante juntas departamentales o de -
4reas dependiendo el nGmero de perscnas ( no mds de 10 en cada -~
junta ) y la persona encargada de dirigirla serid el jefe del &drea
con apoyo del analista.

-Durante esta junta, los cuestionarios deben ser distribuidos ¥y -
. explicados. El instructivo y cuestionario gue se proponen utili -
zar, se presentan a continuacién:

Parte I.~ Del empleado.

El propSsito de este cuestionario es el de obtener una descrip -
cién clara y completa del puesto que usted desempena y de 1;5 -.
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tarcas o deberes del mismo para fines de an&lisis y clasificacién.

Antes de llenar el cuestionario contestando las primeras 10 pre -

guntas gue contiene, sirvase leer detenidamente las instrucciones
gue se detallan adelante.

Al elaborarlo no debe usted hacer referencia a su habilidad o cua
lidades personales en su trabajo, ni a su preparacién o experien-
cia, asi como tampoco deber& copiar las contestaciones dadas por

otras personas, aungue usted crea gue el trabajo de &stas es simi
lar al suyo, es importante para el anflisis y clasificacibn de su
puesto, obtener su informacién personal,

formulada con sus pro -
pias palabras.

Al finalizar, firme el cuestionario y entréguelo a su jefe inme -
diato para su correspondiente revisién y opinidn.

Instrucciones sobre las preguntas del 1 al 10.

1.- Escriba el nombre o titulo del puesto gue usted ocupa.
2.- Escriba el nombre del departamento en gue usted trabaja.
3.~ Escriba el nombre e la seccidn en gque usted trabkaja.
" 4;- Indigué el tiempo gue tiene-usted ocupandq el puesto.
5.- éonga su nombré completo (nombre, apellide paterno, apellidé'k

materno. Si es usted casada ponga su nombre de soltera y al -
final el apcllidn de su esposo).

6.- Describa cuidadosamente y lo més exacto p051ble las act1v1da—

des diarias constantes gue ejecuta en el puesto que desempena.
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'16-7

ESTA ES LA PARTE MAS IMPORTANTE DEL CUESTIONARIO. La actividad:
o parte de su trabajo que le consuma mis tiempo debe figurar -
en primer término y a continuacién sus‘otras labores en orden

descendente, anotando las horas a la semana que dedica a cada

una de ellas. A continuacién describa las actividades periddi-
cas a intervalos regulares y el tiempo en horas que le toma —
realizarlas. Por dltimo describa las actividades eventuales -
a intervalos irregulares y el tiempo en horas gque le toma desa
rrollarlas. Es necesario que al describir su trabajo, vaya in-
dicando de una vez que parte del mismo requiere instrucciones

esveciales de su jefe. Sea concreto y conciso al describir su

trabajo, generaliz&ndolo para evitar detalles inncecesarios, —
pero sin omitir las atribuciones que considera mds importantes
y esenciales, a f£in de gue se pueda apreciar la clase de traba
jo gque usted realiza. Al final de la descripcibn, indique cual
de 1a$4labores asignadas a su puesto considera de mayor impor-
tancia. Si le hace falta espacio, utilice hojas adicionales.'

Indique el nombre de su jefe inmediato y el t;tulo del puesto
que desempeiia.

Si usted tiene éersonal bajo su mando o al que usted reviseé
su trabajo, didndoles instrucciones sobre el mismo, haga una -
lista de sus nombres y puestos. En caso de no tener a nadie -

bajo su mando, deje el espacio en blanco.

Enumere el equipo o miquinas de oficina que usted use o mani-
pule en conexién cen su trabajo.

Cuando su trabajo estd teminado, & a qué clase de revisién ~
es sometida? las decisiones gue usted toma en el curso de sus

- labores, son finales o tiene que someterlas a decisiﬁn £final?

Zguién revisa su trabajo y con qué propb6sito?.

~—
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Parte II.- Del jefe inmediato.

Cuando los empleados bajo su direcciébn, le entreguen los cuestio-
narios contestados y. firmados, proceda a la revisién de cada uno
para constatar su exactitud. Luego conteste las préguntas numera-
das del 11 al 14. Ningln jefe inmediato ni ninguna otra persona -
. deberd hacer alteraciones o cambios en la informacién proporciona
da poi el empleado subalterno, limit&ndose a'consighar su opinién
en el espacié marcado con el nfimero 11. ’

En el caso de existir puestos vacantes o si un empleado por al --
gin motivo no pudiera llenar el cuestionario, el jefe inmediato -
pfocederia a hacerlo lo mis exacto posible, con las atribuciones
asignadas al puesto, indicando las razones por las cuales fué& -
~contestado por él vy no por el empleado.

Instrucciones sobre las preguntas del 11 al 14.

