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PRESENTACION 

Toda orgnnízación tiene dentro rie sus objetivos. el alc.anzar un eqaj_ 

librio financiero que le permita mantenerse o crecer como una empresa de 

éxito. Sin embargo dentro de los sistemas sociales, los procesos evuluti. 

vos de las grandes organizaciones (en general) son muy compiejos y requi~ 

ren de modelos que expliquen la interacción de la gr.::m diversidad de los 

elementos que la conforman; es así que mecli.:mte la presentación de este 

escrito, se pretende hacer una breve reseña de la importancia que tiene 

la Psicologiu en el desarrollo de las organizaciones. 

Desde hace varias d&c:Jdo.s, estudiosos Je las orgunízacioncs se han 

preocupado por explicar los procesos medürnte teoria~3 y modelos que invQ_ 

lucren todos los elementos contenidos en ln misma, corno son: Recursos ~1~ 

teriales, Recur~;os Humanos •; Tecnología. Es ;Jproxi.madamcntc por los ailos 

cuarentas, que el trabajo humano se fue organizando ele una moncrn más tes 
nl..ca y sistemática, .1spectus que hicieron visuillizar 3 la organización 

como un gr:in si::;tcmo en el cu<Jl intero.ctuo.ban diferentes .suUsi.stcr.i.:is, ii_u:i 

a su vez son influidos por fuerzas internas y externas dando lugar tanto 

a ;>roe esos económicos cor.:o soc i.:ilcs y p.sicolúgicos, 

Es n partir de la intervención del Psicólogo en las organizaciones, 

cuando se observó un.:i evolución signífica.ti\'il (para 1ns recursos humanos) 

porque no ~6lo tornó en .:uenta los aspectos físicos, técnicos, económicos 

e intelectuales; sino que además fue dando explic.J.ción a los procesos SQ 

ci..1lcs, psic.úl~Í:Ji.'-~1~., :; ~ulU.H<.ih=::. Ct.11hú u11 lvJ1J il1Lcg1d.du. 

En la nctualidnd r aún contando con un equipo multidisciplinnrio, -

las organizaciones presentan di Yersos problemas, entre ellos: Fo 1 ta de -

comunicación 1 no adaptación al puesto, evasión de responsabilidades, 1 i

derñzgo no definido en al~unos casos hasta conflictos: procesos que dj.~ 

ficultan las tareas o funciones del puesto, ndemós de entorpecer el desi::.~ 

peño de los trabajadores lo cual va en contra tlel adecuado funcionamien

de éstas, al no aprovechar en su totalidad los recursos materia.les, téc-
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nicos humanos. De ahi que el especialista de la conducta se interese -

por los ambientes laborales, utilizando a la Ergonomía (entre otras) co

mo un recurso para adecuar las máquinas al hombre: además Je elaborar -

técnicas y planear espacios donde los trabajadores desarrollen sus ta.n'ü.S 

o funciones con la eficiencia requerid.:i, pero en un ambiente apto que le 

permita satisfacer sus necesidades y 3SÍ logren alc:rnzar su autorreali

zación. 

Ahora bien, todn ürganización ya sea grande o pequeña requiere de -

una estructura firme y relativamente estable, por lo que debe contar con 

unn infraestructura sólida pero <::on ciert<i perm1~3hi] idod a los c:imbios~ 

cambios planeados, donde J()s elementos que la conforman esten condicion~ 

dos y estructurnc!os entre si. ·1ue permitan la .:i.rmonía entre sus diferen

tes subsistemas y por lo tanto un apoyo par.:i el desarrollo dd+.:!C.Ui!.tiu Jt:! -

todos los sistemas. Esta infrnest1·ucturn est3 compuesta por <J!ementos CQ 

mo: ~ormas 1 procedimientos y po tí t icas; .JsÍ como una C'struc tura orsnn iZQ. 

tÍ\'<l (organi~rnmas) en la que se pueden obser\'ar 1os diferentes ni\•eles 

jerárquicos que J. su ·:ez agrupan los diferentes puestos que ln integran. 

Por lo tanto, si los puestos fortl.Jri pnrtc de es;i infraestructura, 1~s i.n

dispensnhle contnr con un adecuado A~.'ALJSiS DE PL'ESTOS µor ser éste el -

punto de partida í>ilrn cuolquicr intervención con el fin de 0ptimizar la 

actividad laboral del complejo organizncional; adem:Js de ser el int:ru:nc!!_ 

to con el cual se van a re1'_5istrar tocias y cada una de L.l3 tareas o fun-

ciones a realizar en el puesto, de acuerdo .-1 las norm.a.s, procedimientos 

y políticas •:stnbleci<las por Ll organiz:.ición; que tm su conjunto son la 

base que sosten<lr!1 w comp.LeJa lHLt::ruc.ci./Jn :ie iv::; diít!renle~ .:.u¡1::.L~L<:-

:::as organi:Jti'.·o.::. 

Tomando en considernción l.J. importancia que tiene L:1 TECHC,\ DEL _:_-:, 

ANALISIS DE PUESTOS como parte integr~l de los sistemas orgtmizacionales, 

por .::>er un instrumento fundamenttll para la intervención de todos sus prQ_ 

cesas y .sobre todo por ser éste el que re~i.stra i-qué. cómo y cuándo? de 

un puesto; se present.a a ustedes un >IA~~UAL PARA LA ENSEXM:ZA DEL A:\AUS1S 

DE PUESTOS. i·!anual cscn.to en forma Je historieta, que ;il est:ir ilustradn 
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con viñetas y utilizar un lenguaje sencillo y cotidiano, invita a su leE_ 

tura, haciendo Je él un manual de fácil comprensión, con la finalidad que 

el estudiante aprenda de una manera sencilla y rápid.oi. 

Es importante :nanifestar que este material, cuenta con los íJspcctos 

teóricos y prácticos que permiten en primer lugar, obtener los conoci-

mientos aceren de la Técnic.:i del ANALTSTS DE Pl!ESTOS¡ en segundo lus;ar,

conoccr ]a utilidad que esu_. tipo de metodología tiene como una técnicn 

aplicada a la elaboración del ,\N:\LISIS DE PEESTOS; y tercero la ~1plic~ 

ción del, ..\NALTSIS DE PUESTOS ;il desarrollo organizacional, dado que en 

toda empresa es indispens;:ible contar con los perfiles de Gtda uno de los 

puestos. con la fin<Jlidad de obtener una :idcc.uada ,11Jministr.:ición de los 

Recursos Humnnos; !.o que <lará como ri:sultado, .:tunado .-i otros procesos i.!l 

ternos, ¿1 •Jn:J r:iayor produc:::1\·.iJ.Jd :; un crecimiento organi~ucional inte-

grnl más acorde a ln (!poca moderna. 

Es de interés personnl. que ul finalizar ln re\•i.s1ón de este ~·1ANUAL 

el lector haya encontrado un conocimiento útil aplícnl.Jlt• para la reali 

zoción de lu Técnica del ANALlSlS DE PUESTOS. 
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OBJETIVO GENERAL 

Que el lector identifique la importancia que t.iene 

la aplicación de la " TECNICA DEL <1:iAL!SlS DE PUESTOS " 

dentro de las organiz3r.:.iones desde •..!l punto de vista 

legal, ·social y -producti.vo asi. como parn el dcsnrrollo 

organizaci.onal Óptimo, Je acuerdo a la información que 

se expone t::n este HAiaJAL. 
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INlRODUCCION 

En la primera parte de este tema se presentnn una serie de defini

ciones, las cuales se estar::ín utilizando a lo la['go de esta exposici6n. 

y cuáles son 

esas definiciones? 

bueno ••• se verán entre 

otras, qué es : ::mál1s1s, 

puesto, unidad especifica, 

conjunto 
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Lo que se pretende con esta separ3ci6n de conceptos, es que se ten

ga una mayor comprensi6n de la terminología y que al ser reestructurada, 

perr.iita la :1plicación adecuada de la técnica del análisis de puestos en 

el ámbito labornl. 

i ésto es interesante! 

i¡ 

por supuesto que es 

interesante ••• pero eso no 

es tod_o lo que se present3rÓ 

en el tema, adem{is se hará j 
un8 revisión hist6riC3 de / 
t:Ómo y c.1Jñndo s.ur~1~ •!l 

11Análísis de Puestos~' 
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Se iniciará con el estudio de "Tiempos y }fovimientos" ( atribuido G 

F. Taylor, entre 1885-1915, por ser el primero ~n realizar unn t)bserva

cí6n más sistemática de cnda una de las tareas que el individuo ejecutal:a 

al desempeñar su trabajo ) hasta llegar a las Teorlas de las ''Relaciones 

Humanas!! 'f ' 1:·lotivacionales 11 que serán las que sienten las bases parn el 

"Desarrollo Organiza e ional'' . 

.:i cada puso, me intereso 

más yu q110 desconozco 1~sto:; 

datos 

pero eso no es todo •.• 

-.!lm se tiene m.ís illfmm.:i-

ci6n :;cc~rcn ·ic ,_~sre tema 
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Después de haberse enriquecído con los antecedentes, se le~ presen

tará al ºAnálisis de Puestos" como una técnica, la cual consta de cuat.ro 

pasos. 

está bién •.. co:no observo que 

L'l intcnis por el tema vn 

cr-cciencio, los :nencionn.ré i..:n 

aste ::Joi:'lento, los ;iasos son los 

:rt to. 

\r,:hi·.\lr los rcsul:.J-
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desde luego' pero quiero 

saber r.iás acerca de la " 

i11 nalisís de Puestos técnic;:i del n 

'---~----··· 



- !O -

Tmn:bién se explicará en forma brc~·c1 curlles son los reqlliSítos para 

realiznr un 11 ;\nalisis de Puestosu. 

/'-=~,.,. 

~s necesario que 

co~o psicólogos 

del tr::ibajo ten~amos 

en cuenta que,. para -

:r.:-31 i.znr 1.::i aplic;:i

ción <le cualquier 

J 
t.écníc<J. o estudio 

l us trnb.J jadores 1 

• 1 
!· ,JeLc::10."', cubrir cier-

''-.~ tos :-equisito:::;, :isf_ 

¡uc ~~!1 el tr:1nscurso 

le la •.::xpos1..:..ió;: :;;e 

;~:-,:;¡lic.1rán ·~sto:; 

r 
l 
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Además se presenta el formato del "Análisis de los Puestos" y las 

partes que lo componen, Explicadas en forma breve, estas partes son: 

* Enea bezado 

* Identificación del Puesto 

* Descrípción Genérica 

~} Descripción Especifica 

«- Especificación del Puesto 

* Perfil 

c3si ma convenzo pero 

necesito .:;aber ¿qué uti.li 

-i:1d tiene la técnica ,if.!l 
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La Técnica del "An61isi.s de Puestos" es Je gran utílidaú dentro de 

las organizaciones, es por medio de ésta que puede llevarse a cabo unn -

adecuada selección de personal. Que la persona contrat.ada sepa lo que se 

espera de ella, ·además de valuar el riesemµeño del trabajador (para prom_Q. 

verlo de puesto, compensaciones, higiene y seguridad, entre otras). 

¿ qué les ¡inreci:i •.) l '.:!5~•0í~~} 

du lo que J.qt1 í ::;~ !:er:! : 
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Paro finalizar se presentará el "Sistemn l!ayu, método utilizado por 

diversas empresas con la finalidad de obtener un óptimo desempef10 en la 

asignación de sueldos y salarios, entre otras. La introducción de este -

método, no es arbitraria, ya que tiene como base la técnica del ''Análisis 

de Puestos". 

este manual, t:.ambién contiene ¡ .;{ ~ .• 

anexos •••..• pero ¡;iejor les i.::l C3':lÍtulo 

r t ·1ue .:;e re-
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CAP!TULO I 

OBJETIVO ESPEC!f!CO 

Al terminar este capítulo el alumno 

definírá los_ conceptos más importantes 

para el ANALISIS DE PUESTOS, de acuerdo 

a la información expuesta en este ~·1A~aJ:\L. 
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DEFlNICION DE cmlCE'.."TOS 

Desde el punto de vista etimológico, ln ;ialabro análisis proviene 

del griego "analJein" que si.gnifica "desatar 11
• Por lo tanto es: La 

distinci6n y separación de las partes de un todo hast.:i. llegar a conocer 

los principios o elementos de éste. (21) 

~lisis puede ser de: 

contenido, contextual, dinámico, 

cuantitativo, cualitativo, 

multivarindo, matc;nático, 

espectral 1 ~st.:ítico, :n<J.r~ino.1. ¡ 
~~./ 

ah!.,. pero en µs¡cologÍ.'.l\I 
que tüme que ver el 

.Jnnlisis' V 
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Es de suma ir:iportancia debido a que la Psicolo~ía estudia la conÚUf. 

ta, y siendo el trabajo una serie de pautas ñe conducta 1 es nl psicólogo 

rlel trabajo al que cltnñe el estudio de ¿sta. 

Ahora bién, en psic.olo~ía la palabra "análisis" se conoce corno la -

descomposición de los ~lementos de 1Jna experiencia total para estudiar -

sus componentes y sus :nec.'.rnismos. ( 2 l) 

con éstos sí ! 



- 17 -

puesto proviene del latín "positu" que significa sitio o espacio que ocu 

pa una e.osa, empleo, dignidad, oficio o ministerio. (21) 

en el sentido figurado la 

palabra puesto puede ser 1 

ol ·.!stndo o disposición en 

ipic se hayn una cosa 'Ja sea 

fisic1 o :noral::-iente 

i::s i::1porL.H1te '.'.:on·.Jc:~r i_,-i '2~L:10lo;¿:i.~ .¡1~ ~J::: :nl:L)f<l'.5 c.L.1vf~ ;.'h1ra .ls.Í 

:10J~r ub1c;:nL1s denrrQ .Je 'lll contc:-~t0, •..!n ·~:.>te i:.-1so 1 ·."!entro .le b :1.;ico

lo~;L1 -!et trabajo. Si:1 •.!;.;b:ir;J,..-i, :::;1:-:-:tnl:n ·h~!:umn:·; .:cir11_,ccr :.is Jef-!.r.iciorH:s 



- 18 -

Es asi que Reyes Poncc (1984) define al puesto como: El conjunto -

de operaciones, cunlülades, responsabilidades r condiciones que forman 

una unidn.d de tr~bajo específica e impersonal. (12) 

conjunto de oper.J.ciones ? 

que es conjunttJ di:! 

si. • . se denomina conjunto 

ri.-::: operaciones J todas y cada 

una Je las actividades que re.2.. 

liza el individuo, ya sea en 

fori:'la periódica ~º-e_,_·e_'_'t_u_a_l_( y 
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* Las cualidades se- refieren a las aptitu

des fí::>icas e inti:-;lectuales que Jebe po

seer el individuo parJ. :enlizar uno. 

tarea. (12) 

* Las responsabilidades son las que todo -

individuo asume en toda ;_ictividad latx:mll 

(12) Pueden ser en: equipo, Jinero, mQ_ 

quinarin, herramientiJ personal. 

LiJ.s condiciones son el conjunto de situ~ 

cio:ics dei ;nedio nmbicnte en las cuales 
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La ocupación de ucuer<lo a Reyes Pance~ es el conjunto de operacio-

nes y carne terÍt>tic.o.s comunes J varías puestos que tienen entre si una 

intima relación funcional. (12) 

;te podrias riar 

un ejemplo'? 

) 
li10r.1 po.- ... ,1 J 

horti .. \ ·.oda :rn,3 '/LF1 

.i~dicn.un 11 ,Jn<..tliaiH!t ls:~!o 

'--------..:"' 

un t:-j•Jmplo dQ- ~sto puede 

ser ·d puc>sto d1: "oi1cíniStil 11 

~ ! ·:-n '.d cuai puede estar com

")! -;n.,]-n11::.da •rn forl".!.9. iuncional 

1 ~a -1cu;-n1cFm 1lc :ílecn.nógr:li3, 

\ trC'iH\'t$tl, secretaria,entre / 
'-- otri:g/ 
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Se debe tener en cuento lo i.mterior para tener una idea clara de lo 

que es un puesto en el trabajo. 

La especificidad del tr~bajo se refiere a: Que el trabajo es una 

unidad especifica y que difiere de otros puestos tanto por su :rnturaleza 

como· por las operaciones y requisitos que deben cubrirse en cada uno de 

los puestos. 

por lo tanto, el ;mesto es 

impersonal,,, .t..!S decir que cada llflt) IÍú los 

1ndivlduo que 1 ;mestos es independit!nte del 

\ 1 o descmr.Pñ1~ 

....__, . . 
( 

::ior lo vista ••• 

.. no vi0 11 el :ni l usos" 

;¡ 
;\ 
:1 

,;llll:, :. 1 .· 
* ?e.Ucula q!X! trat.1 de un C3Tlp'.!Sino qt~ lle":';) :1 la cíu±ld en bu!:c.1 de trni:njo. fn su la!:, 

ga bú.9q1..ed:1 se d~l..1 •"11 di.\"Cr~ns pi..c:;tos, 1le los cm.les ~i.anpre stle huyendo. 
- Actor principal: :iECTO~ SiiARF.Z - Director: ROBERTO G. RIVERA 
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iJtro conc~pi:.o 1¡ut! ·~:3 ísport::?.ntc conocer 2::; ~i :lt.?1 -í'ítuiu ·i~l :Juesto 

y:1 .,1ue :!S ~i t6r:nino con ~ü c:.LÜ se .Jeno:nin;:i ,ll conjunto ·le J(::ivicLldes 

o tnreas que ;:ce realiznn co::hJ llnL:l uníd:id '.!$jH.!CÍfic:i ,! i::iperson;ll. (1:) 

Es neces.J.rio 1.punt~1r que :\rias 1;.ülcin ~~ su nhr:1 de .\d;iir:istroción 

t.l.e ~ccursos Hu::i:.t.nos (19''34), :lef.i.n·~ ·11 ¡mesto ·!~ la ::ü:o=ia fur~:l ·¡u~ '.~eres 

?once .!íl su obra de :\n:Hi:;is \b ?uesto3 ( l fJJ!.) • 

• • • J' i'Or ;ué 0s :.. 1n i::1¡>ort:Jntr.! 

::onoc~r 

..1sto se Jebe .J qut.? c:üsr.·~n 

v.1rios sisníiic:.icios )3.r'.3 •m:1 :-ns·:;~1 

;rnL:ibru, j' ¡uc :il ·1l1ic:1rl.1 ·];1 '1:1 

c.ontc:<r.:o, 1dquíQre llr1 

12sp1...!cífir:n 

.:l :·r:. ·-

·v:·:11;\; ·'! :1 

,q:; 1 u --
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Por lo expuesto en las líneas ,:mteriares. es conveniente tener bien 

definidas los to.reas que se lle .. ·tm a cabo en el puesto y la mejor forma 

es aplicando el Análisis de Puestos .. ~ continuación, observemos las dif~ 

rentes definiciones que del r.iismo dan algunos autores. 

I.I. EL ANALISIS DE PUESTOS ES: 

-:t Un conjunto de torea5. deberes y responsabilidndes que en un marco de 

ciertas condiciones <le trabajo, constituyQn 1'1 lalJor i:orriente de un -

individuo. (13) 

* La tieterminncí6n de las tnreas 1lUe comprende un trabaJo '.; Lis habilidg_ 

des requeridas del trab<J.jador par<i obtener un rcndimi.cnto satistacto-

que lo diferencie .Je los demás. (13) 

~~ La definición y el ~!Studio ,je unu ocupación y de las co1Hii:.ii:;;1'.!S bn jn 

las cuules se realL~a con €'1 nhjeto de determin<J.r ;:;us requisítos riesde 

el punto de ·:i.sta de la orgunización. (13) 

* L1 separación y or<lennrniento cienLUicos de Los elementos que integriln 

un puesto. (12) 

El nétodo cuyn finalidad 1.Jstriba en determinar las acth·idades que se 

realiznn en el mismo 1 los requisitos ii.ue debe satisfacer la persona 

que va .1 desempeñarlo con éxito y las condiciones .cimb.icntaies 11ue ;iri

. van en el sistemn donde si~ encuentra •Jnclav3do. ( 1) 

1~ L1 iniorm<lción reunidn. ,malizada compilada en 1wscr ~r.c:..')n~s :; espe

cificaciones tle un puesto. (7) 
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* Un procedimiento sistemático orientado a recopilar información sobre 

la manera en r¡ue llevan u cabo los trabajos y las cnracteristicas per

sonales que requieren. (W.C, Howel 1979) (13) 

* Estudios definidos que determinan que tipos de comportamientos deben -

seguir los empleados parn desempeñar eficazmente las funciones de sus 

cargos. (ó) 

como ustedes podrán observar, 

cada una dt?- las tl.efiniciones 

anteriores de una u otra forma 

coinciden en los t!lemento:;; consti-

tut i vo::; ¡ inten!santc! 

ANALISIS DE PUESTOS ES: El ..:onocer tod¡is :¡ cnd<J 'Jílil de Los tareas que -

ha de lle\•ar a c1bo una persona t:n un ;:;uesto 11~ tr3ba ¡o, <lSÍ como los r~ 

quisitos r.ün1mos para ocupar t.!l :aismo ::on la finalidad de ev1tar lu fuga 

de responsnbi 1 ídades, entre otras :.• ·.1!ti ¡,_.. J.e:=;P.!'?lpeiie l:!n forma eficuz y -

t:?ficicnte. 
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significa :ilgo para 

usted, el nombre d2: 

Taylor, Fayol, :·tayo, 
no, no, no, 

no, no, no, no, 

'10, :10 1 ;10 1 no, 



CAPITULO II 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

i\l terminar este capitulo el 3lumno 

identificará a los dif•:!fentes teóricos 

que intervienen •Oíl el ANALISIS DE '!',\REAS 

de acuerdo a la información -expuesta ~n 

este MANUAL. 
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Il.1. AUTORES ANTIGUOS 

Los primeros estudios que se hicieron Jccrca del análisis del 

trabajo fueron realizados por F. Taylor ,1 fines del si~lo :ux, J dichos 

estudios se les denominó ''Tiempos y :-~ovimientos 11 , la ide:i [undament3l de 

Tuylor, t?ra la de .:rnn1iz:'ff las nperaciones Je trílbajo en sus íletai.les, 

más minuciosos con el objeto de e.onecer como debería llevarse :i co.oo c3-

d<i labor para que resultar3 '.':lás t"!iicientc. Estos ·~studios los realizó 

en 18"18 i~n ~li<lv11le Stcel \~or.ipany •. \dc'Tlás propuso el pn~o de incentivos 

:nonetarios ¡>ara .~J.r..rnti;~.:i.r l'.l ·!hci•.~nc::i ·~n i.os :::rnb.i.J1Liorcs. :t. :~~1erson 

fué 1Jno de los principales colJ.¡_¡ur,.\l.h .. res. 'ic t.1y i.or, :r¡usc6 :n::ioliticnr -

los :nétodos de traba.Jo 1 1:.enor ::o:;to. :":ir:J.leinment.::. los ;;ubrcth, dao 

a conocer sus estudias CJ.cerc.'.1 ic los '::nc.r.-:Hnv· ... u:u.t!;;.Co:~~ :\ls ,::ulcs !eter-

minan los movioic:ntos t.>lement:lles µara re:iliz:ir una :area 1'cronor.icl0-

i:raíia'' rtue Jetcrrilin3 L1 r<rndez ,}e ~os "'."lov 1:n1~nLos. 