11.~ Lea detenidamente la informacidn proporcionada por el gmpleg 
: do (preguntas 1 al 10)..Si estd usted de ‘acuerdq, indique ' -
‘que esté@n correctas y completas. Si encuentra gue no est5n -
bién, haga las correcciones en este espacio © en una hoja -
adicional, ya sea para ampliar o disminuir los deberes y - -~
responsabilidades del puesto y el grado de supexvisiln ejer-
cida sobre el mismo. ' ' ' :

La contestacifn a esta pregunta sexd de mucha utilidad para
fines de andlisis y clasificacién del puesto. Indigue en -
forma terminante cual es la atribucién que usted considere
mﬁs importante entre las que tiene aéignadas el puesto de -
qﬁe se trate y que sea determinante del mismo.
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13.- De los reguisitos listados, en su opinién, indigque cuales -
son necesarios para el pueste de gque se trate,

14.~ Considerando solamente los deberes y responsabilidades del
puesto y NO LAS CUALIDADES DE LA PERSONA QUE LO DESEMPERA,
indique qu€ reguisitos adicionales buscarfa usted en la -
persona a éui;n guisiera seleccionar paraiocupar el puesto
suponiéndole vacante. ’

Cuando. termine de revisar y contestar las preguntas 11 al 14, -
anote la fecha, firme el cuestionario y ‘entr&guelo al responsable
del estudio.
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CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y CLASIFICACION
DE PUESTOS.

1.~ Titulo del puesto.;

2.- Departamento 3.~ Seccibn

4.- Tiempo de ocupar el puesto:

5.- Nombre de la persona que ocupa el puesto:

6.- Describa a continuacifn el trabajo que tiene a su cargo, con-
signando en primer lugar el gue le consuma mis tiempo y luego
las otras labores en orden descendente. ESTA ES LA PARTE MAS-
IMPORTANTE DEL CUESTIONARIO. Use sus propias palabras y des -
criba claramente sus deberes para gue afin personas que no -
est@n familiarizadas con su trabajo entiendan exactamente lo ..
que usted hace. Anote en horas por semana el tiempo que dedi= :
ca a cada deber.

; HORAS A LA | ~
DEBERES. O TRABAJOS QUE EJECUTA SEMANA :

V(Si hace falta espacio utilice una hoja adicional).
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7.- Nombre y puesto de su jefe inmediatos

8.~ D& los nombres y titulo de los puestos de todos los empleados
que trabajen a sus 6rdenes. Si no tiene ninguno, deje el espa
cio en blanco.

9.~ Anote los nombres de las midgquinas o egquipo que usa usted para
el desarrollo de su trabajo.

10.-~ Diga a qu& clase de revisibn se somete su trabajo, quién lo - o
lleva a cabo y con qué propSsito: ' ‘

CERTIFICO que he lefdo las instruccifnes que figuran en este— -
cuestionario y que considero que mis contestaciones son co --
rrectas y completas.

Fé&cha: Firma:
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Declaraciones del jefe inmediato:

11.- Las contestaciones dadas por el empleado estin correctas y -
completas, con las siguientes excepciones:

12.- Indique cual es la atribucién de este puesto gue usted con -
.sidera de mayor impoxrtancia:

- E1l desempeiio de este puesto requiere de:

a) . Meganograffa Si No - ¢ de tiempo
b) Taquigrafié si No 8 de tiempo
c) Manejo de Archivos Si___ No ¢ de tiempo
d) Calculadora Si No % de tiempo
e) Manejo de tiempo si ____ No . % de tiempo .
f) Manéjo de coche §i ____  No $ de tiempo
g) Disponibilidad . o
para viajar Si_ No ___ % de tiempo i
h) Manejo de Efectivo Si__ No Limite maximo
i) Conocimientos Espg :
ciales - - si No . .eCudles? -
j) Contabilidad Si____ No ____  Area
k)‘Expefiencia previa Si__ No

Dentro de la Cia
" ) -_afios.
Fuera de la Cia.

: ) aﬁos;7“_,
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1) En qué puesto (s):

m) Escolaridad:

Primaria completa: Si ' No
Secundaria completa: Si No
Preparatoria completa: Si No
Carrera corta: Si No gCusglz
Licenciatura: Si No acuél?
Cursos especiales: si No iCusles?
n) Acceso a datos confidenciales Si No ¢Culles?
o) Toma de decisiones diffciles Si No
p) Solucifn de problemas normales Si____ No
g) Iniciativa normal Si No
r) Edad: Sexo: Estado civil
s) Presentacibn: Si No
t) bon de mando: Si No

14,.~ Indique los requisitos adicionales que usted cree debeh gxigijl
. girse para-llenar una vacante de este pueéto}'Tehgalpresehte
los requisitos de la plaza y no las cualidades de la persona’.

gque hoy la desempeia.

Fecha: Firma del jefe inmediato:.
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Procedimiento para el an&lisis de puestos.

Primeramente, el analista entrevistard al empleado y al supervi -
sor con objeto de obtener toda la informacidén sobre el puesto, -
asf come las condiciones sobre las cuales se realiza.

Antes de llevar a cabo el andlisis de los puestos, deberan iden -
tificarse los puestos existentes y para ello procederemos a iden-—
. tificar las unidades organizativas de la organizacidn, mediante -
entrevistas con el jefe de cada una de ellas para verificar orga-—

nigramas, niveles y relaciones jerdrquicas.. .

Una vez identificados los puestos, se preparard el inventario de
los mismos, que consistird en una relacifn para cada unidad orga-
nizativa de todos los puestos, sus tftulos y el niGmero de emplea-—
dos. Para tal efecto se sugiere el cuadro siguiente:

UNIDAD ORGANTZATIVA . TITULO DEL . .PUESTO No. DE EMPLEADOS

Asimismo se propone para el estudio de la organizacién, el uso .de

las siguicntes formas:

" Hoja gufa para el eﬁtreﬁistador; Cuyo objeto sefé el asegurar - -
que el analista no pase por alto ningtn aspecto pertinente:al -

llevar a cabo la entrevista.
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Hoja de datos de andlisis de puestos.— Cuyo objeto serd propor -

cionar al analista la forma para el registro de los datos gue ob-
tiene durante el curso de la observacién y de la entrevista sobre
el puesto.

El personal que debkerd proporcicnar los datos, serén tanto los em
pleados de cada uno de los puestos analizados, como sus jefes, -~
con el objeto de verificar la informaci6n.

El analista mostrarid la informacién a ambos, aclarando los puntos
discutibles y cuando se hava acordado que los datos son precisos .
y completos, el analista pedird al empleado y su jefe que certifi
quen su aprobacién mediante sus firmas.

Los empleados que suministrar&n la informacifin sobre los puestos
serdn preparados para esta funcifn, a través de juntas, conferen-
cias, boletines y hojas de instruccién.

Elaboracién de la descripcifn de puestos:

Los mismos analistas de puesto serd&n gquienes redacten las descrip
ciones de puestos, supervisados por los encargados de la implan -
tacidn. ' :

A cada uno.de los analistas se les entregard un manual de descrigmﬂ
ci6nes de puesto, manual gue deberd contener:

- Definici6n de descripcifn de puesto.
" - Prop6sito de la descripcibn de puesto.

- ?artes que forman una descripcién de puesto.-
- Forma de redactar una descripcifn de puesto.
,4 Formato a usar.
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Los formatos a utilizar se presentan a continuacifn:

Descripcién de Puestos.

TITULO:
TITULC DEL JEFE INMEDIATO: FECHA
UBICACION DEL PUESTO: GERENCIA
DIRECCION:
DEPARTAMENTO
OCUPANTE  DEL PUESTO: SUPERVISOR: ELABORADO POR: APROBADO POR:
- |INOMBRE _ NCMBRE : NOQVMERE: NCMBRE
FIRMA FIRMA FIRMA FIRA

DESCRIPCION GENERICA:

MENTE:

- |[RELACION DE AUTORIDAD: (PUESTOS QUE EL TITULAR SUPERVISA DIRECTA _|
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DESCRIPCION ESFECIFICA
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ESPECIFICACION DEL PUESTO:

EDAD:

SEXO:

ESCOLARIDAD:

IEXPERIENCIA:

CONOCIMIENTOS ESPECIALES:

'JHABILIDAD EN:
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Descripcidn Especifica.

HOJA

DE
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Por (iltimo para efectos de la revisi6n del andlisis de puestos, se propone el
formato siguiente:

ANALISIS DE PUESTOS
MANUAYL, DE _ORGANIZACION

DEPARTAMENTO DE PERSCNAL.

PUESTO ' CLAVE
DEPARTAMENTO v SECCICoN

UBICACION PERSGIAS EN EL PUESTO

CALLE NUMERD PISO criman | NOMERQ IETRA

PUESTO DEL JEFE INMEDIATO SUPERIOR REVISADO POR EL JEFE INMEDIATO SUPERIOR.

REVISADO .FOR EL JEFE. DEL. DEPARTAMENTO} NOMBRE DEL ANALISTA FECHA DEL AMLISIS

'

1a. REVISION DEL ANALISIS |2a. REVISIGN DEL ANALISIS * }3a. REVISICN DEL ANALISIS

- Eg&u;: - NOMBRE o " INnoere
: FECHA : FECHA
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