\ "~to •'S ll"·· F. L1vl<Jr ':t.:dJ ll 
\ :~.J.ba ;~} ,;:·~~·1 de.o -::cc:l:;:ic0 

y \!l análisis ·ic ;nlcstr)5 

sie:nprc !.!S tan 

~~-,.~~~~'--~~~~ 

\ \ '.)ueno •.. :i ~Jrínc1pios \ 
,¡e~ sL.;lo .'\X r:.:1.-;w1 én. ! 
sur~cn 1Jtr:3s ::cori...:i.s ') JI 
·.!scuclas ,ilJe se lDO:L('n 
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Es la Teoda de i!. Fayol. (Francia 19ló) la que propone un :nétodo 

cientifico para acumular una serie rie conocimientos por :nedio de la ob

servación, recopilación :..! interpretación de los hechos. La preocupación 

principai de Fayol, fué la Je la eticiencic. J nivel de toda la organizil. 

ción, i' aunque Taylor ;: Emerson ya habían planteado ios ?rincipios de la 

Administración Cicntífic:i 11
, es ~1 iJ. Fn~·ol :i quien se le '-ttrit>uye más di 

rectamente. 

rara los ~l'JtOres de la ,\dm1nistración Cientííica. 

las moth·ac1ones del tr-3'tmy1dor ~_;e basan en lo que 

·~llos Llamnron ''t1omo ~!conomicus 11 , es decir más 

trabajo por :rJiis rl int>ro 

r ( , • .. pero, ~StO no t!S todo, asÍ 

' 

:::;:-iwo L1vlur tuvt1 :nuchos ~;egu1dores, 

hubo otr0~; 111·_~ ;;e opusieron 1 su 

1 •éscueL1, ést~s upino~an que él sólo 

) Lr;it,10,1 :c.; ,)Dtcner :nas trabajo .ie los 

1
orie11r10s / ;ue ~us :7létodos no ·.~rnn 
r:lPnti:::.cas. i'.:s mi. y ·:1uy ·Jpuesta l 

los pnnc1rnos de !'Jylor ~ue n'lce la 

·sc•11~L 1 1e l.:Js ":~eL.1c1one.s !!um<Inu~" 
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II.2. AUTORES MODERNOS 

'.:le ,:icu~rrio .1 t.od:1 b .tnior::i.Jcián r'!:!Cibid:i, se ;-iuedo 0bset·var ·lll~, -

lle r!e las or';:m1zo.cionc!'i, es ·lccir 1¡uc h3. lle~;:ldo la t~t;:i~" ~1e la \'i'.ia 

'710cierna en ln cual los rcqucri:aL:!ntos .te l.1. sociedad 50n '1.::iyor~s ·1ue 

por lrJ '.:..lnto l.'.ls :)r::j~rnL~'.lcio:v~s i2ilC!'!1 ~acbíén -:!Volucionar • 

• • • y l qué :::e :-•.di 2r:~n 

ltido :2n ::.!l'JIJno::;. l tbros, ...-:3t.::i 

-!'-'Oluc1Ún :.;1.! i;J ·1 ;nrtir J~i 
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E. ~!ayo y sus colaboradores llegan .J. l.J conclusión por estudios ref!_ 

lízados en Howthorne ( 1927-1932), que la motivación de los trabajadorcs

no es siempre de tipo económico COr.10 aseguraba F. l':::iylor, sino que había 

otros motivos por los cuaies el tr.:ibajador se c:onducia con eficiencia 

que era a partir ,fo la relación iniormnl que se establccia entre los in

dividuos y sus jeies, lo que provocaba una ener~ía diiercnte que dese:ncQ_ 

denaba en una mayor eficienci.'.l, 

.... pero la ~scuela 1!e E. :tayo 

no es princípalmentc hum.:inistn, y 

por lo tanto está fuera de -:ontexto 

de ncucrdo al 11 :\nliiisi.s 1if~ ?n~stos 11 ? 

tienes r.:i¿Ón ••.• 

pero no te desesperes 

sigamos el desarrollo 

~o """ i'º"'""'" 
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Como se ha observado, a pesar del cambio sufrido en ca<lJ. una de las 

difarentes escuelas, no se puede ignorar que: dentro de todas, el trabajo 

es la parte esencial :: que tlunque !.as r&lacioncs entre los individuos se 

van humanizan<lo, las tareas son desempeñad.::is ~Jn(l. J. una como un µroce so, 

así sur\?.en otras !:eorías, !:!lltre ellas las 

"~foth'.lCi.•.malcs 11 , :: :ill\.~ntrns f. Hcrzberg propone ld 

tcarÍ<J. ·le ''Los Dos Fact.ore;> 1
' ( insati.siact0ri.os o 

higiénicos :: sat:isioctorios o r.totivadorcs) hacia 

los :lSpectos ~~xternos :iei LnJ.iv·duu. ílor :.1tro ~at.111, 

la t:coríu 1lc .\. >laslow dice que el hombre trabaj::i 

par3 satisfacer üife:-entes nccesid,1t.ies ·.¡uc lo 12-::.-~·en 

~-----------------r-':._:s rnuv intc.-res,:rn-
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Si tO:!lar.ms ~n cuenta la revisión que se '.n :1ccho JC·::!rC.'.l de los difE_ 

rcnt:!~ planteamientos •iue d~n Los ,1utori!S ~lao.ta :1quí ::i!:mc:ion~tdo.:5, se tJU!:_ 

de ~educir ,¡uc: La rcL1c:!.6n JUC ~:<i~>tc, ~s ,vw :3d.'l uno ;.·ue 1portando -

con sus .:~studi·Js en el ;in:ilisü; 'ie1 trGbaJo diferentes -;:;lQ:J':!nt.os pnra r~l 

!esnrrolio productivo le las or ~aniz.:i.ciones ¡ :1de::iás de sent<ir lils bases 

par:i 1ue otros :iutorcn .'.)rof·1n<li~'1r,10 ? ::i:;:pliar.:rn los t.:onceatos sc:ial;:idos 

.:>s un.:i •Jr-:;·J:itz'.1:1·Jn se ";""•Jr{Ui<.?-r~ .¡ue 

L1~; ::1Jnc~~m1~s o t:irc".l::; {Ue 3e le~><i

.:-rol l.:J.n '..?'1 .::i.d.1 ;)ue::;to, :!stSn JiJn 
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Después de E. ~layo, surgen otros teóricos y aunque ln escuela Tayl_:: 

riana sigue su curso. (ésto se puede observar con los estudios de Il.Ford 

y de Carl G. Lange óorth) asi en 1960, D. ~·le. Gre6or plantea las te.2. 

rias"x''y .,y. Según estas teorins, el hombre era visto en dos formas. una: 

la Teoría "X", 1eín .:¡,l hcmbre 

como un ser :lojo e i.rr-csponsri.ble 

carente <le iníciativa y resistente 

a los cambios 

i est.í ;_¡tén ! 

1ya 
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Si observamos las premisas y las t:!Strategias que D. ~lcGregor expone 

en la teoría 11 X11
, nos daremos cuenta que P. Ta y lar veí::1 al hombre de 

acuerdo a esta teoría, ;1 por lo tanto busc6 principios y normas que per

mitieran lograr un mayor rendimiento tanto en la ;nano de •)bra, como en 

ahorro de tiempo y materiales. 

PREMISAS 

las personns por naturaleza: 

{} ~lo les gusta trabajar 

* Evita toda. responsab1lidad 

* Trabaja sólo por dinero 

,'j- Carece rfe iniciativa 

;~ Es indiferente :J. las ueccsíd.:ides ,fo La empresa 

Es resistent1? J. los cambios 

·~ :-.:o es muy li.stn 

ESTRATEGIAS 

las personas hdy que: 

~f Vigilarlas estrechamente 

rept?titivas 

;:- Premiarlas Q castigarlas 

·:< Estabiccerle controles e~trechcs 

(~) 

Para F. Taylor cuyo principal objetivo era el de la productividad, 

solo vió al hombre como un engrane más de una máquina, siendo suficien-

tes para él los factores físicos, ~xonómicos '! técnicos. 
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De esta mnnert1 1 mientras la teoría ''X" plantea un cont:rol estrecho 

para los trabajadores, la teorí<l "yu propone un cambio en los valores 

.:lcerca de la naturaleza del hombre. Esto se va dando .en beneficio tanto 

del individuo como de la orgn.nízación. 

Es a partir de D. _1.1cGrcgor :· sus ::;eguidorcs que se forma la corri~I!_ 

te moderna, clonde se .:onsideran los d.Spectos Hsicos, Lntel~ctt:ales, ec.Q_ 

nómicos, psicológicos, sociales, técnicos y culturales pero ::a cor.io un -

todo integrado. 

~ás tarde Tannenbnum, <ietalla corno d~be :-~er una r>rgan1zación formaL 

El describe una forr.a ";.!Str~c~ur<Ü parcl el tlesarroi.lo lcl trabajo, t~sto -

~s desde qué se va a hacer, hasta :¡uiénes i.o har6.n: i.Jni3 1Jstructura for

mal dentro de la organizución, un tJsquema que indique con cl3ridad '~l nl:_ 

... el organizacionnl. :\demás el (:onsidera que la ge:itc e;:; "'..ntercambiahle ·: 

puede ser .sustituida, por lo tanto siempre ser.J iodepe:1rl LL~ntD ·Jel ~rnesto 

que desempeñe dentro de la rillsma. 

así entre otr;'!s t~orí..Js, :5urge la dfl 

·~la'.<e y :1outon (1964) con la "::ejill.:i 

donáe describen :J. diferentes :i.pos Je 

una escal.3 del l d 1 q. Esta '::!SC<i L..1 

por un lado, •~l Interés por ~a G..:nt\C', 
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Si bien Blake y :fo u ton hablan representado en lil ttRej illa Gt!rencial" 

el modelo de su teoría del 11 Liderazgo", Hersey y 8lanchard toman el mod~ 

lo y le agregan una dimensión denominada ?Or ellos como ''~ladurez". Con -

este modelo :10 sólo se toma en cuenta la actitud tle los líderes en sus dj_ 

ferentes estilos, sino .-:idcmás se 'Jbserva la conducta de eficiencl.a en los 

colaboradores. 

este modelo dn origen ,1 L::i. 

teoría del ''Lidernzgc Situa.cionn!" en ella nos riícen 

que la -eficiencia depende 

Jcl grado de madurez que 

tengun los grupos de tra-

jei0 colaboradores :>e 

1d.ipten 1 las ::;j tt!ilci·.1ncs 

Jf~<i1l12:1cior:'.:.1lt~S •••• •lL' JflÍ 

:.::i;iort...wc i.J. 

p .. ir;i el dcsarr0l!o Jr~¡,wizZlc~on;:iJ .. \horu, ·2.!. ,1drrnntstrador· :10 .:;6Lü •Jrde

nará n sus colabor;,.rhr{'S ~.::i.s ~:irc::i.::; ~i rcJ..!.i..:.ar .;¡¡ ~.,u 1iuestu ,je crabnJo, 

sino que ::-iediante La <:ap;ici tación' l')~ prí.!p3rará para cÜCd!lZar L1 madu-
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rez que les permita pasar a otro estilo de dirección, <lande las funcio

nes '! decisiones en et cumplimiento de objetivos le B"er.:ín delegados como 

una forma de actuar en beneficio tanto de la Lnstituc:i.ón como personal. 

otra de las toríns 1ue tiene gran importnnci.i 

es la de uLa ..\dministrnc1ón ;ior Objetivosº, 

siendo George S. Odior:it? uno de ~;us ;:iúx1mos cx

pon~ntes. Est.:i: teoría ;Jlant<::l que-: ... 

Es necesario '\Ue las 0r;:.::rnizac:iunes ,,~·olnciunen, JJC:ro :iue parn que 

Ústo suceda, tanto LtJs ;..;i.:rcru:es ~-.uper"...orr~"' ·-:::omo lo:~ c•Jlaborndores, d~ben 

de definir cuáles son las :netJS que 'lUieren dlc.:i.nz3r, ruesto f}ue ~stas -

metas ::nmbién llamadas ob_jet:\•os, :.ncumll0n w. ... :;¡ba:: ;_--.:?.r::~~~ ,'Hit:~m!i.s ••••• 
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... que no s6lo se 1leben 

cumplir esas metas. sino que 

además se realizarán Ue la 

mejor manera, es decir con 

eficacia con eficiencia 

:is L es ••• pero retn:ne;.ios 

la teoriil ''Y" de D •. \fcGre~or para 

obtt:ner una mayor comprensión de 

~!:'to quiere decir "que la 11 Admi

nistr<:ción por Objetivos" es un 

método en ~l cual las metas son 1ie-

f inidas conjuntarae:lte con 1~1 su¡:ertor? 

••• y '1UC las responsabilüb<les son 

cs¡iecífic3s para cada posicUm en 

tunción de los resultados esµerado::1? 

••• y además que éstos pnsan d lnte-

la '',\dministrac l1}n por l)b J;;;t i vo:-~' 1 
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El objetivo que propuso D. :!cGregor para la teoría "Y", menciona lo 

siguiente: 
11 Que todos los subordinados participen en la fijación de 

las metas de la organización, pura lograr una ma~·or 

efectividad en el trabajo '! la satisfilcción personal " 

( 2) 

Para lograr este objetivo planteo las siguientes premisas y estra-

tt!gias: 

PREMISAS 

Si las personas por naturaleza: 

* Ven '11 trabajo como un juego 

'* Gustan de asumir responsabil idadcs 

Gustan de aportar ideas para el logro 1ie metas en l.a on~anización 

'' Tienen iniciativa y desean :-enlizarse como personas 

* Poseen más aptitudes de las que utilizan r.rn (d traha30 

ESTRATEGIAS 

Por lo tanto a las personas iiay -1uc: 

* Darles la oportunidad de ¡K1.rticipar en la tiJ,1c!ón ríe los objeti

vos de la or~anización 

.;~ Hncerla_s responsables de su Jutodin:c:c~.ón y rntocontrol 

* :·lotivarlns ;>ara que desarrollen todas sus pot.enc1a1idndes 

Ahora bien, para ia ;\Jministr<Jción por Objetivos ~a .iport.'JC!.Ón ,JI:! -

D. :·lcGregor fue de vital importancia. por .;;er l:i b:1se ,le 311 cstructuru,

además ele ampliar los conceptos en provecho tanto de la '-H'-SJni~.lcíón como 

de los colaboradores (subordinados), 
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.... pero eso no ~s todo, sino q_ue con todas estas 

teorías, ~· principalnentc con las <le :·!aslo'"' :; :·Je. Gregor nace 

el "Desarrollo Organizncional 11 que en sentido estricto, es un 

desdoblamiento práclico ? operacional de la teoría del comporta

miento hacia el enfoque sistémico'' (Ch1.:1venato, l 976). :\un que en 

~:?.l sPntidü ampilo •!l Desarrollo On;ani;:ncional (D.0.) surge a 

;>artir de unn serl.~ compleja de tactores 

camnle ja '\ 

••l .:onilic:t.o 

~
~e--,-·, 

' , 
--~-·--· , ,', 
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Sc~ún Chris Argiris, los principios de la organiznci.ón for;:ial h:.iccn 

•:?X1:;enc1as a los individuos que la componL!n, sit:mdo al~unas Je esas exi

gencias incongruentes con las r.ecesid.'.J.des de los individuos. de ,1hí que 

surgen 1:1 frustri'.lción, el conflicto y l~l fracaso, :-:sto se debe J que Los 

intereses de los tr::ibajadores no son los :nismos que los de las organiza

ciones. (5) 

P.:un que estos contlictos St! soluc:•m•:-n, li.-)s interesados l.lcvci.dn -~1 

cabo pláticns ..:oncilintorias 'tUt:! :o~ ~~e~·en ,11 ;1lantea1:üento ~le: nbjer.-ivos 

dcordcs a .1os intereses ,je anbas ?J.r:es. 

f
1 

la •Jr~ani.zac1ón requiere 

\ de unu mayor pruducc.ión ~ 

los tr11bajndorcs dem.:mda¡;¡os 

~dicio11es 

\ 

de trnbujr_, 1 
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Consultando algunas de las defíniciones que del Desarrollo Organizg_ 

cíonal se dan, encentre '!Ue ~./endell F. y Bell C. !o definen como: 

11 En i:-sfuerzo 3 largo plazo, tendiente o. perfeccionar los 

procesos de resolución de problemas y de reno\.·acián de una 

empresa, aplicando 1rna Jdmi.rü.stración más eficiente :: Je 

mayor col.:1bornción t><JsoJa en lu torma i{e pensar del nrgu-

nismo mediante el 'C~mpico de la teorla y la tecnologln. •le 

bs ci<;nc.1a.s <Ipllc.i<.L:t~ df! la conducta, incluso 1 a investi-

~ación de lo.s :Jctuaciones ~' (11) 

:ledi<:rnte la definición ::rnterior 1 ;:iodemos observar ~.:omo es a través 

del Desarrollo Oq~i.lnizacionnl que se busca no sólo la !?'i.icacL1 la cfí

cíencia •le los diferentes subsistemas. sino que ::idemás. se requiere de -

un proceso de cambio ;Jara 1~l 'Tlejoramienco t:i1nto ·Je bs rn-isJniz:Jcioncs ::.g_ 

.'7\0 de los :-ccursos C'Jn que se c11enta; llamense tecnológicos, materiales 

'J humanos. 

Con e.l Desarrollo Organizacionul, ;;e busca el cw:1plimlcnto de los -

objeti\•os i:anto ·le Los emplea<los como los de ln or5aniz.nción: un sistema 

dades '/ toma de decisiones, :1si -:1JSmo au::-.ent:ir 1..:1 .:onr:..t~nc.!a :: :.a ·:ooµet-3_ 

ción enrre tos grupos que ~,1 ·.:0t1stit_:.iyen 1:cir. ~~1 :-::.:\~di,~üJ ,\t! .1lc.1n'l.ar :a 

culidnd totill. 
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1 EL A~ALISIS DE ?UESTOS ES !~PORTA~TE POR: 

.-\.l rnnmr 1J on:µnuaci.ón con puestos donde :as t:.rrcas fueran sisle 
r:ú.tiCJ.S, 11 prc:doctividad :.•·! elr?v:1ri..:i; ::deiii.s que al _..:.er las tnP--.:ns de-
1u1 p11csto i.nderendientes de La !~?rsan.1 qti~ t0 ejercita, los in:l.üiriuos 
p1.10]en ::--:er t-'Jltrenados ¡:nra n:.Hl.i..z.urL.i.s 1:e .~uerd,) d L1s nornns 1..>stabh..~..:l 

'hs f'Jr l.a ;-;n ... 'J1U • 

• e a l.1 nn-:¡.1.ni.z<.1c.:fo t.'!1 :·ornn ~ns c:.vm.Hic.1. ·bndc las fCTCicnes 
:e :.J,b ·:rD ·.le ~-x; p;estn:; :¡:l!..~ l.a -:or.for::<!!l .::e ~!t<:::rre;::!í:imt:...'1 ·::ntre d 

~i~~:;~~~~l'~ ',:;~~~ ~;:R·¡:~;;~,;~~i~<~r ~~.,:· ,~~~,~~;~;;::0;~;''.'""ic'r 'e ;,, 
1 

' Su c:orriiciún ¿e p:.1icólcr;0 ~Uf:e 'lUC 1·niu¡i_c 5tl <JtC:r..JÓn •m !.as condi~ 
:~~~~'.~·~;~~~:i~~~ ~~~;~~1~::·~0~tl1~~~~r~~: (:~ 
tudios i?n ib..,tlXlme, c<Jnc.l?J;Ú ·¡ue r.c~"1. l1YSrar l..u.~mronía en t.!l trnt:ap, / 
J...<>Í L(r.D la t!Ücer~:.a • .. :.n Li. ¡:ro.luct1',,d.'.:l!i 1~rn :1eces::uio tarar en i.::ienta 

:as corl<hc~(Jnes t ... 1nto f1;;10i~~1cas nnn f.Gicol&;1ca.s y socia.lf:s que .1 :c1¡ 
\'CZ Je ,!.:J.r ·'.'xi.to -1 L .. 1 ·Jr~11tL~{.n :'.Ji:e •Jue !os :ndivid111.JS :-,C ::>ient.Jn 3ai 

1 t_.i sfo:oos en Jo rerc,oml. l 
!,.-_P_fR,_\,-!II-'11.--,-D-E-~·--El-· -i:-1d_i_·-;i-cl1-,,-tra-,-D:-1 _u_r_ur:_a_· _s._o_ti_s_ú-1,c_er_n_e<_:e_s_ili:_3_de.;-s-,-,-.o-r-l-o-c-11-li-.su-c.-as4~ 
1 SilEID.\DES 

1

1 p·xtwmu.r...to •_11 ~1 ~rai . ...-1 ¡o ·:a ._1 l!CfGider t.Jnto r:ei -11libiente,. '.:cr:n !Je. :.as~· 
~ !RH\XAS acti\~idades que de.sariplñe en su ptll->sto. ?or lo que ~:n :1Jec'..!ado ,J:T.b1ent~ 
! .. \. :hs lo..t 1a00ral 'I realizar tare..."15 en 1.as ce.-:i.lf'..s duruestre si carxic1rbCJ, !e ;!.-ir.ln 

j Ps1cóltx;o ld .satisbcción a. SIJ.S neces.I.d.'ldes. Esto .se .j~[.e ;:.i iJue ei hantire :xir :-intlJ 

Í , n-. ~ ¡ ra.lezc1 bu.se.:"'? su ".\utorre..:.lli.:;:ac.ión". · · 
1 _.,~ 1 

1 

1

1 

''!lJAL" 1 L1?5 foct~rcs "!iü~:.énicc~::;·•, '.:~1x1~~iJd, relaci·.:.nes de tra~1jo.1ieti.~1er...lj 
F. 1-Cr.:.terc ces, :n.<?C::;untbd en :..".l. ~!r:Vh:D, ;;:llanos n;J _:ustos) ;::rovoc.1n .:.a .:.ns.'Jt:.LS- 1 

l Psicóloqo - 1 facción del individuo. fbr u:ro Lulo los factores ·~·bthaciorulcs", ( n~ 
iil :btimdonal 

1 

~"On..CXlbilidacL inicLlnm, rcconco.raiento, re!:os del puesto) :iencn • .. :na. 1 

1 lCX::O * :.,,til!n_~bcién -::~ne~ ;Juesta ·.~~ t:r:ih::~·1 ~·:.~ r1al1....>.s d~ir.~n ~·'17r'! r·~.!l'.:...~'!n¡ 
ln 53ttsfacción del ind.iv1d1X> r:nrtvaooo.lu cJ rr.uli?.ar ~\.l trJ'ru n t:>ticen
r..arcnr.e. Es com·f~niente ~bscr.Llr 'IUC. ~os fr1ctorcs tü.~iérucor:; r::._~lGPi.ltlV~>¡ 

L 
al com·c~~r~ l'.11 F1~iv0s \:ar\"a qui~."U" la :n-.:ntisrc.cción ,;e l.l ~(.!r5.}rrl 

1 

rero 00 ,l.Sl :2 1L:::u<m Id :7i1tL:j[JCCton. 1 

'------~' * .W aproxinDdo en que Jp:in>cc b '.'eorL.1 
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1 TEORIA EL A/;ALISfS DE P!!ESTOS :OS lMPORL\:iTE POR: 

! "X'' "'f' La tecrí.n "\""' repre:;enr.a las ~:ooccµ::iones trwiicionales. donde el 1 

Fs. E.E.U.U. um estrech.1 su¡:enisi6n ;a.r.J que alc..1..'Y'E lc.s oojer.ivo..s rmrrai.ioo ;nr 

11 D. :k:Gregor individuo realiZ.J. urn .1 una 12s tareas de su puesto de trah:lJO, tojo 

(19J>-1%4) la -r=. ! 
L'J ::eorfa '~""' rr~prP-""-e!ltZl 1a coocer.c1Ón !ffXienn C.e b !' .. lturalC7.a ! 

1 

del :-..-.rnbre: un h::rr.nre c1ru;: 1!c dcsa.rroll: . ..ir tcd..lS sn.5 ¡:rJte.!1CL.1lid.JJes ¡ 
1 ~~ ~~t~~i;:~~~~·~º~~~ ¡~~:f.~~·~rh~~~-, del [.~~SlO jYJíO ,1 l.t ','('J. bL:Glnrio 1 

•~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~¡ 
1 ffiü\:lIZACJal 
1 i'rn'llL 
j 1\. Tanneriluun 

¡ 19;;; * 

1 

i PARRill.A 
! GERE:'CL\L 
i R. Blake 

V 

1 J. S. )buton 
t<x>4 * 

i l..IDfPJJU) 
1 Sl1UACIOOL 

1 

;: . Blancmrd 
1%9 * 

1 

1 
! 
i 

i ·lll'lTh'ISffi,,CTCtl 
1 IUl 

1

, Cl.\JITl',ffi 
G. Oliornc 

1 1965 '-' 

1 
1 

C<JJ1tür con 'lm t!Stn!ctura on;:::inL'"'..'1tiva .iunrle 1..J :Jutoridnd, .Li.5 -
iunciGnes, los m:~todos ·: l'anrcn.sac10ncs e.sten tncn d~únidos: ésto ,b 
crno resultado una 1)~1.z:Jc;()fl forr.nl donde c.::ui::i lL.'10 1!e los indivt
dtx.:ti )lUt"lie .:;er mterc:.11.'T!bL1ble '.ie pJC:Sto de acUf>..rdo a JU..S :1ptitudes y 
;.otenci.J.lir!.:1'.ics, ::~11..:..~rr:.< r..-:1 ~:-Js: ... 1 de •.:;i "stfltt:..s1

', 1 :r1 ;;"i\.•~l }.>ritrr~uir.:o 

:rós <ÜtrJ '\lJ(' -iltisfar,:i :.;!s nYes1d.1rlcs '.l lo i levr 1 su ,¡,_s1l"r0] lo :.•:>!_; 
:¡m_U. 

~·1 .1plic.JC1Ón ·Je ~n. t).JITllla ll!n">fK:.:Al tent:ro <Je Las 1jr;:m.L:.:JC10- ,' 
res. caro urn ::onn.1 ,Je n:Jac_:..é;n ·~ntre l:i \.~t.!!·021Cl3 \ lidcr) •:on 9.JS .:o
iJinrad1)res: c.-s ·!fu úx~m ,~e ·lüig,ir e1 forr.n ,}pu;m, ·lch~.efintiolcs 

~~o~l1q~~~o~ :~::~ i'.~~l ~~'.~~~~:r~~ :~~u:br:~~~:~:; 'i:~~1~~L~~~~5¡~ 
llb]etivos del pue.:;to :-:am iJr.r-ort...:1ntc.s ~I<l 11'~ teda ¡)..>n'<Jm q~;,- t:-sté 
involucrada ·:un-pla de ·1011.~rrb <tl tip.) r:e din~ci.é.n o lker:l.":~o ,tl cua.li 
~té scm?tiJo ·~e11tro •:e L1 ,Jn· .. ·-.inL:.;.1ción. 

1 
En to.10, ¡:uesto de traluj<J, ~~'1 or~mtz_ic1é.n requiere de ini.lh'Wl!<J$ j 

l...:lµJCCS ¡nra reJ.lL:ar ;d.S tan.::::_¡.s, rero ddcrmis, ,;1_, Jderes l,;..;ere!ltCSl ¡ 
!Jue tengan un .. 1 '·LSiÓn <inDli.:l ,ic l.;'. r¡¡_1<lure>z de sus cobtorot±ores i .::.··u- 1 
h.:mjiro;ios) ~.1.ro .:..c;Í lle; .. :rrln.s de nn ;, qLié, cóm, .:Wndo :: dé):ide 1 ,J 

la tam ..!e dL:Sic:une.s 1!e ;j('.Uerdo .1 los 1)bjeti\·os .!e la rills:n: sin p2f 1 

dP.r de v.isLl qce '-!! lideraz~·J se 1~, de acuerdo d la s1tmci6n que '-'Í 1 

ve el ;,;rnp:J, :; q\JC'. en detcrrrrin'ldo r7nrento, ~st.n :::>Ltuac.6n ::1rrG1r.1 'J1 1 

~XXier 'JUC tiene Pl 11.dt"'r 9)Ürü r•l ~rup¡. . 

Fn rob <Jn"¡1fiÍ.7 ... ;ción b.s :·~LJ.5 :1 alr:.a.nzar .1eb~n .s..~r .iisct:tidd.s C~)l1 

i j1Jr,ta1Bltc tanto ;:or .vbtimscrndores cam ¡nr ;crentcs :1 •:oL:ü;omdorP. 
I..1 fir.alidad dctc :-:.er el :rror rrct...1S crn1w..s de t1Ct.1'~rdo ~1 los cb.1eti
·.-o..., de c:.'lda u:io d!.! los r;iJesto.-l. Los ob;etim .. <; .:e c .. :da ;:uesto deL-cn es 
tar pl..mendos de L.'.l.l forno .-¡1.v; lo.._<; indi viciln..s al rmli.zar :illS foricio
nP...s :ora CU."110lü ·.:on ell0:->, &>tos .. :.e i.nte1TelaciorK!fl r.nra .1btcncr los 
~suit.:.dr:v:; ~-ir'¡:ii1~:,- ·::::p:::r:1d0·3 ~nr :.-! 'ffl_:'clnÍ7:Y·ifm. . 

•;- Año npro:drrndo en que J~urecc L1 Ti.:..'Orb 
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EL ANALISIS DE PUESTOS ES IMPORTANTE POR: 1 

Para qoo 5" úe un adccuodo tl:!sarrollo 0!1!,aniz.lciornl "s i:qxirtan J 
te contar con una in.fraestroc.tura sólida que -~.op:>rtc los c.--:i.rrbios q~ 
se lm ido gE!'!Crnrnio .:i tt.Jvés del tien¡)l ? los qoo ::'e planearán a -
largo plazo. Este dete -1h.u-clr ,\ toia lil org.lfliz:Jción y dete de ro::¿_ 
hir el c:i¡:oyo de toJas los que latorrui t.'II ella, &sw t..\'> r!eXe Ll 111-
recti':a., Mta los tratnj.:l.dores a rú\·el nr.err.itivo, tc•fo t:n el t:1rnpU
miento r.e ::et.is omrnes. 

Es conveni~nte recordar qUt! !bx-. \\'eber, ;:;ociólo~o \' •!conumi.sta "il!: 

man (lí:i64-1920) influido por lüs µrobiemas .-;.oci.;Jles de Ja ~poca, :: so-

bre todo la discriminación, :.:1 favoriti~;rao y ~l nepotismo 1lentr0 ,fe L1 -

industria, le hicieron concebir su ceod.u de l.1 Burocrací.J. (un esta te!!, 

ría. ~uscaba construir 'Jn sistema más iacionul r;? imperson.-11 ¡iara 1a 'lr"g<.'!

niznción, <londe ta :;iet<l ;1rincip:.il t!fíl rerilizar todas 1.-is tere:1s con un 

máximo de eliciencia, para tu cual er:J. neccsar.10 nbservar Jl~unas norma.s 

como: Cont<Jr .:on 11nn <:>strucu1ra .,;r·,pru<:atiLl ,_•st¿1ticn, ia :!escr~µc1ón de 

liJs ':J.reus. la ·~speci.:iliz.ac"i.ún :> una suµer\'isión estrer..ha r:on Lo cual oer. 

:nitiríu .2\·i::.J.r :!rrores ·:/1.i controlar conr.luctas . .iestavorablcs c(ir:i0: pztte_i: 

nalisr.10 y L1voritis~o. (entre ,Jtr.is ·; Sl íJCnsami en to ·ie .'knc :\'eber ?rcdoml. 

nó en las últimas déc.1das '.iel 5i.'jlo '.\IX y pr:ur.erus Je.l XX,: hecho que ;;;¿-o 

ve reflejado .Jl observar ;¡ue ,Jl~unos tie los puntos •le ."'-U teod . .:i, /1an ::lC:f. 

·1ido de fundamento pa:.'1 otríls teortaf,, ,:en ]3s r::odUic..:!ciones, ·.impli.J.ciQ, 

nes o supresiones r.ecesar1us . 

.\l 0bserv:1r '."! r:1.:3r!r 1J :1nter:.Jr ...:U .!.:Jr/111 cucnt<J ·4ue Los camo1os se -

van dando en una escélladn r¡ue ~·a desde .\n;:dizar los Pue:?tos Opcr:.1t i vos 

hast,:i llc~ar ,) lo~ c 1Jmpl.t'" j0s niveles (;t:rencinlcs; ,Jünde >:1..:3tos c1 l~ luz 

de las teorías: :not2vncional de.\. ~bslow y ''Y'' de D. >!cCre'iior, m3rcan -

1a 0t:;ip3 :wdern;:i .JUt..: .1d~·it.;;flt.~n L..1. natur1.üeza :)ei hombre c:..ip3z Je ;llcaru:ar 

~;u re3l];-:ación :le :Kucrdo :1 ;:-;11s mot1vaci1Jnes. Es así que ,!] inti:rés ,Je -

los teóricos i'ª no se •.:entre sólo •.!n Los •.tiveles \1ajos fnp0rlltivos) de 

la org;rnizaci.ón, puesto que .lhora se s¿¡b2 que •2. l homhr~ ·~s Glp.J7. de j(~SQ. 
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rrol lar toda su potencialidad t:!n busca de su satisfacción¡ ahora lo que 

interesa es la búsqueda de dirigentes (lideres i capaces de encausar d -

los trabajodores al cumplimiento de metas. E~ :.l pnrtir de Bl.:ike y /1outon 

(en forma más marc.:lda) que las teorías son enfocadas . .i los niveles de La 

alta gerencia. donde c.iene gran rele\'ancia contdr con líderes que dir'i.jan 

al personal u su cnrgo J.l cumplimiento Je metas y objetivos eficientemen. 

te para lograr un O.O. Óptimo. 

Hoy díd algunü.:> se~uidore~ :lt:!l J.O. opinan que ·::'.!l .\:4ALISIS ~E 1?L'ES

TOS no debla ~xisr:ir o c1ue es obsoleto para t~Stc 1 debido .1 la auperespe

cinlización de las tareas y a ln acelero.da interacción de los subsiste

mas rle la organizac:o..ón; sin t:?mbargo. 'icbemos rec.ordnr que un puesto es -

impersonnl y que .::.ún conteniendo una sóla tarea ésta es ._.1 puesto y ;-ior 

lo tanto (~-s ~specífic::i. Je ~l, I''" la ·~~enc1<1 de1 1:\ismo 

cia independiente de qu.i.én lo eJcCute. 

como cons~cuen--

En conclusión, los puestos for:nan ;n:irte de L::i •.!Senc:a .le toda \)r~a

ni.zilción por lo que el ANr\LISIS DE Pl1ESTOS c:s lndispen::;ohle para r-c>ali

zar las func:iones ·ie 6stos con la eficiencia adecuada, de ahí .. ¡u!~ ..iL 'lb

servar las uportuciunes 'ÍC c.::id3 'Jno ,ie los autores revisados e:i. ':.!ste ,:a

pítulo nos habremos dado cuenta de la creciente evolución de las teor.hs 

j' la importancia de C.Jda una de ellc:ts para el lo~ro de la ¡>rodui;tivir.ind 

en lns organizaciones. 
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Pero la mejor y ;;ias lr.i.porto.n.tc da todo, es t\Ue ln nportación de co

dos c:ida uno de los teóricos. hacen ·1ue poco :i poco se vay:rn tomando -

ya no sólo los aspecc.os físicos y económicos del trabajo, sino que se 

van incluyendo .:ispectos sociales, int:clectuales, técnico.~, culturales 

psicológicos. 

''°; l'\':Í .::1 .;c;Hie ,,;l )JSlCÓl~ 
J•.:-i. ::r:ili>J.JO :u·~de u~ncr un ,u:1pllo J 
.:1·:;7' 1 ;·~ 1i:-···/,.l :,~ 1(\J<.!rdo J lo 1 

> - >,. ,11 

_: !. _;\l: ''f1t<~: 
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Que siendo la psicología una 1liscipli.iaque ~studin la conducta, el -

íJSicólogo del trabajo van estudiar la conducta taboral 1 ya que líl conduf. 

t:J laboral no (~S otra cosa que !:!l conjunto de tareas, responsabilidades 

habilidades y aptitodes fí:ücas e intelectuales que conforman una unidad 

{ie trabajo o. l<l cual se le denomina como ''Puestor'. 

y al rfes~losamienr.o lle toda cst::.J 

unübd se le denomina 

",1:;AL1SIS DE PUESTOS" 

\ .... J.hor<:J, lL's invita 

·\ .;:(Jnocer Lo Técni,ca ·lt:?l 

'-\nÚ i is is ie ?11estos' 1 

:::,1rno iJna :11:-cesi.ri:1d 
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.rnTOEVALUACION 

1 .- !·1encione por lo menos a cinco de los teóricos que intervienen en ia 

evolución de las orgun izaciones. 

2.- ..\ quién se -:itribuye el .\NALISTS DE TAREAS cuál es su teoriG '! 

3.- Quién da a conocer la cronociclo~r0fia ? 

4. - H. Foyol es considerado cór.10:· 

5.- LJ teoría de ]as Relaciones Humanas es ;::ie; 

ñ.- ¿ Cómo se denominan las teorías ,Je ..\, ~·!oslow y Hersberl? ' 

, . - :1cncione brcvemento .:as :cod:1.s ·le D. >kGregor. 

8.- ¿ Qué relac1Ún :iene :a teor ia ''X" 1ie IJ. ,\kGregor con los estudios 

realizados por 1Jy.lor : 

9.- ¿ Cuál ~~ 1.a aport:.?c!6n ·!e .\.~i. T;Jnnenbaum ;-iar:J. 1:1 lesnrrollo di'.! Lso".l 

0rg<mi:aciones ? 

10.-La Rejilla i;erencial es •.mn contri:.iuci.Ón ·ie: 

·liga -1uiún 

o ~i quienes se Gtribuye ? 

12.-La 1\dminístrnción por Objetivos se :1tr1buye i: 

13.-¿ Qué relación tiene lll r.eoría 11 Y" •le D .. \lcGregor ;::on L1 .\e la 

Adm1n1sc.raci~n por 1Jbji::-t::ivns 

14.- El Desarroll1J Organizacional plnntea 'l,UE!: 



- 51 -

e A p r T u L o In 

OBJE:TIVO ESPECIFICO: 

Al terminar este capítulo el a.lurnno 

conocerá el porque se considera una nec!!_ 

sidad la aplicaci6n del ANALISIS DE PUESTOS 

en toda organización, de Jcuerdo a la infor. 

mación expuest..-i en (!Stc ~!ANllAL. 
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De acuerdo a las C3racteristicas tan especiales que t.oda organiza

ción tiene, se ha ,Jbservado que liJ "Técnic;i del :\nálisis de Puestos11 es 

una necestdad tanto parn ubicar en un puesto a la persona '1adecu<J.da 11
, 

como para llevar ;i cabo una deto?cción <ie n~cesidades de capacit¡:¡,ción. Es 

así que la clasif:.cación que hacen .1utores como: Barn.jas >ledina (1978) .se:.i 

amplia y rietallnda; sin embur~o parn efectos de este ":·!anuo.i",:;e observ.Q_ 

r!m como un todo .:._ntc~radu, ;n.1esto r¡ue i.;: interreLJ.ción que ·~xl~te ·~nt.re 
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ffi.l. ~ECESIDAD LEGAL 

.. ü neces1:i.:.111 :~~:11 :;e ~··~Iiere .1 1ue •..:n t(iri:I relación de trabajo, --

por -:"!l otro 

t.r:rnajQ. 

f':ir3 ?revenir conilictos en las relac.:iones LJ.borales, ·.~s nt?ccsario 

ver ·iue dicha relaciSn, qm~ue uii::n lCLJr::id.:t 11n documentos, y ·iic:rns doc:1 

:nen tos finc::m sus bases on la ''L~y Fe(Jeral .icl Traba Jo'1 , es J.SÍ ·,;ue S!n -

::!i. 11 .\r1.:ículo 25 fr~lcción :11 .:;u •.!Stabli.:ci.: ¡ue: 

"Se :teue tener un t•~cn t:i ·.:!n -~i ::~1ül °"'\¡ 
se especifique ·.!l :.;er·ncio ·J sen·1c1os 

1u8 deberfm ;Jrestarsc, los l1H~ .se ¡ 

1 

'-'s !ectr 1ue, :>i. \ 

11\'l :_:irea :10 cst .. í cst1- 1 

;:ul.1da ;-ior •.!scr1to ."

1

,

0

01

1

1

10 1

¡, 

•_o,¡a ...:.!.aru.iati, se 

¡irec;unt3r ·1 ']Ué se 



- 55 -

Con el "Articulo 2.5 fracción 111': se est:.ín protegiendo tanto los in 

tcrcses rfe la •.!mpresa, como de los trabajadores. 

Por otrn parte, ~1 uArtículo 47 fracción XI'
1

, establece .1ue: 

"El patrón ;mede rescindir ·:!l contrato 

de trnbajo .sin incurrir :·1 responsabi li<lnri • 

. •H ~! t.n1baj3dor .lesolieücce 

sin c:iusa justificada siempre 

.Jel trabajo -:ontratado 11 
1 _·., 
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f:n el n.~rtículo 134 i'r::icción 

"Ss obligación ,je ~os trahajauores 

ejercit.nr •Jl trnb;i30 con :d ~ntensidJd. 

cuidado J ~smero 1pro¡nados :: ~n :":orn 1, 

tiempo y 

~¡_;;;.:ir .ionJt! se deDen n~:1li::.:ir~ 1sí c~r;r) ·1 ::± L!! i~1<::nc.1a 1...:011 •¡Ut! ..;e WSe.Q! 

;.ieñarñ el i::ralrnjo ·.!n ·in ;rncsto ietcr.;i1n;1'·º· 

?or lo tanto, tod<..1 0rsun12aci6n .J..:~n~ ;:ontZlr ,:.on (:st:i t.:'.!cnic.:i :lar.J. -

un ;;1e jor Jesarro1 lo. 



'J ttué reluc1ún tiene 

'.!l ''.\~t:.culo i 53"' ::on :~l 
n :\n<il is is de Puestos "? 

La relación ¡ue 

le :~sle, .:lt.' tll)d 

icr . 1plicar L1 cap3c1tac~6n,::i . 

57 -

'.meno •. • el ºArticulo 153" se 

" la ''Capacitaciónn. En ruficrc "' 

;Ü se :nencionn 11ue: 

nTodo trabaJador tiene 

·.·,ue '.iU :Ji1tr6n le proporcione ; 1~rec :w i 

:·]:uc.!tT:~<'n ) vJjestr-Tn1~~ntn -~n ~;u 

"· er:.:11:.n :::levar su aivel ::r:1:i;1.'·J ::w le . 

•~ -,· ll1:1 . ifOl!UC'::: \'id~w' :anior;;w ,l los 

")fo~;r:l:n:ts : orr::ula1Jos Je común 

"Jr :~l ;,;1ndic.ito J ;;us tr:i.on

rnroD.Jdos ;~or :.:1 3ec:-:..?t::iria 

\,UJC''"> 

:icev1:;ion .)oc..:,.1111 ('.21) 

"t~d i '·' 

ri.:qucrido 

• 1. ')fi.'<.Hiiznc1ú11, por el personai. ·~n l-1 · ·' 
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ID.2. NECFSIDAD SOCIAL 

Se dice que el Análisis de Puestos es una !1.ecesidad social, cuando 

se refiere a que en toda organizaci6n las relnciones que se :inn entre los 

recursos humanos van a tener una importante repercusión para la :nisma. 

Esto se debe a que por lo !:lenas la tercera ?ar:e del Jín. el individuo lo 

pasa dentro de 1.1 org.nniznci6n, lo 11ue h<1ce (llle :11 convivir con otras -

personas se formen grupos con c..:ir<1cted.st.icas ,lifercntes :1 ~.as del '.jt"upo 

fnmiliar o a las del :;rupo soci:;1l ~n 1.!l club. 

Cabe mencionar que en toda orgonizo.ción se pueden observar Jos t.ip?S 

de g,rupos: los informa.les y los tormalcs. 
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Los grupos formales son determinados por lLl organización )' los con.§_ 

tituyen cada uno de los departamentos existentes en la misma. Para for

mar parte de estos grupos, ~a empresa marca ciertos requisitos ( edad, -

sexo, ni•:el acodémico, experiencia, presencia, C!ntre otros ) que í.ll ser 

cubiertos por la persona., ésta ~e intcgr3r:) a él par:.i. desempeñar las ac

tividades estipulad~s, ba io las normas ·j pol t tiC35 ~·t!;entes ~n ést.ll. 

Por •Jtro lado, toda persona •1capa un determinado lmp.r dentro 1ie la 

empresa, el cual está señal.atlo ~n el ur1;:J.nigram:l '/ se l!:! denomina nivel 

Jerárquico; este nivel _jerárquico marca el status de 1.os ruestos dentro 

Je l.::i. oq;anización, por ende el status -Iei '.JCupante ·lel ;mesto. 

Como ejempla del pé.rrafo ilnter1or se puede :::enc.iono.r .--l: Dirc!ctor ,-

Gerente, Jefe, Secret.Jria, Obrero, y dSi. :;uces1::nmente todos lo~ pues

tos que la conforr:1an. 

Por lo expuesto en l.1Js p&rrafos .11u.eriort•s ·~s que ::le ··iice •1ue el 

ñnúl is is ie P1.1e::;tqs '"'S ana ncccs1dJd :;ociai, ;:iuestn que por ;:¡eJio de 6sta 

técnica, (independientemente de otras·) se :ieterrr:1n,rn ~:.1'.i ~.:.ir;_¡c::,er:'.:'.ti-

cas óptimas de l.:i personu r~ue ocupa reí '.c?l ;iuu~;t.,:;. 

( ;Jsto es con la íina1 id ad ·i~ 11ui:: 

los Ln te reses ec:onóm1cos y soc 1 a) éS 

~rnbn jo '1 dest~mpcrlar, 

satisfecha y realizatb 

¡iotencinl idndes 

J.SÍ 

'.!f\ tOd::JS :3!JS 
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ID.3. NECESIDAD DE PRODUCTIVIDAD 

Es indíscutible que toda or5anización requiere de un ttesarrollo -

constante, por tal motivo es preocupnciún Je los ;Jltos .:iirectivos, contar 

con los Recursos Humanos capaces para deserupefiar en forma eficiente y -

productiva Los diferentes ¡mestos de traba jo. Sin embargo, ia mcJor forrru 

de lograr la prorluc::1ndad, •.'!s la •!e proporcionar un entrenamiento :ide

cuado d las personas ..Je nuevo ingreso, bs que van .::i ser tJromovidas 

utro, o bien lds ·¡ue ~equieren de ·2-ste para desempeñar sus tareas ,ie una 

maner<J ~ficiente. 

I nor )tro lado, .11 '2ntrenar.uento 1 
también ;e le con0ce ,~orno Caoac2tnciún, 

\d1estr:im1ent.o ) "Jes3rroll!J; '·st0 t:?S •1e 

~lcuerdo ll 11,0: )n.::.int.·3c:urnü iu~ :.e 

riiru.;e 
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Una ventaja para toda orgunizn.ción al contar con el Análisis de to

dos los· Puestos, es garancizar t.!l c .. onocimicnto de los requisitos neces~ 

rios (Óptimos) para ocupar cada uno de los puestos, }' nsí colocar al ho.!!!. 

bre adecuado en él (independiente Jel nivel .Jerárquico). 

además por medio de la capacitac::!.ón 

periódica evitará pérdidas económicas 

en materiales, equipo de tr:ibnjo ;: 

maquinaria¡ ~sto t.s indcpend iente del 

mejor desempeño del trabajador con respecto al 

individuo, estará en el 

puesto adecuado donde encau 

sarú su capacidad '.! habi li

dad ·~n el traba jn r¡uc !e 

agrnde, rcalizandulo con 



- 62 -

AUTOEVALUAC!ON 

l.- ¿ Porqué se dice que el ANALISIS DE PUESTOS es una necesidad legal 

para la organización 

2 .- ¿ En qué artículo de la Ley federal del Traba Jo está cimentado el 

ANALISIS DE PUESTOS ? 

3 .- ¿ Qué dice la frocción en la cual está c1mentatio el A:-:ALISIS DE 

PUESTOS -¡ 

4.- El Articulo 25, fracción ril establece que: .•••. ,, ...•......•...• 

5.- El Articulo 134, fracción IV t!Stublece que: •....•.•.....• , .....• 

6.- l Qué articulo Je la Ley Federal del Traba Jo, se refiere a la Cap..Q_ 

citación de los trabajadores :' 

7 .- Escriba el enunciada que se retiere n l:i Capacitación de los trn

bajadorcs. 

8.- ~tencione brevemente a -iue se refiere la ~:ecesidad Socia l. en la 

aplicación del ANALISiS lJE 2UE'.JTOS. 

9.- Hencione brevemente la relación que ti.ene el .-\~ALISTS DE PUESTOS 

con la :{ecesidad de Productividad. 

10.- l Qué importancia tiene L1 Capacitación para que se de lo. Producti-

vidad cómo se relaciona con el .\~iALISlS DE PUESTOS '.' 
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C A P I T U L O IV 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

Al finalizar el capítulo el alumno 

conocerá el ANALISIS DE PUESTOS como una 

técnica ·aplicada, de acuerdo n la infor

mación expuesta en este nANUAL. 
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TECNICA DEL AllALISIS DE PUESTOS 

El Análisis rie Puestos como una Técnica, es átíl para obtener toda 

la información necesaria que nos describa en forma sencilla y clar<i, c;:i-

da uno de los flUestos r¡ue intcr,rn.n ~na or¡:;aniz.;ici6n. 

Análisis de ?ucstos consta de cuatro pasos: 

Ln Técnica del 

( y cuáles son los 

l .:u<Jtro pasos? 
\ 
''----------// 

IV .1. PASOS ?ARA :!EALIZAR :':L ,1::ALISIS DE PUESTOS 

1.- Kcc.Jiiar :".'iCtÓdic:1:::c~tc :01Jo::> ~º" d::!t."s con intc~ridatt :.' ¡:ir~C1.s1Cm, ·~s 

~o .:¡u1i.:irc iiec::..r 1 ·1uc ~:J pcr~ona ¡u..:• .u l~ ser ,_:ntr-::v l~;r.3:~0 1 -.!~ !.:i 

·¡ue 1ieseripcña •.Ü ~n1e~to ·.:in :orr;:a -;(icicntc, .Je :1Cuerclo ;l los requer1 

.nientos -ie ta or~311iz..Jc1ón. 1·:1 .J.nalist<l .fobe ;:rroc1.ffür ·Jbtener r.orh 

la inior~.:ición ~osible -ie las ictí\'i<ladcs dt:L puesto con la ::1ayor -

~recisión ~osiblc, ya ;:;ea •!n dich::i 0ncrcvista o :ior ·;icliio ,¡~ rnqis

tros observacionales. lambién .,;e cuenta con •Jtros métodos Lvmo: 1.a -

observnción directa, cuestionarios, cintas de \•ideo ,J métodos :;Uxtos. 



2.- Separ::ir los elementos objetivos que constituyen el trnbajo dP. los o.h_ 

jetivos que el trabajador •1uiere i1lcanzar con su traba Jo. E.s decir, 

las perspectivas del tr::ibajo un La on;anizac.ión y las ,Iel tr::ibajador. 

3.- En un formato para el Análisis 1le Puestos. ordenar dentro de c.:i.da un:J 

de los .Jpartados los datos obtenidos, en Eorma clara y precisa )' por 

escrito. Es decir que los elementos inte~rales :ie cadG puesto rieben 

ser orden3dos. 

¿,. - Realizar un reporte final con los datos obtenidos en .:!l ,\nálisis de 

Puestos 

.::,- Archivar los resultados J.e los .\n6lisis para lograr 11n maneJo r apr,2. 

vechamiento Óptimo de éstos datos; siempre 5er3n rie gran Utilidad Pi!. 

ra cuando se requiera de "1lgÚil !2Studio. 

f .... y ,,s lo ~ismo?·e.quisit:~ 
\ que metodolo~ía? 

! 

/' 



- 66 -

N.2. METODOLOGIA 
La :netolo~ia del ;\nállsis de Puestas debe permitir y obtener los .us:_ 

jorcs resultados por :ncdio de la utilización ópti~a tle los recursos ¡-.¡um!!, 

nos, recursos .nateriales, fióancicros y tecnológicos. 

los pasos para tni 

electo son: 

j::ir .'3obre lJ +:1arcn::i. 

e) l:'ijación .!el presupuesto •J ,letcnnncción del 1étodo ;=i utilizar ·.~n 

tiempo y ::asto. 
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Es ir.iportante tomar en cuenta el incíso anterior, (e) por contar con 

diversos métodos '¡'/o técnicas para compilar la información que se requi~ 

re al analiiar un puesto, de ahí que si ,iisponemos ,fe ;:ioco tiempo. es -

recomendable recabar los datos necesarios por medio ,le cuestionarios, ••. 

si se cuent.:..t con :m presupuesto 

más ,1mplio :; tj empo suf i<:! ente, :.;e 

pueden ·1tilL!.:1r :t'.!c.ni.cas como: ~ •. 

<Jb::-;{!f"\";_)l:_:,~,¡¡ 

iirPC'.:..-i 

1:uestj rJl\]íl1_f-<:'1"ltn~·;1st:.~, ..:1Y2'"'"'- 1 ·::::.:1r tr)-\'J ;i•.".J, ~-ntc•,;r:itia:-,,-11t ri:\·:.:o:r..:l, i:t10:Stlí_•íl.'tf1.0-i:ot0"4UJ

fias~ 
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IV .3. REQUISITOS PARA REALIZAR EL ANA!.ISIS DE PUESTOS 

.:i) Contar con la autorización •J aprobación de dicho estudio por parte de 

los representantes ~náxirnos de la ori:;ani~ación. 

b) Contar con los Recursos :iumnos necesarios paro llevar a cabo el Aná

lisis de Puestos ( pcrsona.l ::i.ás capacitarlo en el desernpeiio de los ;me2,_ 

tos que se \'an <.l ,rnnl (zar). 

e) L:is personas (;:inalistJ.s) que realizarán >:?l Análisis de ?uestos, dcbe

rñn est<:ir capacitudos, Je :10 ser :1si, se deber<in entrenar ;mrn t:il -

Cin. 

J) r~0ntar .:~n 1rn1.1 c.:impaii;:i o'\C i.niormnción :: ·1oti·.-ación ;:.:irn. los r.raha.pd~ 

res involucrndos en ¿l Análisis <~e ?ucstos. 

!i!) La p0rtici..pación dei. ;indic:.u.ol~), ·.::rn :Jl :·1n fe ¡u!.} iiu~u::a ':.:into !!f1 

~1 trab:lj:.H.ior como •m jufe~ .J .;¡1rGnt::.~s. 

"s ,,no0rc<intc cuurcr csr.os ro '"l'. ltc» '~ 
;Hlr<l obtenur ¡)1Hfil1~~ ·1r~ ,..iu•.:...;r.u:.; ',:1c:-.. -,·~ 

¡:>ara Ll or:;ani::;-ic i ún 
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Cabe mencionar r¡ue existen dos tipos de analistos, los internos r -
los externos. 

Los analistas internos son aquéllas personas que labora11 dentro de 

la organización, ya sea flUC tengan conocimiento de l.a técnica o bien que 

sean entrenadas para realizarla. Est:o tiene la 'IClltil ja de que .:ü ser 3.0E. 

lizudo un puesto, el analista conoce los movimientos de 1:.1 organización 

( con respecto J.l trabaJO) / las tarens que están involucradas en cada -

uno de los puestos. de ,jsta mnnera ~l puede nacer una observación m.ís Ji 
recta sin q1Je la rersona 1ue ocupa. ~~1 puesto, :.;1enta La prr!senc1a de un 

extraño y se vean aiectadas 3U!3 funcione. Sin embargo, una estrecha rc

L1ción •.mtrc oc1:pnntc ,J1.~J p11esto ·: .maiisr3, puede -tfectar la imparcíali

dad con que se remita la iniormación obtenida ,ü .. rnali;:;:ir 1.!l puesto. 

Los anaiistas ~:-:ternos son rcrscnas ~ontr2t.:icbs ;mr L::i orgzmizoción 

para nr.aiL:ar los puestos ,lentro ,ie la mism.:i. 

ln desventnj~1 •¡ue exi~3te 11 contr<ltnr 

:inalistns externos 1 ~:!s que ;~stos riesconoccn 

Las tareas :· funciones ·ie la llr~anizac.!.Ón, 

ad&m<Ís de ser personcJs • .:xtrailas Jl per'.:JOOal 

que ¡meden provocir Cl)n Sil ,)fiservac1ón ~1 

entorpecimiento ·O>íl (~l 1ese;:ipc1)1) :le las to.reas la ·;en ta ja 

""S lllle la i.nfo!_ 

;nación ')btenida 

;1or !os <!fectos 
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los que 1 . partes en ; cuáles son as 1 

••• •1 "' .\nÓlisis de Puestos. se divide el 
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N.~. PARTES E.'l LAS QUE SE DIVIDE EL At/ALISIS DE PUESTOS 

1. - Encabezado 

2.- Idcntific;:ición :!el ¡luesto 

3 .- Descripción ~enéricn 

"·- Descripción especifica 

5.- E'.specificac!Ón del puesto 

ú.- Perfil 

¡)nra :iclarar esta -luti.J 

1.,enmos lo SÍ!:!uientc 

( 

•••• 1· ¿qué información 

se <Jbtiene en c.:tda 1rna de 

estas ;)art.es? 
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ENCABEZADO 

En el encabezado de deben anotar los datos generales de la organiz!!. 

ción o empresa. Datos como: 

a) Razón Social o Nombre de la Empresa 

b) Rama o Giro (a qué se dedica la empresa) 

e) Domicilio Legal (lugar Jonde se ubica la t!mpresa) 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

Est:e ::ipartado contiene ~odas los datos necesarios para la fó.cil -

identificnción del o de los puestos que conforman <.t unn organización. E§. 

tos datos sou 1os sürnientes: 

·1) ~lombre 1iel PtJesto 

b) Clave del Puesto 

e; j ~Hvel Jerárquico {dentro de l;J empresa) 

d) L!bicación del Puesto (lugar ionde ,:;e encuentn1 i ncalizado dentro •le 

ln empresa) 

t.!) Sueldo ~·lensu<ll 

[) Compensaciones 

g) Otro :iombre del ?ue::>t•) (~>trüs nor.iLrcs que se le ien ·:l 1m ruestn en -

especiai) 

h) Especiiicar Tipo de Contrato (por ')bra determinada, tiempo indetermi_ 

i13t.lo, tiempo determinado o tiempo i.nde[i nido) 

i) Tipo Je ?uesto ( s1ndl.c.:alizado o tie confianza) 

i) ;:úmero •ie Ernple.:idos .;;n el Puesto (cmlntos trabuj.:iúores realizan la -

misma actividad) 

k) Jornada '.ie Trabajo (d[as horns en las cuales desempeñará .su 

trab[!JO) 



1) Puesto inmediato superior 

:1) puesto in:nedinto inferior 
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n) Supervisión recibid.:i (tipo , i1e ;;upervisión que recibe el puesto) 

DESCRIPCION GrnERICA 

~ >::;e~: ::·.'n 

_.,e =-~al.i211n :n ·!l ;nlL!St.u -::1 :'or:1a 

Consultar --~jcmplo ;:-n •.:l rnt:xo \ l) 
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OESCR!PCION ESPECIFICA 

En la descripción especifico. se '.lace una exposición detallJ.da ·le 

las actividades que el trabajnúor realiza en un ;rnesto detcr;n1n:?do. 

cu:rndo >:!l t:.rnb.1.jo J.S ·m ;Jrocr..~!;o l.::ir·..;o, 

se . .ieben separar las _ic.::n·i.:!1.~1es w :,1 

.\cti·•id.ndes diarias 

.\ct1vidad>2's ;)er16dic.Js 

\e:.. i v 1d:1<le~ ::.OVf..!nt:..inles 
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ESPECIFICACION DEL PUESTO 

La :.?Spec.:ificnción us ~a deriv;:ición de la descripción del puesto r¡ue 

?One énfasis en los requisitos ::iírur.ios óptimos parn desempeñar el tr!!, 

bajo. 

- Ssi·Jer;:o 

:-1.c~ ponsaui l id;i<l 

.J ·2:St.os requisitos t3mbíén 

->e le~' i.L1m3 "fact.ores'' ,¡ue a su 

•:ez ·.~st~rn cl:.lsilic.:irlo~ l.!11 ·:.:itc~jO

:: .\s, los cuai.;s son: 

) 

1 

J 



HABILIDAD 

La habilidad comprende: 

Conocimient 
* o 
-"- ~onocimiento 

de equipo 

...- e de herr3mientas 

onocimiento ije 
* Conocimient o~ieraciones 
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.;~ o de r:;etod 
..\tlaptabíl . os 

:1- • idad .J dh· >r"-' 

.\pciLud dnálitic- e.;;10S ;Hwstos 

;~ Capacidad .je ,1 

-f I ngen10 

;~ . l.!11.CÍilt1 v.¡ 

'l- Uastre,,:a 
,, r -:.:lnUctl 

.. astrucci.Jn ~ener ll. 

1nvent1 •;u 

·:r Experienc !-.J 

ESFUERZO 



RESPONSABILIDAD 

La responsabilidad 

.;r Calidad 

* Cantidad . , 
coniidenc1a1cs '"" Dat:os 

,... )incro 

1~ Costos 

.~quipo 

?roe esos 

.~ lr:ibn io .ic ,nro~ 

•• ¡.- ·.e•~ur~.d:u! ·le! :;.tr'l:-; 

~ ~ nfor:'.:cs 
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f3ctorcs como: comprende 
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CONDICIONES DE TRABAJO 

¡·¡;¡;,¡ :·).';'): 

..=or:~1;¡as 

"uc-::,1!.l'.lrJs 

2tc ..• 

¡ 
'¡ 

'. i 

i 

1 

1 
"º··y 



también leí ·1ue ::;e 

deben prevecr tas 

"Enfermectades ?rotcsi•Jnal.!s' 1 
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• • • • y có:no se pueden 

prevenir? 

>·.~ :: '-lfl 

:111 ·\'.!'~ -;·1a :.1:i :ue Je .:nc_lf.·~·1!1 ": .~ . .,'-~-~=- ~·-~'.: '"-.: ---:--.,n:1·.1•Wr<;s ·it;_l.:c•..!n 

.~l .:qUl.tJO .lt..! 0 ,:,;u_;::_.'...;.J. ~r; :··:r"".:~ 1·it~c11;t1\,1, ·: 1de:~Ú:; ¡Ue -:Um?lél!I •.:.:_.n ~JS 

!C~1id:Js -,e(iidas :e ::l'..:iene !entro ·le :;J. ·2::i.Jf':!Síl. :st.:i.s -,'=:!1iida3 ::1~ncn 

1:1 ~-lnaliJ;\ll ic _:•:it::i.r J ,:revenir t.:lnl'."J los ·1c-:1dc-nt:cs -:o::io L1s enferr:lc

·L1des ;-irol~sionalcs. ?or •1tro L1do, '-~ ::iayor riesgo €.!n .~l rrnesto, '.Tlayor 

·~s el salario. 
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¿sto quiere decir, que 3011 los 

requisitos ;nínimos ;mra ocupar t:!l 

puesto'? 

.(. \ . 

:isí es ..• \ 
continuación se presen-

'' \n~111 [; i::; 1!e í1uestos ·· :: 

'LPSC 1 '. lbserven ~os 1,1-

\ 
1 

' 1 

' l . ' 



PERFIL DEL PUESTO 

•••• y el perfil del puesto 

lqué datos contiene? 
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en el perfil del puesto 

se especificn el gr:.ido en que 

se requieren las princip::i1es 

caracter:istic<J.s r¡ue 1iebl~ poseer 

el individuo para ·Jcupur ese 

puesto 11n especial 
"-~------, 
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CI;,. ---------------

1.- ::o:-::bre -lc1 pu:?s:o -------------- 1:10\'e -----

lSnelen dór~cle otr0s'! 

:J.) Sn i::i cn;1res::J --------------

b) En otrJs ----------------
¿;by en l~ 1.?;;iprc:sa vtros ?'Jl?Stos -:uy .sen~ja:ltct:? 

División --------------------------

Je;i1rt.J::icnto -------------------------

Sección :i lo que pertene.c~ -------------------

Puestos JaJo ~.u ::r:indo: 

3.. Jcí~ in:-:1C!diJto: 
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5.- Cont~ctos par::iane:i.tcs: Int~rnos 

p:irn ---------------

E:--:te.r;ios 

.:.:m ------------ p.::.ra ---------------

6.- Puestos l.m1et.iiatos: 

Infcríorés 

Su¡,~r:iorcs 

7 .- ::ú71cro de e::ip1eíldos en o::!l puesto: 

:::.- Jornnda nor;;l~! de trnb:ijo: )~ -------

De -------a ------

9.- ?crsonn nnalizucia: 

----- Tie:npo en •. !'l puesto -------

iO.- A~wJizÓ: ____________ Fecha: 

11.- T:t!\'i.sÓ; - ---------- Fecha: 

(?re~1.mtnr en qud co:15iste el ::rab.ijo¡ •¡u6 fiJ:ici6n llenJ; qué fin -

tiene¡ etc •..• ) 

J(!~criln br-2vc:nentc :------------------------
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A.- l.onoci::iü:ntos :teccs::irj.os: 

~equi~re: 

Cps. Aril:'":"ét.lt:as 

: hte::ñt.i::c.'3 .JCJ t.:l1c.r 

:·f>_ri3j:J üe r.í.qui.nr. 

:·hrcjo <l3 ccdt~ 

Co:it::biliC::tl 

)ibuj0 

Itlia:ns 

tes a: 
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?ri-:.:ui=i. t:O:J;.i1etJ _________ Scc.u:rhri:i ---------

•Jficio --------------:~.1rrcr~1 ceru1 -------

l.- f'revi::i: 
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e) LD-3 qué ¡lUesto 2n ;:oncr~to ;n1so :::.1 :.ic.tui:ü la µen.>0nJ '!U.:! d.:i los -

inf•Jrr.:es? ------------------------

Jcs:¡>u~s de •1ué ti::=::.po ~.:? cntrJr n ocupr ... r .:1 puc:Ho Jctu~11 se ·.:onsi:i~ 

r::i qu.? :-ior::i<1l:nent.e lo co:iocer5 bien :ü ~ra:J.:'lj::ldor, en for::.a de ¡u!! -

Díns (S, 15, ~te .• __ ) ::eses (1, ., ' •:Otc •. ) .\ña!: ( 1, ~ 1 •• ) 

C.- Criterio: 

hiC,n~ .:!c:itro de u:1a rutin.J. de tr~b::ijo ::::i. e~t:Jblecid:.i. 

Tipo :le Cccir.io:i;:.:. }'/o p:-oblc::n::; 

~:utinnrios 

~: ... cntu.:il 
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e) '.:jc::.µlif:ittu~ el tipo •~5s ordin:i.rio de j-'ci!:iunes ~uc debe to'ii::::r -

f) En ln to:~n ::e dc.:i~ioncr; o so.i ución 1l~ ¿roblc;;¡c¡s se- consídar:? '.¡uc 

nor:;;::.l;-:cntc: 

:
1ucde consult.:r ------- Sólo i::n c.1D05 ¿ificilcs ----

D::o!'i~ consultor------- :1~ile: UccJ..Gi: j10r si t:!i~:::.o 

a) :1 ;1UC-~to c~:i~e sólo L::s in1ciut-iw1 .1or::i::il ;:; todo rrab::ijo. __ _ 

h) E;d•1e suc~rir \!\'enta;:il.""1:!:it~ :~étoio;,, ;icj:>ros, etc.~ ;13.TC su tr.:ibl:,. 

jo. 

e) 2xigc pens:ir r.:cjor:ts, ~rc:.~;,!i::i1.mtos, etc, ~.::ir~ vnr.1.os ¡..iucstoB. 

d) El ;mesto tj:>nc cor:o ?:.1t!~ (!~>e:1::i·ü, ps-ro ;-:!.r::i::l:.:::.-;;tc :a {;.f"",.:-:c1ó:1 

de :rnc\·o~ -:::~o:-:io~, ::1r:t::::::a~, ;iroc.-.::~i:-i:i.cntos, ~te •• 

Jalar 

.Snjct"'.!r 

:l:::mcjo de :-:20,uinari~ 

::~J3;[ ----- se:·:o -----:·.:in. ci'.·i.l ----- '/oz 

:irc!'.~.'1t.:1ci6n ----- .:~:.ic::-.::litl:J.rI ----- )o!l :'.(~ ~;-:=-:·!') 



F.- E:Jfucrzo o~ntnl y/o ,·isu~l: 

;tcq:.iicrc 

Lióera ::ite:ició;i rcllcj.'3 

.\tcnció!l reíle.1o cons:::rntc 

Ate."l:i(n ccrx:e..itn·il .inte..."7.ri.tz1te 

1~ten::ió,1 con:::!.ntrJiJ cons'.:.J..,Le 

.\tc:1ci6n dis;Jcrs:J 

t:::;fucr::o ·:i::;~rnl 

L.sfuez.o ~1uditivo 

G.- Gcsponsoi..>ilitbd en ~ic:-ic::;: 
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.\pro:-:. 

~::l::Ón Oc. i5:.~ f'r. j((~ Cn. 75,: 

Desp3cho ;Jr[J¡J..i.o ------ í'i::lé::o:;o ----------

Zs:ritorio-~illa ------ ?·1p2lcr3 -----------

.'.rc:J.i \'O ------.".:-~.s. ia .:s.:r1:::.no ------

;:atcri<J.1es 

?ro<luctos tcr:~innc!os ------------·--------

Ecrr<?:-:iientns -----------------------

·:óqui:i.J.s y/o :lprlr:.tos -------------------

1.ltiles cs;icd .::co::; --------------------
Jt:-or. 

'.J) J.inero: 

:1ocu~~ntos --------- .\l )o:·:::C:nr 

a) anotaciones especiales: ------------------
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:':::!.r.'.l consi~~r.::?.r este f<ictor se d!.:!be ti:>::t:-?.r ~n C".l:!ntn l:::i :;io.si '.Jilfo:~d d.; 

·~~e, ·.:?:l. 1.ü e1crcicio Cel trnbJ.jo, y no obstante u;i ctli~;::i•jo •10rr.i~:d .• --

error sen dcsc".1biE.:rto 1 o ~ie:~ r¡u~ .2~t2 se de!::ct.:;,,ról ::111y ?OSteriur:ic:ite 

::onr.o <lt'rm:i::!:l{io: :;., ------

í'i,JO ,ie tr;.bi t~ o ;)roceso CJU!1:l-5 que ori,;;in.:m Posihilitl<=.d 

t:l ·!:i:iu 

S'.l;1:-n·i!iiú:-i ::-i-:'!":?Ji:1tJ ------- Cu:ú1t:is ;:J:!rson::.is ------

.'.;upcn·is:?..6:1 indirc::~:i _______ Cu3nti13 ~}~r.:;on"'.!:. ------

].- :.cs¡Jons:rn1l1a<In 0n :'.ísc:-C?ción: 

. :útodos y procesos Ó'.! foüricJció~1 

P:-on6sticos de ·::J;1t.J 

?olitico.s de \·e:n::i.s 
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e) f,unque el puesto no implique accC?so a datos conficlencii3lcs, lpue

de el c::¡pleado en ru::6n de sus lnbore5 deducirlos !ócil:Jo:?nte? 

----- I:.1portoncia de los :iis~os -------------

:~.- i!esponsobiliriad en cont.::ictos con el público: 

Cont~ctos co;i público F'recu~nCla Uel 

co~tJcto 

iQué dnños ¡:u:.-dcn oc.'..lcíon;irsc por un t.rnto i;i;ldecu:;Uo a est.JS ;:ier!:o-

1a~? 

L.- i'.erlio J.::ú:dentc pO!:iÍC.ÍÓíl: 

.:i) Posición c-:1 l:is <i'JC? se desarrollan l.J!i l:i:.orcs: 

J~ pie (sin c:Jnin:ir ------- St?!1trtdo 

C.J.:r:inando ------- A;;~chándo.se --------

O:ras ?Osturns ~olcst~s -----------------~ 

b) ;;!.dio e!l que se de~arr~ll<:in !ns lo!:iorcs: 

3ien \'entilLJrio te:-.9lado 

?río 

C.:iliente 

L:.::re:':loso 

'--iú-:iedo 

Trabajo a la intc::t;n~ric 

Otros 1;ietli~s i:•'Jlcstos 

e) ::1 :.rabajo se co:isidern: 

:!u:: :-:onótono ---------
~~tl :iorio 

·:or::i.:!l ----------
\'nri:.nlo e i :1teres:i;ite 



H.- Riesgos y enfermedades: 

a) ,\ploot::cic"to tlc Jarios 

b) .:ort~iurn:~ 

e) C:iíU.:i:.; 

U) i'.er:li::?s 

<!) ';'cn::::ón :1~r\' io:;·, 

i) ::nfer-:~drj:'.!'5 je l:i Vlfit."l 

S) ("\t r;ir:; cmícr:1cd.J::!l!S O 

lc~iones 
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i'nr.ibi.l i<hrl Grnvc:ind 

( 1obc-cofor::10s) 

(12) 
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PERFIL DEL PUESTO 

Edad: ______ Sexo: ;.1 ___ F ___ ~o importa sexo------

Estado Civil: (Soltero) ___ (Cdsado) ___ :fo importa t'?stado civil_ 

Rasgos Físicos Deseables: ___________________ _ 

Caracterí:;tic3s ?s1cológicJs Desenbles: 

Esco1o.ridad Deseable=-----------------------

Funciones del Puesto: 

!.- -----------------------~ 
2.- --------------------------
}.~ _________________________ _ 
4.- --------------------------

5.- --------------------------

Observaciones: 

Aprobó: --------------- Pecha: 
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en el ..ipéndicc •!e 

·-.,. )(C5Ctlt3T1 (!ANUAL, se l m~ 1 

olguno ·•Ír-'nln.•;. 
s de i~ll<)S, Y 

iconsúlt!.!nlos ·: :or:-i1 .. ~ - -

-,·~-.---._~ 
~ • I C 
~· ~ 

.l<r,•,""""~,.-
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AUTOEVALUACION 

1.- Mencione brevemente los pasos que se deben seguir en la alplicación 

dei ANALrsrs DE PUESTOS. 

2.- Los pasos metodoló~icos para el ANALISIS DE PUESTOS son: mencionelos 

brevemente. 

3. - Describa los requisitos paro realizar el ANALISTS DE PUESTOS. 

4,- Mencione las partes que componen el ANAUS!S DE PUESTOS. 

5.- ¿ Qué datos se obtienen en e: encabezado ? 

6.- Mencione los datos que contiene la identificación del puesto. 

7 .- ¿ Qué e.s la descripción del puesto '] 

8.- Describa brevemente J. que se refiere la descripción específica. 

9.- Mencione brevemente los ,.ipartados que contiene la espccificac.1óii 

del puesto. 

10.- ¿ Qué es el perfil del puesto ·? 
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CAPITULO V 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

Al terminar el capítulo el ;_¡lumno 

aplicará el ANALISIS DE PUESTOS a los 

tres ni veles organizac ionnles, subrayando 

la importancia y diferencia entre cada uno 

dt~ ellos, de acuerdo a la iniormaci6n ex-

?Uesta ~n este ~!ANUAL. 
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ANALISIS DE PUESTOS PARA EJECUTIVOS 

Como ya se ;nencionó en Las páginas anteriores, el Análisis de Pues

tos es una técnica que reviste grnn importancia desde los pue!ltos opera

tivos, hasta los de alta jerarquía como son los de los altos ejecutivos, 

dentro de ln organización. Es necesurio poner de ;¡¡anifiesto que e:nstc 

una gran diferencia en lo que se refiere al An<llisi.s de Puestos para ej.§._ 

cutivos: es de estn. Jifercncia de "!.a que se parte pari'..l presentar t.~n tor

ran separada la explicación parn :lnali::::Jr un puesto rh.ü nivel ejecutivo. 

entonces el .~nálisis de Puestos 

de un obrero no P5 igual '1.l de un 

~:!:jccutívo 

~ic.:l, sto ,e debe ;J ·.1uc las Jf_ 

.. l \, 1 d.ltlCS ie 1 e Jt:CUtl \'O ~~stún 

lirL;Ldas ,1 ~r.1pt1ls.Jr i ~.:? orf,J

~11;'.;ic1ón 1 un :Jpti:no ,fesarrollo 
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el Análisis de Puestos para un ejecutivo tiene sus dificultades. El pri

mer problema que se presenta, es el de tener al " hombre ..idecuado para -

el puesto adecu'1do ". Esto es para todos los puestos .sin importar el ni

vel jerárquico de éstos. 

en este caso .•..•.•• '' el hombre 

. .Jdecuado para el puesto .:idecuado" quiere 

:iecir que, t!l ejecutivo no sólo debe cu

brir los :-cqu1s1tos ,':iptimos ,K~ra ucupaj 

.~1 put.:!!'...lO, 51.no que '"i.os t!mp1cará p:'iL.1 

"lr"f '•.:'tO!:-' !,.. ' , •1nn'.',•c1nnP- 1~ ,1 

ci'•ir ·e-:.urrnl}¡) le 1 l ,r~;:ira . .:icJlin 

J.¡'---,, 1.:;-. 

'r ,¡~' '•¡ ' 
! 
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Dicho de otra forma, el puesto de un .ilto nivel jerárquico (por -

ejemplo un Director General) Jebe ser ocupado por una personn que posen, 

además de los requisitos indispensables óptimos para ocupar el puesto, -

características tales como: 

~,. Alto Nivel Cultural 

;,. Empuje 

* Capacidad de Persuación 

* Liderazgo 
1 ~ Inicia ti. va 

i~ Ingenio 

1r Capacidad de Am.il·isis '/ Sínr:esis 

Rcsponsab1lidad 

.\serti\•idad 

Innovnción 

'~ Creatividad 

En concreto, que sea una µerso11a con experiencia 'l_Ue \"Ca más al L:l -

del ahora, una persona con capacidad de piancación a largo, mediano '! 

corto plazo, una persona que piense n. futuro pero a la vez sepa tom.Jr d~ 

cisiones en el presente; un ejecutl.vo que fomente el desarrollo de la 0.r. 
gnnizaci6n y así poder expresar: 

" EL PUESTO ES EL l!O~IBRE " 
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En segundo lugar, al ,rnallznr un puesto u nivel ejecutivo se darón 

cuenta que éste es diferente, no en su forr.'lato (muchas veces) sino en la 

manera en que se ha de entrevistar al ocupante del puesto, en las funcíQ_ 

nes que se renliz.:111 en ~ l ;nismo '! en la con.fusión entre lo que t!S la fu.!l 

ci6n que se realiza y la jerarquín que obtiene el ocupante del mismo. 

es decir que ·~l l! jec:.uti.vo 

tiene quu realizar tod~is las 

tunciones que :.1;Hc1 '~ 1 ¡¡roceso 

c.1dm1nistrJt1 vo: 

¡

1 :nira .•••• mejor vnmos 

a continuar con .la revisión Je 

lo que es t?l Análisis Je Puestos 

para el e;ecutivo y ¿isÍ :iclaríl-

~emos nuestras 1!udas / 
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ANALISIS DEL PUESTO 

l.- IDENTIFICACION DEL PUESTO 

a) Título del Puesto: 

b) Clave 

e) Unidad de Adscripción: 

d) Departamento: 

e) Localidad: 

f) Titular del Puest".l: 

g) Jefe del Titular Jel Puesto: 

h) i?'echa de Re\•isión: 

[) Analistn: 

2. - POSICIOI/ EN L.\ ESTRUCTIJRA DE LA EHPRESA 

Incluir organi~n1ma 1 señalando posición •iel _'.)uesto Jnallzado, de 

acuerdo .:il ~jemplo expuesto J. continuación: (incluir puesto inme-

diato superior, puestos col;:i.te1 a les r puestos subordinados) 

Gt=rentc 
,\dmín1s
tr.ati vo 

" fH:sIO ,\liAI.lZAW 

r..ERE~rrE GE~:ERAI, 

. 
Gerente c;a;E~TE rJF 

i~EL\CTO~;Es 
~ ::DL'.~JTí,: LiL!:.S ({~~~~?.s~-

Subgercnte 
de Recursos :\dr:11r1istrac1Ür 

Humanos .je P·~rsnnJl 
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3.- PROPOSITO GENERAL 

En este apartado se hace un resumen que especifique en forma clara y 

general, ¿ Para q~é fue creado el puesto ? ¿ Qué resultados se espe

ran obtener '? y ¿ Qué funciones se desempeñarán en ~l ? 

dicho de otra manera, se 

reduct¡) un enunciado que e~peci fique 

el '' OBJETIVO '' del puesto 

3.- PROPOS TTO GENERAL 

veámoslo a.plicado ;¡ i 

puesto rle Cercnte Je 

,\segurar el desarrollo integral :ie Los µlanes, programas y estrate

gias del .:.l.rea de Relaciones industriales, que garanticen la perr.iane!!._ 

cia, el 1iesarrollo, la .seguridad '/ productividad de los Recursos -

Humanos 1lentro del marco legal. 
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4,- DIME~ISIDNES 

Cuando se realiza el Análisis de Puestos 1 éste debe presentar un re

sumen claro que especifique las dimensiones que tiene 1::!'1 puesto. 

tanto dentro como fuera cte la organización, y que va a tener reperc}.! 

sión en las metas est3blecidas por la misma. Estas dimensiones poctlen 

ser en: 

a) Finanzas 

b) Personal 

e) Tnímites 

d) Con tac tos 

Para poder cuantificar las dimensiones del puesto, se requiere pre-

sentarlas en valores r.ionetaríos, además Je indic.:ir6. ·11 :J.ño :tl ·1ue <:Q 

rrespoda. 

para una mejor comprensión 

observemos las iJirnem_;iones ·1cl 

puesto ..1ntes :nencion~do 

l988 

),(l)) >l 

- !1Jrsornl :::ui.xxdin.Jdo Directo 

- í1Prscml :·:ut.:on.iir.:i.Jo fndirec.ta __ ;_: _ 

fot..J..L 

- í'e ·;ornL qw le rcp::irr.1. 

! , _icrrili:uitc 

1:...u 

.:...:..:...:.c..-:'-".;;;_--------'· 



-103 -

Como se mencionó en ;Járrafos anteriores, las dimensiones del puesto 

pueden ser en: finanzas, personal, trámites y contactos: por Lo tanto el 

titular del puesto es el responsable ante la Gerencia General del maneJo 

adecuado de éstas . 

• • • y cómo puedo i<lentificnr 

cuando las dimensiones ;;;on en 

finanzas, s1 son im tr3mites 
ésto se ¡n1ede observar 

•J en personal: 

-~i .:cs~h1s;-ir:ms ·!l c~sq>,wr.ia •¡ue nos indic~1 :..is dimensiones del puesto 

tenemos t;ue ~:n cada uno 1:e lo:--; .1parudos, t~spccitici1 el cipo de responsg_ 

bi liJades. 

PERSO:lAL 

Personal Subordinado Directo 

Personal Subordinado fndirecto 

Personal que Le Reporta Funcionalmente 

Personal de Confinnz:J. 

Personal Síndícalizado 

TRA:-!ITES {' ::úmero de Contratos Colectivos 

CONTACTOS {·fr '.'-lúmcro i-le Empresas 
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5.- FillALIDADES BASICAS 

Para mayar claridad Je las funciones a realizar en el puesto, aquí -

se rc~istran los resultados [ inales esperados. Se recomienda rednctar 

los rosultndos en forf.1a de Objetivos. 

y cu.:íles son los 

objet1.v0s J. •:ubn .. r en 

est~ puesco? 

tenga ln equidad interna~ 

veamos ••.••••. 

- Vigilar se mantenga t.~l erplilihrio obrero-p.:1tronai. por :neoio ·Je lJ 

propasicl1Jn e i.mpl.:int;:¡ción d.l! estr;u:égi:ls ·,- c<lcticas L1b0rn.1es. 
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- Garantizar que las empresas del grupo permanezcan llcntro de un mar

co legal en inateria ·le administración de personal y relación obrero 

patronal. 

- Asegurar la intc~rnción de .tos Recursos Humanos a los objetivos de 

la empresa a través de la capacit.:lción, retención y de;;.;arrollo (ie -

personal. 

- ~lantencr un ambiente sano y seguro por medio de pro~ramas de comuni 

cación, climas orqanizn.cionalcs y de seguridad. 

- Proporcionar información veráz y oportuna <l lo. Gerencia G~nerul so

bre el personal. 

ahora sigue 

la especificación del 

como observamos 0n Las 

lineas an teri.ores. los nb _icti vos 

. icbcn de redJct3rso clarnmcnte 

"--~~~~~~~---. 
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6.- DESCRIPCION ESPECIFICA 

En este apartado se registran las funciones del puesto en forma detQ_ 

llada, asignándole un tiempo aproximado ::i cada 1Jna Je ellas. especi

ficando si las funciones son: Diarias, Periódicas o Eventuales. 

cómo se pueden registrar 

con un tiempo aproximado·? pura hncer un registro 

Je las funciones de un puesto 

ejecutivo, se ::>ucden elaborar 

cuadros en los que se i:~nlista

rán todas v C3d.:J. una de el l<:!s, 

.:isü;nántlol~ u~ ::.:.c;::po ·Jetcr;;ü~ 

nado. "' sólo ::;e -:.ilt12r~:irJ. ·n 

Cabe 1:-:encionar ,¡tw ,rnnque l 1 is ii.Lo~.; 1cc;.1t.Hu~.i ,)1Jt:1an ¡uc ··n ;u pue~ 

to es difícil •]Stab1~cer un :_ie:npo determinado para ~l~'v.:ir t .::1bo ·~·<!dél 

una de las funcion~s, <~s recimendnblc t~st.~1blecL'r •in n·:jcn ·~ronoló~ico ·!~ 

~st.:is, con ln tina! idad de cvntar son :..in<J ;uL1 para :u,rndo lle-sue ·1n nu_g_ 

vo ocupante para ese puesto. 
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En el puesto de Gerente de Relaciones f.ndustrinles. las funciones dL.·ui.as 

3 dese m peña.r son entre otras las siguientes: 

FUNCIONES DL\RHS 

Revimr y contestar corresp:::ndeocia exterior e ínterior a 1:i ~'11prcs3 

Entrevistas indivídu'lies il: Bnplrodos con quej.3.s, soliutudes esfCd.clcs, ~~~er~::-:..ns, 

oonflictos 

Entrevist..1.S individuales a: Subxtl:i.mdoo o colaOOradon">.s ¡.ora prop.Jrc:i.on1r dircctrice._<; 

:;/o p;ua 1.Lir .seg'.lir.ñc:nló al curq1lL'lTicnto 1.!e :illS <..1bjctivos 

H.rnnr y sintet i? .. a..r docurGJtos 

EW.tir '/ c.ontestc1r llanndz\S teleíóruc:1 .. s 

Tr.lt:tl jo •!.e eocrttono: Redact.:u- i.nfonre.s 

Fl<ll)Jrnr pro¡:uesta."I 

.\mi.ir.ar problems 

Diseñ-J.r ¡:oliticas, pro::edimientos y e.stratt..~ 

En las funciones periódicas se anotar6n todas aquel l.:.is que se ~}ten

derán en la si~uiente forma: 

"~ Semanal 

FUNCIONES ?ER10DICAS SE."-L\~:.u.r::s 

't Quincenal 

..,:. Anual 

Fm:revistas individulles n : Eje:utivos de orms breas ro.ro trm:ar a ... c;unros rl"'Llt.b:os a 

3U ¡X!rronal 

F'.ntrevist.a ceo el Director ('~l ¡uro infonmr o Lip:1y<ir en i:rntn jos t'>Spx.i.:;tle:s 

Reuniones r:nn: O:mit6 Ejt.u1nvo de la onpres:i 

E.}cculiliOS ·de otras mrpr~'1S 

E jocuti vos d2 otros ;iroY.; rarn tmt.:tr asuntos de ~"1.t rersona.l 

GruplS de anplmdos que tieret ¡iroblams o conilíctoo :interros 

Uderes sindic::lles y/o obrero.:; ¡nr-i ª--~Mi:Os o conflicto.s 1a00mles 
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FUNCIONES PERIODICAS QUINCENALES 

tlni.tir y cootestar llamdas de: Pern:xia1 dcl área de P.elncicres Inlustriales ¡nm 

infernar o ocord.:lr a.sun.to.s del fu-ro 

Pre9'ntaci0!"'5 del árro : ( :1\.L">VO.S proyectos, PJliticas, rmrgani..z¡tiones, estrnteg.ias, 

•J pro:eri.imientos l al ¡:ersoml y/o ep:utivos 

FUNCIONES PERIODfCAS ~E}ISIJALES 

FntrL'Vistas indiv:iduufos a: larrlidatos finalistns a puestDs altos 

Fntrevistns individtnles n: Ase.91res e.tte..'"nOC> que ofrecm sus .':'eI'Vicins 

Reunihn con Ejecutivos de otn1.S onpres3.S rara efecto <le interr.:lIT'.bio de infornac.ión : 

(!¡¡boral, s>.Eldoo, prograros, prestac:llms, pro=) 

E'Tlitir y contestar Umndas de: ,\utoridad<.."3 ( l:·SS, srP.3, !NRNWD', iUiAOJJ' ) 

FUNCTO~ES f'ERTODIC,\S ,\NIJALES 

Revisión de Qxu:.mto Cbkctivo de TratuJo 

Junta de Ejecuti'.'OS de la (l:mpgñía ----------------------i 
j Junta de P.e->ult·ndas con .\Cci.ari..stas Je la C'~ 
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las funciones eventuales que se 

presenten, también se deben registrar 

aunque ocurran en forma esporádica o 

imprevista 

Congresos 

Asambleas 

SeminarirJs 

Eventos Espen · l!..;s 

FUNCIONES EVEl'iTUALES 

Comidas de negocios 

Viajes ( Visitas 3. sucursales 

Eventos sociales con el personal 

imprevista '??? 

St:mana l 

Cuatro al año 

Cinco o sei.s al afio 
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7. - REQUISITOS 

"'Esta apartado tiene la finalidad de estDblecer los requerimientos -

que deben ser satisfechos por el candidato a ocupar el puesto. Sin duda 

es la parte más importante del Análisis de Puestos para Ejecutivos, pue.§_ 

to que por este medio se especifican las cualidades requeridas por la ºL 

ganizaci6n para ocupar ese puesto en especial. 

los facto res varían de una 

empresa a otra, Jl igual que 

de un puesto ::i nivel •)pernt:vo 

a uno de nivel ejecutivo por otro lado, las 

cua.lidCtdes siempre estarán en 

función de Las nect?sidades de 

la organización: . . . ias más 

comunes que .se requieren paro 

rJcupc~r :m puesto son: 
~ .. , ... ,3í$~..:....~ 

3) ldent:dod \ ~ 
Conoc :m1cn t'J' V 

- ' 

'fü 
/ ,11' 

; 

r 
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a) IDENTIDAD 

Los requisitos de identidad, son indispensables para llegar a la -

contrataci6n de la persona que ha de ocupar un puesto, independienterrente 

del nivel de que se trate. Aunque no se requiere de un patrón especifico 

de identidad, es necesario comar en cuenta requisitos como: 

* Edad 

*Sexo 

* Estado Civil existen otros requisitos 

como: estatura, color de ojos 

cabello, complexión, entre otros 

que son tomados en cuenta por ln 

organización, si así lo requiere 
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b) CONOCIMIENTOS 

Todo puesto ejecutivo, requiere de la persona que ha de ocuparlo1 -

la acreditación de los conocimientos académicos, así como el nivel cul-

tural y experiencia necesaria que debe haber adquirido en puestos simil.Q.. 

res, o en otros, de tal forma que justifiquen su cnpacidad para ocupar 

el puesto. 

Otro aspecto que también se debe establecer con toda claridad es 

el tiempo en el cual, la persona que ha de ocupar el puesto, estará capfl_ 

citada para desempeñarlo en .!:orma eiiciente. 

además, cuando una ;:iersona 

es promovida .1 'JU puesto ejecutivo 

se determina un periodo ,Je tiempo 

en el cual debcr3 adaptarse, .1sí 

desempeñar :;us funciones de 

acuerdo a los rcfluen.iilientos de la 

organización 
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e) PERSONALIDAD 

Es recomendable que toda organizaci6n 111 realizar el Análisis de -

Puestos, defina las carncteristicas psicológicas deseables de la persono 

que ha de ser contratada parn ocupar un puesto a nivel gerencial. Esto 

se debe a la importancia y responsabilidad con que se ejecutnrán las fu!!_ 

e iones del mismo. 

El mencionar la importancia y ta responsabilidad para los puestos 

ejecutivos, no quiere decj r que los puestos a nivel operntivo o mandos i.!!. 

termedios no posean estas cualidades, sin embargo. mientras más elevado 

esté el puesto en la estructurf.l de 1 ')npnj gram:\, :ns funcione:; a Jesemp,2_ 

i"inr son más intelectuales que manuales. 

ésto lo podemo.s obser·:ar '.!n 

el diagrama rie Tn.nnenb3um. Schmidt 
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de ahi la razón de requerir para 

estos puestos, no sólo a la persona 

que acredite con títulos y certificados 

i.os conocimientos solicitados, sino que 

además, requiere de carncteristicns 

como: 

.-\ser ti v idad 

'1 Í~ideraz1?,o 

'1- HonegtiJnd 

Se~;un.Llad en 5i 

·1- C..1pacidJd fnt:elect1ml 

f:..:,atro l de ~i >li~~mo 

IJesenvl)l v i:.nento Social 

* Dinamismo 

* &npuje 

*" ~otivación 
* Tenacidad 

\\\\\\l\.lll' 

QS el definir clar<iffiente ios lírnit~s de 11Jtorid.J.d \lel puc!.'to analizado. 

Esto nv1tar/1 la 1iupliodnJ de f"uncíones <J la [uga .!e responsabilido.des 

que provocorla el deficiente descmperio del ::üsmo. 
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8.- AUTORIDAD 

Como se mencionó en las lineas .rnter1ores, se debe especificar en 

forma clara los alcances de la autoridad que tiene el puesto, tomando en 

cuenta las funciones r¡ue realizará el ocupante del mismo, dentro de los 

parámetros que marcan J.as politicas de la organización . 

• • • • y de que forma se 

especifica la autoridad en 

las organizaciones 

LINEAL 
FOR.'IAL 

FUNCIONAL 

TECNICA STAFF 

yo lei. que la autoridad puede 

ser de tres tipos, y para comprender la 

es importante tomar en cuenta el 

siguiente cuadro: 

LO <)UE SE DEBE HACER 

OPERATIV,\ COMO SE DEBE !IACER 

VER QUE SE HAGA 



- 116 -

AUTORIDAD FORMAL 

Se :dice que es autorídad formnl, a la ejercida por el ocupante del 

puesto, al delegar funciones a otras personas de un nivel organizacianul 

inferior; a su vez, ésta autoridad puede ser lineal o funcional. 

Lineal.- cuando los colaboradores n suhordi.nados. están bajo ia -

línea de mando <le un .sólo Jete. 

Funcional.- cuando los colaboradores •J subordinados, realizan fun

ciones delegada:;; por Jos o :mis Jefes. Como ejemplo ten~ 

mas el ílepartamento (le computación, que recibe ordenes 

en forma. funcional de las gerencias de ventas,productión 

AUTORIDAD TECNIC~ 

A este tipo de autoridad también se le conoce como de Stuff, '! es -

aquella que se ejerce sobre un asesor o '>1rupo de técnicos que prestan sus 

servicios ya sea en forma !.nterna o externa, en una organización. la Lí.nrr.1 

Je autoridad es forrml. 

bajo este tipo de autoridad 

se pueden mencionar entre otros 

a: 

rl!cnicos Especializados 
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AUTORIDAD OPERATIVA 

La autoridad operativa, más que delegar funciones a los colaborado

res, decide en fOrma personal: 

a) Lo que se debe hacer 

b) C6mo '! cuándo se debe hacer 

e) Ver que se realice 

si se aplica al puesto de 

Gerente de Relaciones Industriales 

cómo quedaria tleiini<la esta 

autoridad ? 

AUTORIDAD OPERATIVA 

••• mmm ••• veámoslo 

-1plicndo al puesto mencionado, 

en las siguientes llnens 

a) Asegurar l.:.\ 01dccuaci.ón de Los l{(~cursos ilur'.'l<:mos a los ')bjetivos de 

lo ~mpresa. 

h) Decide los sistcm03s y el tit:mpo en Los •¡ue se llevarán a cabo t<X1c.s 

cada uno de los progr<:lmas tie trabajo. 
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e) Solicitar oportunamente de los subgerentes de ..1rea 1 los informes 

de las funciones realizadas por ellos. 

Desde luego que todo Análisis de Puestos deber.1. estar escrito con 

un lenguaje claro, de tal forma que al ser consultado por personas inte

resadas en ésto, puedan interpretar con facilidad la informaci6n contenl_ 

da en sus apartadas. 

además, todn la información 

de los An5lisis de Puestos tanto 

a nivel operativo y mandos medios 

como .:i.. ni\'el ejecutivo, estará 

ii j<Jda de acuerdo a los requeri

mientos y políticas de la on;ani-

~ 
\ 

\ 

( 

, •• ahora que hemos observado 

la diferencia que t?xiste en 

el Aniilis:is de P11estos ¡Mra 

los •li.ferentes niveles organi 

\,'· zuc i ona 1 os, .... veamos que 

, Jpl1cnc1ones ::iene 
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AUTOEVALUACION 

1.- Aplicar el ANALISIS DE PUESTOS, a un trabajador del nivel Operativo, 

y presentar el reporte correspondiente. 

2.- Aplicar el ANALISIS DE PUESTOS, a un trabajador del nivel Mandos 

Medios, y presentar el reporte correspondiente. 

3.- Aplicar el ANALISIS DE PIJESTOS, a un trabajador del nivel Ejecutivo, 

y presentar el reporte correspondiente. 

4.- Compárelos y explique brevemente la diferencia o diferencias que -

existen en cada uno de ellos. 
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C A P I T 1J L O VI 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

Al finalizar el capitulo el alumno 

mencionará los procesos en los cuales es 

indispensable la aplicación del ANALISIS 

DE PUESTOS, explicando cómo utilizar cada 

uno de sus apartados, de acuerdo a la 

información expuesta en este MANUAL. 
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APLICABILIDAD Y UTILIDAD DE LA 1'ECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS 

Conforme han ido conociendo la técnica del '';\nálisis <le Puestos" se 

habrán dado cuenta que,cnda uno de sus apnrtados vn ~ proporcionar a la 

organización, información importante para la misma, y que la utilidad y

la aplicabilidad de ésta, siempre estnrá riada por los requerimientos de 

c3dn organización 1 de las :_1ctivida<les que en ~lla se lleven a cabo~ 

el ''Análisi.::; de ,:>u.-::!stcs" 

siempre estará ·'.!n función del interé5 

<"!spccifico y ,je l:Js :1.Ccesidadcs ) 

cuhrir •ientro ,ie b aq;,rni2nción es decir que 

,, 
.r' .......... 
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no sólo para el Reclutamiento 

de Personal, sino para muchos otros 

programas tales como: ..... . 

,} Selecci6n <le Personal 

-fr Valuación del Puesto 

'' Evaluación Jel Desempeño 

n~~tección de ·~ecesidades de 

'.·~anejo de Conflictos 

,,_ :_~,1 ií i icac:; ón de :1ér1 tos 

* :¡ i ~lt-~11u ·; Seguridad 

P!:rne,K1fm 1!e Recursos Hurmrus 

::l...ihor,1ci.ún de proqr<lm~s 

.'1nt l\'~)Clürld.lf~S 
0 Jntr·1to ,-:,ücc1.:1vo e Indivi-
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Par ejemplo: 

En el Reclutamiento de Personal7 la técnico del "Análisis de Pues

tos" va a ser de utilidad, yn que al definir cada una de lus funciones u 

desempeñar en ese puesto, se elabora una ficha o perfil del puesto que -

va a ser utilizada c;:H.h1 vez que se requiera una personn con las caracte

risticas específicas par3 desempeñar un puesto. 

!.mtonccs, él qué parte del ''.-\ná--

1 is is de ?ucstos" ~>e le :ia :nayor 

~niasis? 
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Si el "Análisis de Puestosn se requiere para Selección de Personal~} 

entonces, se dará mayor ónfasis ,1 la parte de específic3ción .\el puesto. 

sobre todo, 

es experienc.io 

~-V[.~. 
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Para la Detección de N"ecesidades de Capacité'.lción~ el Análisis de -

Puestos es importante, por ser éste el medio r¡ue investiga, todas y cada 

una de las tareas a realizar en un puesto en forma óptima. Sin embargo, 

cuando el individuo no ejecuta las actividades de su puesto en forma ef.i 
ciente, es conveniente detectar en 4ue áreas ha de cnpacitnrse. 

est::i detección se ru-...:!c rea liznr 

durante el proceso de Selección o 

cuando la persona yo 0stá ]ahor<'!ndo 

i?n la organización, :r se requiera 

promoverlo a otro puesto .... o si 

ul desempeñar su trabajo, éste es 

1eficiente 

"VI.J. 

i excelente pregunt.:i ! 

pero mejor leamos Lo qut: sigue 

cuando se han detec

tado las Necesidades de 

Capacitación, .... ¿ qué 

utilidad tiene el ,\nális.ts 

de Puestos en la elnbora

ción de los Progr;lmns ,je 
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En la elnboraci6n de ProQrn.mns de Cnpacitaci6rf, el "Análisis de -

Puestos" es Útil cuando se 11nioca a la '!iic3cia y a la eficiencia con la 

que se requiere una turca. Es 1 través ,te la Detección de ~Jecesidades de 

Capacitaci6n, que se hace 'Jn diagnóstico mediante ~l cual se detectan 

las áreas a cnpncitar y :isí se ~laboran los programas necesarios para -

cubrir los requerimientos necesarios ;iara tJl desempeiío del puesto, 

i.córno _;e ;:1ilh:! 

la eficiencia! ;mra. :aedír la eficiencia 

·~n ·~l puesto, se utiliza una '.ioj:i 

de íletección de ~:eccsidndcs de C.J.-

~as tare:ois que "e r1~q1Ji.·.:-ren 
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Si la informaciún se requiere para desarrollar programas de lfi~iene 

Seguridad~ el Análisis de Puestos debe ser enfocado a la parte de con

diciones de trabajo, por ser ,1hí donde se podrá conocer, hasta que punto 

las condiciones en que labora el individuo, son seguras, o si ~stc anbit?!!, 

te puede ocasionarle ries"!os o enfermed;;:ides de trabajo, por la falta de 

métodos o programas que puedan preveer desde accidentes leves, hasta 

fatales. Esto puede deberse t;:into a la folta de equipo de protección, 

como a la falta de instrucción p<..1rn ser usado. 

CUündo era pequeilo, mi rapá 

siempre me llevabn su c.:i.sco de 

\ seguri<.hd p;;¡rn qw• J!H;'!r:. 

~_¡_~ ___ [ ·~ ·_~ __ !__ ___ , ; 
1 ; 1 i ' ; ! : '. rn · 

-:·, \1.5. 

ie '.Jan 

tr.-.ba ja ~ 

a mi papá :rnnca 

dél do equipo •. o1H ) 
valor ile:nr:nno 
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Pnra la planención de los Recursos llumanos"*, las organizaciones debE_ 

rán contar con un .1rchivo o catálo~o en el cual cstaríl.n clasiiic:ldos to

dos los puestos que canfor-man la organiznción; ildemás contará c.:ida uno 

de los puestos con ei Análisis correspondiente y el Pertil del mismo. E.§. 

ta información tiene como finalidad. el poder cont<lr con los elementos 

necesarios para que en c.:iso ·ie rc4uerir.iientos Je ;iersonal 1 !..J org.::mización 

cuente con un re¡;istro de ;1crsanal en vins de ser ocupado prev13. C3pacl_ 

tación. 

(!ntonces 1 una empresa cuenta con 

prospectas para ocupar un puesto? sí. ... sólo de •2Sa 

~ancra, l<i organización 

--- j pul:!de ::i.antener un 

~----- __J___' ::!,¡11Jlihri.J 

YQ .'n. ce tina so 1 isi tud 

• IT .6. 
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Otro aspecto en el cual el Análisis de Puestos juega un papel de su

ma importancia es la Valuaci6n de los Puestos* para la asignación de ~ 

dos y Salarios~ Para llevar a cabo la Valuación, el comité valuador (fo!. 

mado o nombrado por miembros de la organización y de acuerdo a las polí

ticas de la misma) requerirá. de la información del apartado de Especifi

caci6n del Puesto, en el cual se describen los factores y subfactores de 

los diferentes puestos, y es por medio de éstos que efectua la Valuación. 

y cuáles son los métodos de 

valuación·? 

••••• uunm ••• como observo que 

tienen interés por conocer como se 

valuan los puestos, haremos una 

breve revisión de algunos de los 

para tal fin, en 

J 

Adem6.s de los 3spectos ya ;nenctoné?dos. en la.s .pie '.!5 útil la técnic.:i 

del Análisis de Puestos, ;e :nencionarirn otros como: 

- Programas de Inducción 

- Distriüución Adecuada Je J'r3bajos y ~esponsabilit.lades 

- Promoci6n de Puesto 

- Calificación de :féritos 

i~ VI .7. r '.'T .S. 
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>Llu,1.Jos y Sistrnns 

'·h:1r.nmtJ)3 Internos de Perroml 

- ?ebc1oncs L.ü:cralc.-s 

- Prf';"-irar;oción ,ic t:,,,.~-ncios d~ Tr:itxi p 
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AUTOEVALUACION 

l.- Mencione por lo menos cinco de los procesos en los que es indispen-

sable la aplicación del ANALISIS DE PUESTOS. 

2. - Cuando se requiere el ANAL IS IS DE PUESTOS para la prevención de acci_ 

dentes~ ¿ Qué apartado debe ser aplicado ? 

3.- Si a usted le pidieran que oplicara el ANALISIS DE PUF.STOS para -

hacer un Programa lfe Capacitación, ¿ la ínformaci6n de qué apartado 

tendría que recub1u ? 

t.,_ ¿ Qué apartado de ANALlSIS DE PUESTOS aplicaría para realizar los -

siguientes programas: 

- Valuaci6n de Puestos 

- Evaluaci6n de 1 Desempeño 

- Higiene y Seguridad 

- Planeacíbn de Recursos Humanos 

- Incentivos 
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C A P I T U L O VII 

ÓBJETIVO ESPECIFICO: 

Al finalizar el capitulo el alumno 

describirá cada uno de los métodos para 

la Valuación de Puestos, de acuerdo a 

la informaci6n expuesta en este HANUAL. 
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V ALUACIOtl DE PUF.STOS 

Para llevar a cabo una Valuación rle los Puestos, es necesario tener 

claros las objetivos de ésta con la finalidad de contar con la autoriza

ción de los altos directivos para el establecimiento de alguno de los m!_ 

todos existentes. 

Por otro lado la organización debe contar con un comité valuador, -

este puede ser integrado por representantes de los diferentes departamen. 

tos y directivos; independientemente del método a utilizar. 

Dentro de los métodos de Valuación de Puestos podemos mencionar en

tre otros a los siguientes: 

\"Il,l. METODO DE CATEGORIAS 

* :·tétodo de Categorias 

* :-tétodo de Clasificación 

* Método de Puntos 

* 'tétodo de Comparación de Factores 

Este método también es conocido como Método de Rangos o Método de -

Alineación, fue el primero f1Ue se utili.zó para medir el valor del puesto 

en una organización. 

la valuación por éste i::iétodo puede 

llevarla a c:::ibo el comité vnluador 

estará lntegrado por supervisores·y gerentes 

de la empresa, y f:!l procedimiento ll se¡;uir 
~\ 1 ::;\b~~ \ es el siguiente: 

~~Z!11~tti:¡;~~'ffi:~ 

\ 
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PROCEDIMIENTO 

L- Por medio del Análisis de Puestos contar con la informaci6n de 1os 

puestos a valuar. 

2.- Contar con el comité valuador-

3.- Por medio de tarjetas en las que aparecen el nombre del puesto, cat~ 

gorizar, ordenando los puestos de mayor a menor importancia; hacien

do una comparaci6n por pares. 

4.- Una vez ordenadas los puestos, se asignarán los niveles correspon

dientes que formarán la estructura salarial de-la empresa. 

las ventajas de este i.létodo son: 
se ci plica a pequeñas empresas y el costo 

de implantación es bajo 

las deventaj:.ls son: 

subjetivo, no indica la 

!~s conveniente acb.rLtr r¡uc ~stc método es poco 1Jtilizado (si 13S que 

se utiliza) por la. ambiguedo.d de Lus categorías presentadas, no poseen 

estándares pura justificarlas. 
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VII.2. MLI'O!Xl DE CLASIFICACION 

:-iétodo conocido también como ~étodo de Grados, ésto se debe a la -

consideraci6n de diferencias existentes dentro de las mismas categorías 

de puestos, estas diferencias se miden en grados y se ordenan de mínimo 

a máximo. 

qué aspectos se miden 

con este método? lo que se mide comunmente 

son los ni veles de: Res pansa bi

lidad, Habilidad, Destreza, Co

nocimientos :r Deberes 

l el procedimiento a seguir 

en forma simplificnda es la. siguiente: 
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PROCEDIMIENTO 

1.- Identificar y escribir las clases de grados de todos los puestos-

que serlm valuados. 

2.- Clasifiar cada puesto dentro de una clase determinada y asignarle v~ 

lar monetario. 

la subjetividad por su forma 

las ventajas de este método 

son al igual que en el anterior la 

facilidad de comprensi6n, aplicaci6n 

sencilla y aplicable a pequeñas em-

presas 

de clasificar los puestos es una 

desventaja, al igual que es limi

tado cuando la organización crece 

Los :nétodos que a continuar.ión ·;e ¡ires~~nt;rn :rnn los r;iás utilizados 

en la Valuación de los ?11estos 1 adem.ís de servir como base al ser conju

garlos p¡ua un.1 Vi:ÜUü<..:íÓn .uá~ cu~plcj<.t. 
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VII.3. METOOO DE PUNTOS 

Este método consiste en la asignación de los valores en puntos a -

cada uno de los factores que integran un puesto. Estos puntos represen

tan la calificaci6n de cada factor, que a su vez será dividida entre el 

número de subfactores que contenga., 

Para efectuar la Valuación de los Puestos, se observarán las siguim

tes características: 

a) Los factores elegidos se comparan con modelos establecidos para una -

total nceptaci6n E.'Ilprcsa-Sindicato. 

b) Otorgar la calificación a los factores, de acuerdo a los modelos. 

e) Colocar cada puesto valuado en la categoría salarial correspondiente. 

para la implantación de '..!Ste 

método se asigna un comité que se 

encarga de la selección de factores, 

considerando investigaciones del 

mercado de trabajo r la experiencia 

de otras empresas en el aso de éste para una comprcnsi6n 

les invito a leer 

que si~ue 
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Para la Valuación por el :·tétodo de Puntos, se toman en cuenta--los -

siguientes factores: 

~f' Responsabilidad 

* Habilidad 

* Esfuerzo 

* Condiciones de Trabajo 

La caii.ficación vtorgada a cada uno de _los factores 1 tiene im valor 

diferente, expresado en puntos y representado en porcentaje (%), asignan 

do mayor puntuación al que se considera de más importancia de acuerdo al 

puesto valuado. 

PROCEDIMIENTO 

~···:-....... . 

Ejemplo: 

Responsabilidad 

Habilidad 

Esfuerzo 

50 ,·, 

35 ,, 

10 '!, 

de Trabajo --º-"-
100 .~ 

1.- El comité valuador seleccionará y definirá el número de factores de 

é\Cuerdo ;i G1dn nivel organizacion~il. 

2.- Los valuodores nsü;narón valores relativos a cada uno de los tacto~ 

los mismos que se subdividen entre sus diferentes subfactores. 
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3,- El porcentaje de cada subfactor se divide entre cinco y el cociente 

será el valor relativo en puntos para cada grado, ésto aumentará pr.Q. 

porcionalmente representando el porcentaje asignado a cada subfactor. 

4.- Obtenido el número total de puntos para cada puesto, se determinarán 

los niveles (entre ID y 15 se consideran adecuados) por medio del r.i~ 

todo de División Aritmética, estableciendo intervalos de puntos para 

cada nivel. El intervalo se Jetermina de ln siguiente manera: Al 

puesto de mayor puntuación se le restan los puntos del que obtuvo m.!:_ 

nos al ser calificado; la diferencia se divide entre el número de les 

niveles asignados. 

5.- Para elaborar la estructura salarial de la empresa, se r~curre a la 

comparacíón de la curva .-;alarial de la misma, con los salarios \'igen. 

tes en el mercado de trabajo. 

VENTAJAS 

1 .- En termines numéricos es una Valuación más equitativa y fácil de nju:! 

tar cuando se requiere, estableciendo una tasa individual que hace 

una distinción entre los diferentes puestos. 

El rango de error disminuye debido al uso de un mayor número de fac

tores, mejorando la habilidad, exactitud y consistencia con su uso. 

3 Es aceptado por gerentes, 1~mpleados y sindicatos por la flexibilidad 

con que cuenta en la definición y selección de factores 'J escalas, 

DESVENTAJAS 

1 .- Alto costo :: proceso complejo. 

2.- Consume mucho tiempo de gerentes, valuadores personal de oficina. 
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\III,4, m:rooo DE COMPARACION DE FACTORES 

En 1926, Eugene H. Benge creo el ~tétodo de Comparación de Factores. 

Su procedimiento está basado en la ordenación de los puestos de acuerdo 

a las características comunes de éstos. denominados '1Fo.ctores". Para ca

lificarlos les ~1signó 1111 valor monctnrio, (aunque también pueden ser va

luados por medio de puntos) estableciendo ::i.sí rangos para la ~tsignación 

de salarios. Una de las diferencias ..:on otros ;;;étotlos, us la de utilizar 

un número reducido de (actores para il\jilizar la Valuación de los Puestos. 

Para llevar a cabo la Valuación, Ben~e utill..:.ó cinco factores gene

rales en los iiue englobó todas las .JCtivi.dadcs realizadas en el puesto¡ 

estos factores son: 

PROCE:IJIMIENTO 

i'\' Requisitos ~lentales 

~r Habilidades Requeridas 

* Requisitos Ftsicos 

'* Rcsponsabi lid.:i.d 

* Condi.ciones de Trabajo 

Como en los métodos anteriores, se nombra un comité 1:aluudor que se 

encargará de definir los factores J. valuar, asi como cada uno de los pa

sos para una adecuada Valuación. 

l.- Se jerarquizan los puesto::i f ,:;i.: rc:gisr:-~n !~s series formados en fun_ 

ción d~ ~.:>s factores ·1 \'<Üuar. 

2~- Se asignan valores monetarios al factor o factores del puesto se. 

hace una comparación entre lus diferentes jer:JrquiGs de puestos. 

3.- Se valuan los puestos Lle acuerrlo :1 su importancia. 
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VENTAJAS 

* Analiza los puestos en forma individual en funci6n de los factores 

establecidos. 

* Toma en cuenta el esfuerzo humano. 

* Su manejo es fácil debido al número de factores utilizados para la -

Valuación. 

* Es más objetivo en su sistema de gradar los puestos. fa"·oreciendo asi 

pagos justos. 

DESVENTAJAS 

Su comprensión es diiicil para los trabajadores. 

* Crea dificultades al asignar valores monetarios a los factores en lugar 

de puntos. 

* Debe ser probado varias veces para asegurar su confiabilidad, 

otra de las aplicnciones del 

Análisis de Puestos y que es de ·:i.tal 

importancia pura las organizaciones, 

es la asignación je Sueldos y Salarios 

la cual, ..... 

.••• además de 

neces1t:.ir del Análisis 

de Pues tos, requiere Je 
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Sin embargo, existe otro :nétodo que cada vez es más utilizado por 

las empresas mexicana, para la Valuación de Puestos, así como en otros 

procesos, entre ellos, la Asignación Je Sueldos y Salarios; proceso de -

vital importancia en toda organizaci6n, trátese de la pequeña empresa, o 

bien de las grande~ industrlas. Por otro lado y tomando en consideración 

que para tocio proceso tiene como base (! l Análisis de Puestos, se incluye 

como parte importante de este :!ANUAL, paro. •tUe lo conozcan los lectores 

e interesados en el tema ...•.... 

me refiero .11 .'létodo ,Je !lar, ) 

conocido también .:amo Sisrema llav 

el cu<ll veremos en el 3i~~uü:nte 

capítulo .: :·tétotio de !ley ? 

i, ')iste:na !lay "?'?'??? 
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AUTOEVALUAC!ON 

1. - Mencione por lo menos tres métodos para la Valuación d.e los Puestos. 

2.- Describa en forma breve el :-1étodo de Categorías. 

3.- En el Método de Clasificación, ¿ Qué aspectos se miden ? 

4.- Al Método de Clasificación turnbién se le conoce como Método de: # ••• 

5.- Describa la forma en que ~e otorga la 1;alificaci6n a. cada uno de los 

factores, en el ~1étodo de Puntos. 

6.- Nencione rlos ventajas :• una desventaja del Método de Puntos. 

7 .- Describa el !-iétodo de Comparación de Factores, señalando las difere!l. 

cías y/o semejanzas t:on los nétodos de Valuación antes mencionados. 

8. - ¿ Cuál es la finalidad de realizar la Valuación de les Pu~stos ? 
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C A P I T U L O VIII 

OBJETIVO ESPECIFICO: 

Al finalizar el capitulo el alumno 

conocerá el Método de Hay o Sistema Hay, 

de acuerdo a la información expuesta en 

este HANUAL. 



lqué es 1:?1 

sistema Hay? 
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SISTmA HAY 

i vamos a leer parn 

saber ·1 ,1ue se rctiere ! 

:·\ilr.on ::ock, :Jale i'ur·1vr~;.'.i ;; ;r.ros iestacauo.'.i ;•roié:non,Üt!S ·::n ~<_1:;.:'.i. 1m 

:'hi.Lui.clµnia (1:.:.-:.A. ~, y .c;e desarrolló ~oster1on::ente 'Jll nU\:'.C!!"Q~~os p<ií-

Este sistema fue creuclo µar::i su ,i.pLco.ción de:;dc los jiuesto::; d~ la 

;:1ás J.lta dirección, hasto. Los pw.!~Jtos operativos, :; :o:no iJn ·:chÍailo de -

comprensión, comunicación y diálo¡;o, ,;ntre todos los el~mentos 1ic las eE,_ 

tructurus on~anizativns. 
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Hay y asociados, inició sus .:ictivídades en México en 1968, empezó 

a extender su Sistema en i970. Es a partir de esta fecha que el Sistema 

ha sído adoptado por numerosas empresas en nuestro país. 

• • • y cuáles son L1s bases de 

este Sistema ' 

BASES DEL SISTE·lA HAY 

\'eamos ••.•••• 

dentro de las pr1ncip<.1les bases 

\ de este Sistema tenemos que: 

l.- Es un sistema 'le comparación ic f.Jctorcs a ;>llrtir .Je L.is de!>Cripcio-

nes cualitativas y cuantit.'.J.ti\•as del puesto. 

2.- Cuenta con un sistema de: medición universal q_u..: <:uuntifica :1 l1JS 

factores. 

3.- Compara los elementos más comunes a todos los puestos. 

4.- Adapta los limites y progresión de los factores a las caracteristi

cas objetivas de la empresa. 
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5.- Cuenta con sistemas de control para determinar la corrección de la 

Valuación de Puestos. 

6.- Valua una determinada estructurn orgonizacional. en el aqui y el aOOra. 

7 .- Requiere de la colaboración y el consenso en primer término de los -

directivos de la empresa para la adecuada Vnluación de los Puesto. 

VIIl.2.DESCRIPCION DEL PUESTO 

i que interesante ! 

además •••• algo muy 

i.mport:lnte es que el Sistema Hay, 

parte del Anúlisis y Descripción 

de los Puestos, motivo por el cual 

el tema forma parte de este ~!ANUAL 

El 1\nálisis de Puestos de Huy, no .1Sp~ctos evoluti-

vos y por lo ta.oto suceptlhlcs de vnriac:ión, :;1no tundament•Ümente, los 

qut:! .:;ufl r::St.lbltJ.> )' ¡uc <::n •.'.ilt~m0 ~r:idri relacionan el Puesto con ia orga

niznción ,1 través de los resultados finales s1~nificativos 1lel Puesto. 

por lo anteriormente expuesto, es :import;J.ntc para el sistema, poder de

finir, 11 qué hace 11 el Puesto y 11 para qué lo hace " 
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También se analizan aquél les aspectos :.¡ue aún siendo aJenos 1 infllJC!! 

cian, condicionan 1 apoyan o distorcionan al puesto. 

en síntesis, los aspectos 

fundamentales de la descripción de 

un puesto ( s) son los siguientes: 

PUESTO 

,;~ ~·!i sibn r) ?ropÓt!i (0 (;ener;i l 

I'.b1cación 

!:i~1.:nsirJnes 

i·'in11lid.:1des 

\et i ·; idades 

?.elaciones 

Entorno 

En este ap3rteido se incluirán todos los datos que identifiquen al 

puesto analizado, d.sí mismo se incluirá fecha y firmas de: analista, ti

tular del puesto y jefe del titulG.r, 
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EJEMPLO: 

1.- PUESTO: SUPERINTENDENTE DE RELACIONES lNDUSTRIALES 

UNIDAD: (UNIDAD ESTRATEGICA DE ~iEGOCIOS) 

TITULAR: ------- DEPARTAMENTO: RELACIONES lNDUSTRIALES 

LOCALIDAD: ZJTACUARO REPORTA A: GERENTE DE PLANTA 

ANALISTA:------------ FECHA:-------

APROBACIONES: ----------
TITULAR DEL PUESTO JEFE DEL TITULAR 

2.- MISION 

Responsable de conseguir, retener y desarrollar los Recursos Humanos 

que cuantitattva y cualit:itivflmente la empresa requiere para reali2ar 

sus actividades mediante la planeación, recomendación, puesta en -

marcha r mntcnimíento nperncional de las políticas, sistemas '! pro

cedimientos relativos a la Administraciém de Personal, Contrato Cbh..~ 

tivo y :{eglamf.!nto Interno de Trabajo, a fin ,fe asegurar el mejor aprQ_ 

vechamiento de dichos recursos. 

3.- UBICACION E~; LA ESTRVCTVR~ DEL ORGANIG~AMA 

Suptte. 
Servici"ls 
Técnicos 

Supervú;;or 

~~Óminas 

* IUS!D NIAJJZAIJJ 

LJE 
RI'L\C!Cl<:SJ::rtSiRl\lJS 

:3uperv1sor Supervisor 
s .. n•ici.os 
Generales 



4 .- DIMENSIONES 

* Ventas 

* Costo de Producción 

* Presupuesto de Egresos 

* Nómina 

- 150 -

* Proyectos de Inversión ( 1989-1994) 

total 

* Personal Subordinado Directo 

* Personal Subordinado Indirecto 

total 

* Número de Plantas 

* ~úmero de Filinles 

5. - FINALIDADES 

!989 

* Asegurar un ambiente sano y prociuctivo mediante el establecimiento 

de relaciones de entendimiento J' cooperación entre la Empresa 'i -

sus Empleados, µrapici.::mdo un clima de buenas relc::ic1ones con el. s41 
dicato y sus Representantes que perr.iita lograr las r.tejorcs solucig_ 

nes en io referente <l ncgociacione:::i, peticiones y problemas pi•m-

teados. 

* Lograr que la planta cuente con personal calific;J.do ¡J3ra 1.:uhrir la!; 

necesidades, mediante la aplicación desarrollo de ?rogra:nas de -

Capacito.ción y Entrenamiento. 

r\segun:ir una compensación rerntJneradíl a todo el personal de la Uni

dad de acuerdo a cada nivel, mediante la correcta apiicac1ón de la 

Política de Administración de Sueldos. 

•l Obtener 1 retener r desarrollar los Recursos Humo.nos que cuantitati 

va y cualitativamente requiere la Unidad. 
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* Asegurar el mantenimiento de políticas y procedimientos de la Ad

ministración de Recursos Humanos, acordes a las necesidades de la 

Unidad. 

6. - ACTIVIDADES 

a) Actividades Diarias: 

b) Actividades Per:iódicas 

e) Actividades Eventuillcs 

-----·---------------------
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7 • - RELACIONES 

El Supe_rintendente de !folaciones Industriales reporta direct:amente -

al Gerente de Planta, ni igual que los Superintendentes de Servicios, 

Técnicos, mantenimiento, Producción y Distribución. 

A su vez a este puesto le reportan: 

*Supervisor de :iómina. Responsable de elaborar la nómina, conside-

rando y controlando las deducciones correspondientes. 

* Supervisor de Capacitación. Responsable de elaborar, coordinar }' -

controlar el Programa de Capacitación y Desarrollo para el ~sonal 

de la Unidad. 

* Supervisor de Personal. Responsable de reclutar, seleccionar }' riro 

poner los Recursos Humanos í:ldecuados J. los depurtamentos de lu Llni, 

dad que los requiere. 

* Supervisor de Servícios Generales. Responsable de Proporcionar y -

dotar personal de la Unidarl a los servicios de totocopiado, vigil.an_ 

cia. papelería, mensajeria y aseo. 

8.- ENTORNO 

Situaciones o aspectos que sin ser inherentes nl puesto influ;rcn en 

sus funciones '! lo~ros. 
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como se observó en el ejemplo 3nterior, 

cada uno de los apartados tiene una razón 

específica que justifique su existencia, 

3SÍ tenemos que L.1 ~tisión ~s el 

?ROPOSITO GENERAL 

Aqui :3e ·2nuncii1 --~n Lorma clar.J r ~!SpecifiGl .la rn;:ón del puesto, l!S 

rlecir, los oby~tivos generalC'.s en cuanto ,1 .:>U r:ontri.bucitin ¡Jara el logro 

de los resultados tot.Jles de Ja orgélnizuc1ón. 

UBICACJO:\ 

En este apartado se muestra la posíci.ón del puesto dentro de la or

ganización, mediante la presentación de un organigrama simplificado donde 

se observará el puesto del jefe inmediato. pue:stos col.:iterales (que re¡::or. 

tnn al mismo jefe) y puestos subordinados. 
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DIMENSIONES 

Se parte del hecho de que en toda organización, cada uno de los ~ 

tos requiere de un presupuesto para su adecuado funcionamiento. Esto es, 

cuantificar los <1spectos tecnológicos, humanos, y l'.ltros que intervengan 

en las funciones Jel puesto: <3SÍ mismo se cuantificará el "cómo Y. cWnto" 

influye el puesto tanto '!entro como fuera. t>ar3 el desarrollo de la org!!_ 

nizaci6n. 

la cuantificación se present::;J en 

monto tie dinero y on forma anual, 

representando JSÍ la magnitud de los 

resultados totales, en Los cuaies 

influye un puesto r~n 1~spec1al 

FINALIDADES 

ésto lo observamos 

Superinte!!. 

Se refiere~ .\ los resultcido~ finalas !~speraoos riel responsable o ti

tular r1el puesr.o. E::>tos resultados fínnles. Jeber<ln ser redactados en -

forma clara, para evitar confusiones con respecto a la.s funciones a re!!_ 

li:.~ar t:n forma ¡;crson:il, 0 hien •\el e8andolas a los puestos subordinados. 

Los resultados finales también permiten la !i!edición del desempeño del -

ocupante del puesto. 
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ACTIVIDADES 

Es la relación general de las funciones di.arias, "periódicas y even

tuales n desempeñar en el puesto. 

Es recomendable que toda función se registre con el tiempo aproximf!. 

do de ejecución, con la finalidad de llevar un control en cuanto al cum

plimiento de los resultados finales de la organización. 

como se mencionó en el capítulo cinco, aunque en 

los Análisis de Puestos ;•ar.J. :::jecuti vos se registran las 

_funciones con un tiempo dctcrminrHlo. corresponde al 

Ejecutivo, dar solución a las ,3cti·1idades prioritarias 
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RELACIONES 

Las relaciones san todus aquéllas que por la naturaleza del puesto, 

deberá sostener con otros puestos, dentro de la organizaci6n; sin emtnrgo 

pueden existir relaciones externas que al interactuar. den significado -

al mismo. 

ésto se refiere a la línea de 

mando <le acuerdo al organigrama 

de la empresa ? 

ENTOin:o 

nsi es, •... dicho de 

otra manera 1 son las relaci.2. 

nes Je traba io que el titular 

del puesto sotcndrd con su 

jefe (relación dsccndente) y 

recta con Pl p11esto, influy~n ''fl ~rns funcione!'!; por L; L1nto los rcsultQ. 

dos que se f_!Spernn de ,!~stc, también sedn :ifcctndo:>. 
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Es indispensable que los analistas hayan recibido llna formación o -

entrenamiento adecuados, que les permita realizar la descripción a tra

vés de entrevistas con el tl.tular del puesto. 

los datos que se obtienen 

en la entrevista 'tucdan registrados 

t:?n un formato el i:u<ll ~:s pr~sent.:i.do 

al titular del puesto ? .J. ::;u jefe 

inmediato superior, ¡:nra .su ;1prn

haci6n 

de bellos saber, que 1.!St3 

5cri!.? de d.'.ltos quedan regis

trndos en un for:nato J.l que 

.\n.:Íli::;i:J 'ic l. 

El ,rnalista debe Lnvi~sti.;ar si la persona n la que :1pl1car6 el .\ná

lis1s '.le ?uestos, t!S la que lo dcscmpcila con la :nayor •..!fica.ciu y eficie_I}_ 

ci:i. 
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Debemos tomar en cuenta, que el Análisis de Puestos es la base para 

elaborar las descripciones de los puestos~ que no sólo sirven paro. cono

cer " cuáles " son las responsabilidades del puesto, sino que también es 

un medio de comunicación, comprensión, acuerdo y compromiso entre jefe y 

colaborador. 
otra de las finalidades que 

tiene el Sistema Hay, es la de 

ser el instrumento base para 

proceder J. la Valuación del 

Puesto 

.•••• y esta Valuación 

¿ cómo la hace? 

bueno .. , .ésto lo hace :1 través 

de e omites de Valuaci9n, y para 

llevarla a cabo es necesario con

tar con un buen ~nális1s Jo PucsLos ¡ ~ 1\ 
:>ar lo que 0 1 Sistema i11v ~o 

1 

¡··. · 1 

utiliza como base le t 1Jdos ;us 

;1fOCPSOS 
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nunca había escuchado hablar del 

Sistema Hay, . , . me gu~1t:id.~ saber 

cómo hace lu Valuación rfo ?uestos 

me parece buena 

VIII.3. VALUACION DE FL'ESTOS 

t.os existen porque ;:.ienen :¡ue ')btener re~ult:ldos ,¡e ~uy divers;-i Lndoli:?, 

para que las empresas puedan ser ~[ic<Jces. 

Para lograr estos resultados 1 se necesita que e 1- ocupante ciel ~1 u::sto 

tenga hilbilidades específicas que le permitan una J.decuatla solu:ión ,J --

1Qs problemas que ::..;e le presentf~n, lo que c.onst.ituyt.:. -..!.! :u:1d~~C'n!'0 •!~ 1ns 

factores ele Valuación del Sistema !!ay. 

Cada factor se cuantific:J. mediante un sistema de mcdidn universal, 

que sigue en .su progresión la ley de los 11 Umbrales .'1ínimos 11 (de \~eber) 

y ::rnnque ld ~xtensión de c:J.dri. •inri de los factores es l.'ari.:ible, ..•••.••• 
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Ln Tabla o Hatríz :-.iumérica gue los cuantifica 5i~ue la ;nis:na ley del 

crecimiento, lo cual imp.lica la integr.:ición de dos aspectos: 

a) Definir cada uno de los puestos en función de las características de 

cada una de las empresas u organizaciones a la que pertenecen. 

b} Comparar cuantitativamente puestos diferentes, tanto ele la empresa e~ 

mo con los de otras . 

• • • y para que 

hacen t~sto ? lo hacen como ~n proceso evolut1. vo: 

µrim~ro se definen los puntos 1!n ~unción 

de factores y ;:;ubfactorcs; ~e~uPdo se 

cuant::.fica c1rh ·mo \!e \•l J 

nlua ·d puesto ,.-:;umnndo los 

Cun ·~S(O<.; ~s¡:cc:- ;_ •L'. ;"..11;rj1~n '.'•.:.'l:1c1oric:r ú1ctores rli..,ntro de ~íl orr;.:.i

niz.:ición. 1>rdenar ;· comp.:ir<J.r puc:sros :ie ,Jcucnlo con los (act.orcs, subfa.f._ 

tares o ~:n forrnn -!.lob~ll. :: realiznr to<lo tipo Je comparaciones entre 

puestos de diferente~ empresas. 
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VTII.4. FACTORES Y SUBFACTORES 

<.?sos factort?s'! ; j • 

1.- .;aüilida<l 

.;;..- Solcción conceptual tlC proul~ina::; 

~cspvns.ibil.ida::! ;or resnl ::J.dos 

Habilidad 

Jciinicndo iv1bjJitiad co;no: ;::1 conjunto de conoci:-iientos, exp1~ricn

c:.ns y capncirbdcs requuridas para <lescmpeñar en forr.ia adecuada td ;"JUes

t.o rlc trabajo. (35) 
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La habilidad comprende tres subfactores o elementos que son los 

siguientes: 
~ Habilidades Especializadas 

* Habilidades Gerenciales 

* Habilidades Interpersonales 

en la habilidad especia liza da 

se cuantific3 el "saber" requerido 

por el puesto en cuanto a: ..... 

((_ 

- Conocimientos 

- Experiencias 

- Capacidades en el uso 

.le proced i mientas 

- Prúctic.:1s 

- Sistemas 

- Técnicas 

- Disciplinas conc1-ctas 
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En la habilidad gerencial, se valua la capacidad requerida por el -

puesto para: 

- Integrar 

- Armonizar 

- Coordinar 1\ctivídades 

- Coordinar Funciones 

- Coordinar Recursos Diversos 

- Dirigir 

En tanto que en la habilidad interpersonal, se valua la requerida 

por el puesto para csr.ablecer relaciones tales como: 

- Comprender 

- :·totivar 'f 

- Desarrollar Personas 

Esto para su realización personal y profesional así como su integr.Q_ 

ción organizativa. 

Soluci6n Conceptual de Problemas 

Que se define como: La actividad mental requerida por el puesto. -

para identificar, análize.r, sintetizar, comprender y encontrar solución 

a problemas propios del mismo~ (35) 

Este factor comprende dos ,:;ubfactores: 

:tarco o ambiente de referencia en que se piensa. 

- Exigencia de los problemas o complejidad del pr.e_ 

ceso de pensomiento. 
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El prímer suhfactor se refiere a que la :JCtividad r.iental est:S. de!i

nüla y orientada por: 

- ~iormas 

- Preceden tes 

- Procedimientos 

- :·1étodos, etC ••• 

ésto quícrc decir que ,!l 

marco de reÍcrQncL1 cs.:5. -:i!.is o 

'nenas definido 

el segundo subfactor se refiere 

3 '\UC las C.:lr:Jcrcrístlc.1;:; :: c.:ontQni.Cas 

:!e los proble:n.'.'ls .-1 soluc1annr ~n e• l :Hl·.:S[ ') 

Responsabilidad ?Dr los Resultados 



ti vas de dicha empresa• ( 35) 

éste factor' comprende 

tres subfactores: 
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- Libertad ;iarn actuar 

- Inpacto en los resultados 

- :foq,nitud de los resultados 

!J liberti.'.!d para ..:i.ct;.ií.lr i:nµlLca 

¡~e l;¡ Jcttmc:ón ~n ·~l puesto ·JStÚ 

:ias ! irait.:J.du •.:!n Ja medidn '.!íl .¡uc 

·!XlSt.Jn :1orrns, cnntroles, pro-

1.:eü i ·lientos' ;iro~rnr.ms • ;;resupucstos' 

:-strtt~·; 1 :1 s, !tC. 4 • 

:•sto .¡uiure iec:ir ,juc 

lo::; pucStl'Js 0pcrn ti vos' 

tienen -ienor 11bert:::in 
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desde luego, ya que estas ~imitaciones 

son de acuerdo n lo que el puesto "hnce11 y1'cómo to hnce 1
' 

y están impuestas por ln. empresa o por condiciones 

externas 

Elementos de Control 

l.os ~·actores i·~l ;:u·~;,to. 

::.•! i."1~:mcto ~n los :-esulto.dos, se 

~\·alna dcternrinando 1J ror:-1a 1~n ¡ue 

::Js "lctivi·::.1L!s del puesto iniluyen 

!~ L J ::"lv~ni tud cconó::iic'.l cons1<l~rad.i 

r .. ". 
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- Establece la relación entre la ímportancia de "solución conc.ep

tunl de prohlemns" ;r líl 11 rcsp.onsabilidad por resultados" dt! C:l-

da ;mesto-

·~sto posibilita la equitl:::n1 

compar::iti\'f1 -J-n la evaluación 

:.:.1ún re la ti v.:i ;iara coda e!':1presa. : -i. cual :.. !.ene- Ll 1:cnta ja <Íc pori~r :mr -

co:n;:iaradn con la rie ocr:is ·~mpresns tanta i :livcl nn:cionzil co:no i.ntcrnn

cional, y::i que éstas hnn :.;ido elahorndas 1~n tunctón Je lus fJ.ctorc:s con

tenidos 12n 01 puosto, 1sc~urnmio Jsí :-;u Jd~cuación ·..!Xt:crna :n~diante un -

sjstcm,-i de corr~lación~ 



VIII'.5,;. APLICACIONES 

fabuloso ! 

verdad ? 

el Sistema Hay puede 
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Amílisis ':' Di:lgnóstico (:n l;;..1 E.mpresiJ 

.•.. pero r¡ue otras aplica

l iene el Sistema 

•} Estud.i.o ,ie Equidad ,:!ntre ~ 1 uestos, .\reas \'iveles 

~~ Para Estudio de Competitividad ¡~ntre Puestos de diferentes empresas 

·.}Diseño <le Sistemas Rer:rih111"ivnq fpn11t1r:1s, ·Jpreci2:ión del ..!csc::i¡;;:;ñu, 

administraciÜr.J 

'* Diseño de Estructura 

~-:- Dirección por objetivos 
1} Integración, Información Control 

* Formaci6n y Desnrrollo 



* Estudio de Clima 

* Selecci6n y· Promoción 

* Análisis Estratégico 
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'" Planificn.ción de Recursos, entre otros. 

entonces el Sistema Hay 

tiene como base el r\ná.lisis de 

?uestos '! asi es, .•.. ésto se debe 

..i que dentro de las car.:ictc

rísticus más significativas 

del Sistema, también se 

El Sistema íluy. también es ut1lL·.;iJo para LJ fnrr.:ac1ón ·'<e ~~rupos Je 

puestos me<li.:rntc la. comp.:JrJción de factores; ésLo pura ia Jstgnac1ón de 

Sueldos '/ Salarios por grupos. Es decir, que d!:? t1cuerdo al d~sempef10 o -

:J.Cti\'ida<lcs llUt:! ~~ realicen en determinado grupo de puestos de traba.Jo, 

•.!S el salari0 que será asignado para ese grupo en especial. 
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La Valuaci6n de los Puestos se puede realizar por 

a) Tablas Guia b) Perfil 1iel Puesto 

en las Tablas Guia, se representan los 

tres factores que miden cada puesto para lo 

cual 

para 

la Tabla, donde se ::olou1 el .. alur: ns 

el peso corresoondiPnte 1 ':: l•la ni\ el 

LJS TJbL1s .;ui.1 -;e .liseñ.'.1n 3 p::irtir i!e las :ieccs1Jndes lJC l.J rJnpnJ:.. 

Lnción. ,1sí como los :alores J0 c:ub f.Jcto:.- ;).lfJ. r::1d;:i /Juesto. 1.,15 T,JbLIS 

1;uia cambién .se 1un::ui.uron •_.un iJ l.dt:d .:~ '.·~,t;1bi.•.:cer !Jlld r-.:.:.prescnt.Jción 

visu<il del result.Jdo J. valuar ~n i..!l puesto. Las Kejilln.s por sí :n1smas -

representan medidas :>emánticas y un ir.¡portnnte resultado de su desarrallo 

se fue incrementando i.nternamentc ,1 través de definir más claramente el 

sü;nificado y Las rnedidns correspondientes a cada nivel del conocimiento 

resolución de problef:las y resultados. (ver ,mexo ~) 



- 171 -

PROCEDIMIENTO 

para llevar a 

~:alio l<l \'alu3ción de los Puestos 

·-'S necesario realizar Los 

..:1~u1entes 

\" 
paso~.; 

fr Tener 'Jna ccmplr:ta comprenslún dei conr-c:n1do del puesto 

a trnvés ,fol Ant11 i_.__;j::; ·!e ?uestos, 

-i¡. Colocar los ;mestos •.:n cid~ :·e 1l11.a. 

*Seleccionar r>l ·nlor .1prupJi..H1o (en ;:iuntos) ~:n 

(ésto se da !JCJl" r:omp.1raciones •iirectas ,fe Los 

del puesto .1 considerar y !os ;iuestn~. ·)Ufi: 

-1~ Los valores en puntos ·lel ;rnesto ;.'arJ. C:onocJ..miento:->, ~e
soluc1ón de Problt.!m<Js .,, ;.;esuitJ.do.s, 3C -;uman 

los puntos de L:..1 •:al11ac1ún totJl. 

NOTA: Pa!7111n.1 r.r.wo:: r_:a:tprrn.sié,n, r·Of~'-'ltltar !...lS T:lLLis ¡ 
!-.!!l el ,l.fll!.\'.O i.2) i~ 
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Después que un número de puestos ha sido valuado, se revisan los -

resultados del grupo entero para hallar las discrepancias en las valua

ciones. Cuando ésto ocurre, se deben llevar a cabo las debidas correcciQ. 

nes 

Finalmente:, se establece una estructura de salarios que mantengun -

tanto el equilibrio interna como externo de la organización. 

el equilibrio interno se alcanza 

por medio de la inforr.i;:ición que :-;:e 

obtiene de la Valuaci6n y Clas.ificación 

de Los Puesto::;: que ~l su \'ez están bns~ 

• • • • y c6mo se logra el 

equilibrio en las 

organizaciones ? 

El equilibrio •2xterno 3e alcanz,1 ~ior ;~cJio 1!e L1 rniorr:1aci.Ón :tuc se 

cor.ipar::id::i con la l!Structurn salar1al propii.i, p~rmitc ·~stnblcccr salarios 

justos y equit3ti\·os dentro Je :a organi.zación. 
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AUTOEVALUACION 

1. - l Qué es el Sistema Hay ? 

2 .- Mencione las Bases del Sistema Hay, 

3.- Describa brevemente los apartados que contiene un ANALISIS DE PUESTOS 

en el Sistema Hay. 

4.- ¿ Qué factores toma en cuenta el Sistema Hay, para la Valuación de -

los Puestos ? 

5.- ¿ Cuál es ln r.iedida que utiliza el Sistema Hay, para cuantificar a 

los factores utilizados por él 

6 Describa úl foctor Habilidad. 

7 .- Describa el factor Solución Conceptual de Problemas. 

8.- Describa el factor Responsabilidad por Resultados. 

9. - ¿ A qué se refieren los Elementos de Control '? 

10.- !'-iencione por lo menos cinco procesos en los que el Sistema Hay, ha -

intervenido para su implantuci6n dentro de las organizaciones. 

11.- Describa brevemente la Valuación de Puestos por medio del Sistema de 

Hay. 
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RESUMEN 

Como se observó en el último capítulo, el contar con una :\dminístrQ_ 

ción eficaz en la Estructurn de Salarios y Compensaciones, es de gran ifil. 

portancia tanto para los trabajadores como para la empresa que los otorga. 

permitiendo así por un lndo. que los trabaj<J.Jores obten'ian un salario -

justo. de acuerdo a su <lesempcño 1~n el puesto •1uc ocupa: para la or¡,;ani

zación, es el medio r¡ue le permite contar con los mejores candidatos ¡:ura 

ocupar los diferentes puestos que la conforman. De ahí que en t!Ste }!A

NUAL, se presenten aspectos relevantes paro. una r:iayor comprensión de la 

Técnic~ del .\~lALISIS DE I'L'ESTOS, ( bd!;;e tmportante en todos los procesos -

organizacionales) entre ellos, los antecedentes. que vnn ;:iarcando una e

volución significati\'<I, sobre todo el partir de la intervf~nci6n rlel Psic.§_ 

logo en las organiznci.ones, que r.on sus observaciones v ciportaciones han 

hecho posible el mejoramiento de los :irnbientes laborales. 

Existen otros .1spectos que quiero h<.tccr resaltar debido ;1 la impor

tancia que tienen aJ renlL'.cir un ANM.ISIS DE PUESTOS; C!sLo 1Js, que aún -

existiendo difl'!rentes técnic:is ;-iara .1nali.z5.r un ¡mesto, la Tócnic:i. de 1.:3 

f.ntrevist.;i viene :1 ;;cr n~lcv<rnt.c dl :.:i c.ornµilé.iciOn de ln Lnlorm.ici6n, é~ 

to es, que dependíc:ndo del tipo de ~re~untas que se hagan, del vocabula

rio utilizado :: del raport 11ue ~;e estnblcsca con •~l ücupantc del pue§_ 

to, es el éxito que ..se \•a J. tener .11 presentar i:l reporte findl. El re-

porte final no es presentar t~l f.ormato de ANALfSIS DE. PUESTOS con los di!_ 

tos obtenidos durnnte la entrevista: es ;nós bien, vaciar esa información 

~n un escn.to pero en form;1 lógic::¡ ;~ar:i que ¡1ucda ser ·.:on!:iult.1Ja cuando 

se requier.J. ( "-.:er ,__¡n0xo l ) 

Otro :1specto también relevante que !'ª se mencionó en forma breve 

en ~l cuerpo de este :-!ANUAL, es el de tomar JIU}' en cuenta para qué se r_g_ 

quiere el ..\NALlSIS DE PUESTOS 1 con el fin de ~lplicar r) consultJ.r sólo el 

apartado correspondiente y no se pierda tiempo tratando de recabar infor.. 
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mación que no va a ser utilizada en ese momento. 

Todo ANALISIS DE PUESTOS, deberá ser actualizado por lo menos cada 

año, sobre todo si la empresa ha crecido y por lo tanto se han creado -

nuevos puestos; o bien ésta se ha reducido y las tilreLJs o funciones de -

un puesto pasan a ser desempeiladas por otro, ya sea por la falta de per

sonal o por la desaparición de óstc, lo que ¡:irovocar5 cambieis en l::i es

tructura organizativa, que aún siendo una de las partes más estables de 

la organización, sufre cambi.Js debido <1 la interacción tan compleja que 

ejercen otros subsistemas. 

Hoy tlí.n l<'.1 utiliz.:i.ción de la cint.:-t JI.! \.ideo ~n l.J. compil:icié.n tic L:i 

información QUC se requiere, ha venido a ser una u.yudíl revolucionario. qm 

al adoptarla como una técaica más en let aplicación lel .;~:..\LISIS DE PUES

TOS, permitirá regi$trnr con mayor fidelidad todas y cada un;:i de las <lC

tivtdades que .-:n un puesto se realizan: aún con lus limitaciones r¡ue pu~ 

ria presentar ésta. En La actualidad puede ser el medio más efic.:i.z para -

observar la dinámica de un puesto sin perder detalles, que pt3r medio de 

otras técnicas pasan inadvertidos .1 Los OJOS del ::rnalist,1. (36) 

Por otro lLido, la integración Jel Sistema Hay en este (fANUAL, se <lQ. 

be a la inquietud de que se conozca, un método '1Ue ya es utilizado por -

diferentes empresas mexicnnas, pero que es desconocido por la mayoría de 

los cstudi..1ntc.5 ·; ¡;roii..:.siun:ist.JS, ;:-.or "º '2:c:.st:..:- élnJ. '.:;-ibli.a-;.;r.:ifi.:i -:;uc .::;e 

refiera n él rietallndamentc, y cuando lo hace. solo se menciona como un 

método más para la \'alunci.ón de los Puestos, sin describirlo en forma al 
guna. El interés de que formara parte de éste, es que se conozca más dtl 

el futuro. 

Son diversas las limitaciones 1:on las que se enfrenta la persona que 

se interesa en investigar el Método de Hay; entre ellas la de más peso -

es: Ln exclusividnd que tiene la firma, encargada, de su irnplnr.tnción y

matcnimiento en nuestro país. 
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CONCLUSIONES 

Durante la elaboraci6n de este trabajo, y desde luego en otros mo-

mentos de la formación profesional 1 se ha podido advert:i r que cada vez -

son más las situaciones en las que int.erviene el Psicólogo del Trabajo, 

por lo que cnbe mencionar que entre algunas de esas funciones está la de 

participnr como Analista rJe Puestos; asi como en otros momentos de la ºI. 

ganiznción 1 .se le requiere par<l diseñar puestos, !1reas y .:imbientes de -

trabajo que permitan J. los i.ndividuos realizar sus tareas <J funciones con 

el esfuerzo normal, hecho que propiciará desarrollarlas con la i.;ficien-

cla requerida por ta 1)rgan1z.Jción ,;n l.J. cual se desempeñan. 

Fuera de la organización, el especialistn de la conducta cuenta con 

despachos de Consultoría, d1 donde en :orma 1~:--:terna interviene en las em, 

presas de la Inici3ti\'a Privada, En Dependencias del Gobierno ;· en las -

Cooperativas; dando .Jpoyo con técnicas que permitan el desarrollo de 

las mismas: así mismo im:ervienc en los medios acndémicos, impartiendo -

cursos en Instit1.lciones Educativas; diseñando pruebas (tests) de pcrson~ 

lidad, inteligencia, aptitudes, (entre otras) para el Reclutnmicnto y la 

Selección de Personct: o bien se Ocupa Je planear estrategias para resol 

ver problemas humanos causados por la creciente intcrocción de la civi L.i 
zación industrial. 

Ahora blen, no se puede hacer un ln.:1 lisis global de las necesidades 

de las organizaciones, si se desconocen los aspectos fundamentales de las 

mismas; por lv y_uc J. 1..a fechn .:;e re(!uiere de la contribuci6n del Picól2 

gu i.:.omo :Jn perito que \lia~nostique ? evaluc lu conducta de lo::.: l.n.:tl.•ich!w; 

así mismo los capacite para que tengan c:<pcn.encia profesional ~ue pue

dan ajustar n sus propias necesidades. 

Por lo citntlo ~n el parrafo anterior, es el momento de contribuir -

(en parte) con un manuul que despierte el interés rie Jos futuros profe

sionales y personas que así lo requieran para la realización eficiente -

de los . .\N1\LISIS DE PUESTOS, como un paso previo en la aplicación de 
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otras técnicas de administración. 

Existen aportaciones como: "El Análisis de Puestos". de A. Reyes -

Ponce; ' 1Administración de Recursos Humanos", de F. Arias Galicia: "Recl,!!. 

tamiento, Selección, Contratación e Inducción de Personal" j de J. Grados 

Espinoza ~ "La Adminisración de Personal y su Aplicación Práctica en la -

Industria", de S. Romero Betancourt; (entre otras) pero un texto que 11~ 

ve como objetivo central la enseflanza Je la TEC~:ICA DEL ANA.LISIS DE PUE§. 

TOS, se está diseñando en este momento, con la convicción de que será de 

utilidad en un futuro no lejano. 

La información compil.:ida en el presente escrito y la iorr.m en que -

se presenta, h"ce de éste, un MANUAL PARA LA ENSEÑANZA DEL ANALISIS DE -

PUESTOS. Manual de fácil comprensí6n por tener las siguientes caracte--

rísticns: 

~1" Está diseñado a base de viñetas. 

* Se utiliza un lenguaje sencillo y cotidiano, 

* Es un escrito en forma de historieta, por lo que resulta ameno . 

...,. Se hace una i nterpretnción de las teorias utilizadas como marco 

teórico. 

* Cuenta con la información que se requiere pnrn la materia de 

ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS. 

~;. El estudiante o lector puede ser el protagonista de la historieta: 

lo que le llevará a obtener un aprendizaje más rápido y ameno. 

* Su formato permite unu i...ecturu iápiJa~ 

Puede ser utili;:Jdo en L1s 1Jri:;nnizaciones para la ..:aoacitaci6n Je 

los analistas internos. 

* Es de utilidad fuera de 1as organizaciones para capacitar n los 

nnnlistas externos. 

->!- Util como texto úc consulta rápida, por contener información in-

terpretada y sintetizada, lo cual agilizo. el estudio. 

~1- Lo pueden consultar los trabajadores (desde obreras, hastn ejecu

tivos). 
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'1 Util para 1clnrnr dudas ncerca de para qué y a quién aplicar el 

ANAL!STS DE PUESTOS, y qué apartado consultar para un determinado 

proceso organizacional. 

* Cuenta con un capítulo donde se refieren las caracteristico.s del 

Sistema Hay. :,tétodo poco conocido por no contar con bibliografía 

que lo explique, ni .:.llUl en los textos .¡;encionados en las .:iport:acio-

nes, motivo que hizo considerar su inclusión en este ~!A~HJAL. 

Por lo antes expuesto y por la retroalimentación recib1da dl!rante -

su clnbor;:ición y revisión, el :!ANUAL PARA LA ClSE~;:\:-.;ZA DEL :\NALISIS DE -

PUESTOS, es un ~!,\~\]AL con el :¡11e •lebe contar e.oda ,Jrganización; (sea és

ta pequeña o granrle) pero sobre todo que los futuro8 profes1onnles consi 

deren 11ue el ANALISIS DE PUESTOS junto con las políticas, normas y proc!:_ 

dirnientos, forman la base o infraestructura de todu organización. (lln-

mense escue l.as, ho~pi tales, bancos, f 6. bri.c.Js, cent; ros comerciales o res

taurantes) 

Aunque buena parte de LJs J.c!:.1vidadcs y r:ontribnc:innes a las orgnni 

zaciones la han realizado Psicólogos, es prob3blr~ que l.as nportaciones -

de profesionistas de otras áreas ::;ean mayores: por lo que cabe señah1r -

que el '!ANUAL PARA LA ENSEÑANZA DEL .\NALISTS DE PUESTOS es una aportación 

de la Psicologb a la liNIVERSIDAD :IACTONAL AUTONO~IA DE :·tEXICO, a las ge

neraciones futuras de profesionistas, .:i las oq;nniznc1ones y a ustedes -

lectores para un mejor y/o mayor nprovechamiento de la TEC:HCA DEL A:-iALl 

SIS DE PUESTOS y de este ~IANl!AL. 

Queda pendiente para investigaciones futuras, el complcr.ientJ.r la iD.. 

formación del Sistema \by; asl mismo 10s capitulas que consideren que lo 

requieren. 

Se sugiere la elaboración de otros textos o cuadernillos con las e~ 

racteristicas de este ~ANUAL. 



, 
0 
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APENDICE A 

FORMATO PARA UN ANALISIS DE PUESTOS DETALLADO* 

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION 

1.- Nombre de la Institución 

2.- Rama o Giro: 

a) Bancaria 

b) Industrial 

e) Comercial 

d) Servicios 

e) Sector Público 

f) Pesquera 

g) Agricola 

h) Otra (especifique) 

3.- Actividad: 

IDENTIFICACION DEL PUESTO 

5. - Nombre del puesto: 

a) Clave 

b) Nivel Jerárquico o Escalafonario 

e) Secretaría 

ti) Susecret.arÍ...i 

e) Dirección o Gerencia 

f) Divisi6n 

g) Departamento 

h) Sección 

i) Mesa 

j) Coordinación y/o stnff 
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6.- Nombre completo de la unidad de adscripción: 

7 .- Sueldo Mensual: 

8. - Compensaciones: 

* l Bajo qué condiciones se reciben esas compensaciones 

9 .- l Suele darse otros nombres a este puesto 

* En caso afirma ti va: 

a) En la empresa: 

* Si No 

b) Fuera de ella: ----------------------

10.- El puesto es: 

a) De Confianza 

b) Sindicalizado 

c) Otro (especifique) 

ll.- Tipo de Puesto: 

a) De Oficina 

b) }lantenimiento 

c) Especializo.do 

d) De supervisión 

e) Operario 

f) Ejecutivo 

g) Semiejecutivo 

. h) Sccretarial 

i) OtrC? (especifiqut!) 

12.- :\úmero de empleados en el puesto: 

Hombres Mujeres __ 

13.- i., Realiza cada uno de ellos el mismo trabajo 7 Si 

•i- De no ser .1si. dé una brC!'.'C t.ó>xplicnción de las funciones rle cada uno 

de los otros enplcudos: 

Funciones diferentes 
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14.- Localización física (señalar edificio, piso, planta, etc., donde se 

desarrolla la función principel del puesto en más de un 60%) 

15 .- Jornada normal de trabajo: 

a) Días: 

b) Horas: 
de ----- a ----

de ----- a -----

16.- Horas extras por semana: 

de 

a) Dias en que regularmente ocurren esas hóras: 

b) Cantidad maxima de horas por diu: 

17 .- Puestos inmediatos inferiores: 

a 

a) -----------------------·------
b) ~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~~ 
e) 

18.- Puesto del _jefe ínmediato superíor: 

19~- Sus reportes los dirige a: 

Puestos Pa.ru ( nsunto) 

DESCRIPCION LrE~~E? 1 C:,i 

20.- En general en qué consiste 01 truba jo ~ 



- 182 -

21.- Describa el Objetivo Generai del puesto en términos lle lo que se e~ 

pern que el ejecutante realice. i'iencione las condiciones de realiz~ 

ci6n (equipo, herramientas. lugar, a partir de la información). In

dique los niveles de eficiencia aceptados en términos de exactitud, 

tiempo y/o número de errores aceptables. Ejemplo: ''Que el empleado 

realice todas las actividades del puesto de secretaria de compras,

de acuerdo con los procedimientos de la organizaci6n ~n los tiem

pos marcados en la Descripción Específica". 

DESCR IPCION ESPECIFICA 

12.- Describa a continuación ias :lctividades diarias, periodicas y oca-

cionales en términos Ue crntecedente,(i.qué es lo que origina el ini

cio de la tarea'?) ~' ( i.qué se hace?) y consecuente ( lqué COil 

secuencias tiene l..:1 tarea rea.lizadiJ'!). Ejemplo: 

ANTECEDENTE: V~ncii:nentn de una tuctun1 d t.J.:igar 
·~~~~~~~~~~~---< 

Conductn: Se toma un .forr:i..::n:o de cheque del cnjón ~uperior izquic.rJ 

do rie 1 cscri. torio. Se ..'._ntrociuce en la má11uina de escribir, y se J 
! 

escriben en t'.!l los siguientes datos: fecha de emisión, nombre de 

~~ ;:crsoi1J. o c;.iprcs3 1 'l11ien •rn diriq-ido r~l paqo, y Cíl.ntidad ·'.l -

pngnr (con aú:nern , !_~tra) ·te rrndo ·~fl hLrnco unic.:Jmente ol espa-

cío parn la firma de autoriz:J.ción. El cheque se SQC.:l <lo Ln máqui-
1
¡ 

na y .se llevn .ü y~fe inmcdia.to. l CO~SECUENTE: Que el cheque sea [j r~ado por .~1 ¡efe inmediato 

superior. 
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A. ACTIVIDADES DIARIAS 

Describa tosas las tareas que realiza diariamente, enunciandolas en -

orden de importancia (con su número y nombre correspondientes) y señ.!!. 

landa el tiempo aproximado de ejecución. 
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B. ACTIVIDADES PERIODICAS 

Trabajos que tiene que entre~ar en un tiempo fijo: cada tres días, C!!, 

da semana, cada mes, cada semestre. cada año, etc., indicando la pe-

riodicidad de cada tarea. La numeración de las tarens debe continuar 

a partir de la última de las Actividades Diarias. 

Nota: Anexar tantos cuadros como ::::e requieran en 1-:<ldd uno i.ie las 

actividades. 
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C. ACTIVIDADES OCASIONALES O EVENTUALES 

Enuncie las tareas que rarn vez le encomiendan, o aquéllas -que son -

de puestos ejecutivos y que no están sujetas a una periodicidad fija. 
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23.- Indique los Objetivos esoedficos para cada una de las tareas dia-

rias, perí6dicas y eventuales que se realizan en el puesto. Ejemplo: 

TAREA 1 Elaboración de Cheque 1 OBJETIVO: Que las facturas 

autorizadas para el pago rlel material, equipo, materia prima.etc., 

se encuentren al día. 

TAREA 2 Archiva de Pólizas OBJETIVO: Contnr con un <Jr-

chivo alfabético de las pólizas para que, en el momento en que se 

requieran, se localicen en el expediente correspondiente. 

1 "~ OBJETIVO: 

¡TAREA OBJETI':O: 

1 TAREA OBJETIVO: 

Nota: Anexar tantos cuadros como se requieran tln cada una de las 

actividades. 
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24.- Informaci6n recibida en el puesto: 

Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso 

o el trámite que se les da. 

DEPARTAMENTO 

1 

PERSONAL (PUESTO) 
USO O TRAMITE DOCUMENTO QUE LO ENVIA QUE LO ENVIA 

1 
1 

1 

1 1 

25.- Información emitida en el, puesto: 

Enumere los documentos que se elaboran y/o que envía a otros puestoo. 

DOCUMENTO DEPARTAMENTO PERSONA Y /O Pl!ESTO 
AL QUE SE ENVIA A QUE SE ENVIA 

1 1 ! i 

1 
1 1 
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27. - En el mismo orden en que enlistó las actividades diarias, periódicas 

y eventuales, detalle los conocimientos necesarios para la realiza

ción· de cada una de ellas. Considere unicamente los conocimientos -

que son indispensables para el desempeño de las tareas, mas no aqu~ 

llos que pudieran ser deseables. Mencione las fuentes de informa

ción. Ejemplo: 

TAREA 1 Elaboración de Cheque 

CONOCIMIENTOS EN: . DONDE SE PUEDE LOCALIZAll ESA 
INFORMACION'? 

- Escritura de letras y nú- - Cacho, Jase P. Sistemas de mecn-

meros en miiquina de es::ribir nogrnfía (Cat.·Hogo.s del B ::11 F). 

_ Uso de márgenes y tabula- Ediciones EC,\ 1 ~léxico, 1982. 

dores de máquina de es:ribir - Educa.tionul Serv1ccs. Comercial 

- Elabornci6n de formas co-- Corresponriencr:. ~lcGraw-Hill Book 

merciales Ca. :fow York, 1954, pp. -35-87 

- nanual de Operaciones de 1o 

1 
~· pp. 31-13. 

TAREA 1 

CONOCIMIENTOS ~::: 
)¿DONDE SE P!!EDF ~Jf';\LlZ.\P. SS,\ 
) Y:iFOR:1AC:o:1: 

Hota: Anexar tantos cuadros como se requieran en cada una de las 

actividades. 
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CONOCL'IIENTOS Y FORMACION 

26. - lQué tipo de maquinaria, aparato o instrumento se requiere para re~ 

lizar las tareas de su puesto? :-1encione el nombre e indique marc.::in

do can una 11 X11 
, cuál es el grado de dominio necesario, así como el 

porcentaje de tiempo que usa cada uno en una semana de trabajo ( 48 

horas ) . Ejemplo: 

TAREA 1 Elaboración de Cheque 

APARATO O ~IAQUINART1\ 
1 EXACTITUD 
1 Y RAPIDEZ 

Mñquina de escribir i X 
mecánica o eléctrica ¡ 

1 

TAREA l 

t
1
' EXACTITUD 

APARATO O ~IAQUI~lARlA 
l 
1 Y RAPIDEZ 

TAREA 2 

,\PARATO O MAQUINARIA ! EXACTITUD 
Y RAP [IJEZ 

1 
1 EXACTITUD 

1 
1 
1 

IEXACTITIJD 
¡ 

1 -,% DE TPO. 
ELE.'IENTAL, APROX. 

' 1 

1 i 60% 

1 i 

1 1 ' 
¡ ELDlENT,\L¡~ DE TPO.¡ 

. .\PROX. 1 

EXACTITUD 1 ELE.'IENTAL ;; DE TPO.i 
. 1 ,\PFOX. i 

~~ata: Anexar tantos cuadros como se requiernn en cada una Je las 

actividades. 
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28.- Marque los conocimient.os teóricos o indispensables (.!!2, los que sean 

deseables) para desempeñar su puesto, los cuales son equivalen tes a: 

a) Primaria incompleta: grado l J 4 5 6 

b) _ Primaria completa 

e) Secundario incompleta: grado 1 2 J 

d) _ Secundaria completa 

e) _Preparatoria, Vocncional o equivalente incompleta: grado 1 2 3 

f) _ Preparatoria, Vocacional o equivalente completa 

g) Profesional incompleta (especifique carrera y nivel): __ _ 

h) _ Profesional completa (especifique): 

i) _Posgrado (especifique)-----------------

j) _ Comercio 

k) _ Taquigra[fo 

l) _ ~tecanografía 

m) Secretaria 

n) _ Cursos especiales (especifique): 

ñ) _Otra (especifique)------------------
º) _ Idioma (marque con una t!X" el gro.do de dominio requerido) 

IDIOMA LEERLO ESCRIBIRLO 1 TRADUCIRLO HABL\RLO 1 oo:m,\RLO ! 
1 

1 
1 

1 

1 1 

EXPERIENCIA 

29.- Para realizar todas lns tareas Je su puesto se requiere tener expe

riencia en: (mencio:.rn todas L:is actividades) 

i 
1 

i 



- 191 -

30.- lEn cuánto tiempo estima usted que una persona con los conocimíen-

tos señalados, puede desarrollar normalmente este puesto? ----

31. - Experiencia previa requerida: 

a) Menos de un mes 

b) De il 6 meses 

e) De 7 a 12 meses 

d) De i a años 

e) De a 4 años 

f) De 4 a 6 años 

g)_ De 6 a 10 años 

h) Otra (especifique) 

RESPONSABILIDAD rn BIENES 

32.- lEl puesto requiere ser responsable en bienes? * Si N"o 

-:f. En caso afirmativo, marque con una ''X" lo que corresponda: 

a) Escritorio-silla 

b) Teléfono 

e) _ .'-táquina Je escribir 

d) _ Papelera 

e) Archivo 

f) Herramientas 

g) __ Otros (especifique) 

33.- ¿Huy responsabilidad en va.lores (dinero) ~ 

* lPor cuánto? .$ ------

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISIO:l 

No 

34 .- indique los puestos que usted supervisa, marcnndo con una "X" el ti 
po de supervisión que cJerce sobre cada uno de ellos, asi como el -

porcentaje de tiempo (jc.rnada de trabajo) que dedica a eS3 ~rv:i.sión: 
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FIJESIO I~ s.iPl'RV. &'P!'RV. 9JPERV. DE :~ C€ 
CIMU:L\ PA!CAL VOOFIC\CICN TIDro 

l. 1 í i 
2. 1 i 
3. i ! 1 

4. 
¡ 
1 

5. ' 1 1 

6. 1 i 
7. 1 

35. - En el mísmo orden anterior, explique los tipos de trabajo que super. 

visa a cada puesto: 

4. --------------------------

;. ----------------------------~ 
6. ----------------------------~ 

36.- Marque con una "X" el grado de ~uper\'isión que recibe usted: 

a)_ Ninguna 

b) __ Muy poca 

e) __ Poca 

d) _ )!ucha 

37 .- lAlgún empleado E..Q. supervisor dirige su trab<ljo? -{;°· Sí ~o 

* En caso afirmativa: 

Nombre: ------------------------~ 
Puesto: ---------------------· 
iCon qué frecuencia?----------------
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38.- El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones (marque con 

una 11X"): 

a) __ Bajo supervisión directa, siguiendo instrucciones detalladas 

b) __ Las funciones ocacionules pueden efectuarse sin supervisión 

e) __ Hay supervisi6n ocasional sobre lo que debe hacerse y cómo 

debe hacerse. 

U) S6lo lo relativo a políticas a métodos generales os super

visado. 

RESPONS1\BILIDAD E~ DATOS CONFIDENCIALES 

39.- En el puesto que usted desempeña1 ¿tiene acceso il datosconfíderci.alcs'? 

*Si No 

* En caso afirmativo: 

a) lA cuáles'? ------------------------

b) Su trabajo lo realiza: 

l) _ ~lormalmente con Jatos confidenciales 

2) Ocn.cíonalmente con datos con(idenciilles 

e) iQué clase de <laño podría causar tina indiscreción? ------

RES!USABJLID10 r:; m:wcm frn a M'Llm 

liJ •. - Fn 1.tl ¡~ de 9..1 puesto, ¿t«:ne contacto con i::l ¡ilblico·? * Si ~.() 

'~ En caso afirmativo: 

a) Tipo de contacto: 

l) Personal 

2) Teléfono 

3) Por correspondencl.a 

b) lQuá daños podrín causar •Jn mal tr3to a ~sas personas? 
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO 

41.- lCuáles son los errores más frecuentes que se podrian cometer en el 

desempeño de las actividades? 

CAUSA TIPO DE ERROR 

42.- Los resultados de su trabajo afectan: 

a) Parcialmente a personas de su nivel 

b) El servicio al público 

e) _ El trabajo Je su unidad 

d) _ El desarrollo de su departamento 

EFECTOS 

e) _ Los procesos de dirección y politicas de la compañía 

MEDIO AMBIENTE 

43.- Marque con una '1X11 las condiciones en que reo.liza su tr.J.bajo: 

1 ~IVEL 

ASPECTO PESI'.'!O j DEFICIEnE 1 íllJF::O EXCELE~iTE 

ILUMINACION 1 
1 

VENTI LACION 

Ln!PIEZA i 
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44 .- Especifique si tiene que soportar en su trabajo: 

!. Olores 

2. Emanaciones 

3. Humedad 

4. Resequedad 

s. Corrientes de aire 

6. Frio 

7. Calor 

8. Ruido 

9. Cambios bruscos de temperatura 

10. Espacios reducidos 

11. Una temperatura de 

12. Materiales químicos 

13. Acidos 

14. Humos 

15. Grasas 

16. Aceites 

17. Vapor 

18. Lugares altos 

!<). Objetos móviles 

20. Otros (especifique) 

45.- Su trabajo se desarrolla ~n (marque con :ma ''X 11 •:l ~JOrccnt..:.lJt:! ,;orrc_§, 

pondiente, por su JOrn<tU<.i dt.: ~1 J.b.:.j-:.): 

Lt:GAR -¡5;~ - 100~~ 
-----~----_,_ ____ __, ________ ~ 

l~TERIOR 

~l _E_x_TE_· r_.r_o_r_. ------'------'-----+----------------¡ 
E!\ rRA Y .:;ALE 

E~ 'IEH !C~LO ( AlJTOBUS .,. 
wro:·tOVTL, ETC.) 
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46.- En la realización de su trabajo debe mantener una posición (marque 

con una ''X" el porcentaje correspondiente por jornada de trabajo) 

POSICIO~ 1 75% - 100% ¡ so:; - 74% i 25% - h9% ! nENOS 25% 

AGACHADO (A) 
1 1 ' 1 

1 
DE RODILLAS i 1 ¡ ! 
VOLTEADO t ! ! t 

PARADO (A) ' : ' ! 

1 ARRASTRANOOSE i 1 1 f 

SUBIENDO i ; 1 ! 

BALANCEANDOSE 
1 : 1 f 

CORRIE:mo i í 1 

ENPUJA~íDO 1 f ; 

JALANDO 1 ; ' i 

1 
TRABAJANDO cm; =3 

, LOS DEDOS 
>-----+-----+--------'---- -
SE~'T,\DO (A) 

i OTRAS (ESPECfF!QUE) 

47 .- En su trn.ba30 t:stS expuesto (a): 

(Marque con una ºX" la µosibilidad de ocurrencio) 

ACCIDENTE 

CALDAS 

Cl!OOllES ELECTRICOS 

)!UTILACIONES 

ENVEN ANJ ENTOS 

QUEMADURAS 

GOLPES 

RASPADURAS 

1 OTRO ( ESPECIF!Ql;E) 
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48.- Enfermedades a las que ests expuesto (a) en su trabajo: 

(Marque con una 11 X11 la posibilidad de contraerlas) 

ENFERMEDAD 1 ELEVADA 
1 

CONSIDERABLE / ESCASA 1 RE.'IOTA 1 1 
JS%-IOO% so%-74% 1 2s%-49% ~ms 25%. 

1 1 1 ALERGIAS 1 

0100 ! ! 1 
VISTA j ¡ i 
APARATO RESPIRATORIO' i i 1 

APARATO DIGESTIVO i ! i 1 
SISTE.'IA NERVIOSO 1 1 1 
SATURNIS~10 

1 ! ! 1 
OTRAS (ESPECIFIQUE) 1 1 ¡ ! 

POLI TI OS DE LA E.'IPRESA 

(Estas pregunta~ .'iÓlo se le harón J.l patrón o a su represent3nte) 

49.- Conocimientos mín.imos para el puesto: 

50. - Experiencia mínima (tiempo): 

51.- Estado Civil: 

52.- Sexo: 

53. - Idioma (grado de dominio): 

.54. - Escolaridad mínim.:l: 

55.- ;~acionaliJ.:td: 

56.- Edad mínima: -------
57 .- Sueldo mínimo: 

58. - Documentos requeridos: 

Ed.Jd máximn: 

Sueldo máxir.w: 3 --------

1 
! 

1 
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59.- Radicar en: 

a)_ Temporalmente (especifique) 

b) __ Definitivamente 

óO.- Viajar: 

a) _ Nivel nacional (¿dónde?) 

b) _Nivel internacional (idónde?) --------------

61.- Horario: 

a) _Matutino De - a _y 

b) _Vespertino De - a _y 

e) ~octurno De _a __ y 

d) Rolado De - a _y 

62.~ Tipo de contrato: 

a) Por obra determinada" 

b) Por tiempo determinado - Eventual 

e) Por tiempo indeterminado 

d) _Otro (especifique) 

63.- Fecha para ser contratado: 

64. - Requisitos f isicos: 

ó5. - Cualidades intelectuales: 

66.- Conductas deseables: 

de a 

de a 

de a 

de a 



67 .- Nombre del entrevistado: 

68.- Puesto del entrevistado: 

69. - AntigÜedad en la empresa: 

70.- AntigÜednd en el puesto: 

71.- Fecha de análisis: 

72.- Analizó: 
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73.- Vo. Bo. del jefe inmediato superior: --------------

74.- Conforme: 

(firma del Sindicato, Gerencia o Dirección) 



APENDICE B 

IDENTIFICACION Y FIRMAS 

PUESTO, 

GERENCIA• 

TITULAR DEL PUESTO 

GERENTE DE AREA 
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DIRECCIOth 

DEPARTAMENTO, 

JEFE INMEDIATO 

DIRECTOR AREA 

GERENTE DE ORGAHIZACION Y COMPEHSACIOHES 

OBJETIVO BASICQ, -

POSICIOH DEHTRO DE LA ESTRUCTURA, 

EH AUSENCIA DE SU 
JEFE IHMEDIATD 
REPORTA"' 
r---- - - - - -, 

JEFE \HHEOIA.TO 
1 1 

H 1 
1 1 

EH CASO DE AUSENCIA L----------1 
LO SUSTITUYE' 

1 -- - -r---- --¡ 
PUESTO 

1 

1 1 
1 1 
1 1 

L--------- _¡ 1 



/ 

CON QUIEN: 

INTERNAS: 

EXTERNAS: 

PARA QUE: 

' 

1 

FRECUENCIA 

:o 
m 
r 
)> 
() 

o 
z 
m 
(/) 



RESPONSABILIDADES MOtHO (S) 

1 

TIPO DE IMPACTO EN LA ORGANIZACION 
o 
:;: 
m 
z 
en 

o 
z 
m 
en 



INFORMACION COMPLEMENTARIA 
r 

AUTORIDAD PARA LA TOMA OE DECISIOHES 

TRAHO DE C:OHTROL 

PUESTO 
ce 

MEDIO AMBIEHTE OE TRABAJO f ACTUAL ) 

REQUEfdMIEHTOS OEL PUESTO• 

ElCOLARIDAO 
EXPERIEHCIA 

CARACTERIHICAI ESPECIALES 

SUELDO MEDIO 

FECHA OE ELASORACIOH 

SUllOF\01kAOOS 

DIRECTOS 

Ho, 

-

TOTAL 

CRAOO ESTIMADO 

,.ti.., CHITY'SLER 
TA'Ml!XICO 

SUftOADIHA.DOS 

IHDIRECTOS 

>lo. 

TOTAL 

e 



,••••: APENllICE C - 204 -
¡11n¡ IOROOUCTOS OE: MAIZ, S. A. 
~ ..... 

OESCRIPCION DE PUESTO 

1.- PERFIL DEL PUESTO 

NomtireOelpuesto ___________________________ G,aoo _____ _, 

01v1s1on ____________ Qepro ________________ secc1ón _____ _, 

fieoorta ª--------------------------Emp1eadosene1pueslO-----i 

Pe•sonat a sus órdenes Daec1o ____________ ¡ndrrec10----------1 

Clave 

2.- ESPECIFICACIONES PARA EL PUESTO 

N·verescoia'------------------------------------i 
Eaaa _____ f.iotwmc1a ____________________________ --; 

ConocJm1en1os especrales _______________________________ -'i 

3.- CARACTERISTICAS PERSONALES 

- Fa::;d;dad de l!aba¡ar en equ,po 

-Sol/ero O Casaoo 

- Exac/llud en el detalle 

- Fac:.1hdaa de e,1;p1es16n 

,_ 5;., p1ooremas ae hor;:i110 

.:_-Mentalidad 1eo11co. \J!il<:: • .:¿¡ 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o ., 
L.; 

- But?nas tl'lac1ones nurnanas 

- Ds!lpuii!sto a \'1aia1 

- lcl/a clara 

- Oon Cle m.;noo 

o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 
o 

Ollas car&c1ens11cas ______________________________ ._ 

4.- DESCRIPCION GENERAL 



(~·¡ PROOUCTOS: OC MA.l:Z:, S:. A., 
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· ..... · 

5.· RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS 

6 • OEJEllVOS DE'. PUESTO 

7 • ACTIVIDADES ESPECIALES 



{~·¡ PROOUCTOSO t:>C MA1%, r;, A. 
- 20ó -

· ..... · 

B - RESPONSABILIDAD EN SIENES 

Maneu1 PH!'Suoues1ou11.1aies11rnacooe s. _____________ _ 
Seao11caer. _________________________________ ~ 

M11ne1a rcu1po 001 un mon:o es11maaooe!--------------

Destnpc1011 oe1 m1smc--------------------------------l 

9.· RELACIONES 

I'"·-· 
10 -AUTORIZACIONES 

E1aDOJ1copc1 _________________ _ 

AevtUOOPO•------------------
Firme 

Au<ooaoor:io: _ _;. _________________ _ 

111u1aroe1pvestc. Fecna---------

NOTA 
so anou oco•1'»Qf•rn& d~! Ct'nanurief)lti, rno-s;ir•noo ei 1v;¡1t oue OCuQ• eslfl OU«elo en. r,¡ ocgan:uoórt 
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APENDICE D 
P.Q.C. 

DESCRIPCION DE PUESTO Pag: 1 de 4 

UNIDAD -----------

TITULAR DEPARTAMENTO LOCALIDAD 

REPORTA A: ANALISTA FECHA 

APROBACIONES 
TITULAR DEL PUESTO JEFE DEL TITULAR 

2) PROPOSITO GENERAL: 

J) UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAHA. 

[jLJ 
n 
'---~· 

1 

~ 
1 1 

L__J 

' ¡-----¡ 
1 ____ : 1 

1 ____ , 
F-018-79-CS 
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P.Q.C. 
DEBCRIPCION DE PUESTO Pag: 2 de 4 

4) DIMENSIONES: 

5) FINALIDADES: 

F-018-79-CS 
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P.Q.C. 
DESCRIPCION DE PUESTO Pag: 3 de 4 

6) NATURALEZA Y ALCANCE: 

F-018-79-CS 
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P.Q.C. 
DESCRIPCION DE PUESTO Pag: 4 de 4 

7) CLIENTES INTERNOS "l EXTERNOS: 

8) PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO: 

FILIACION: 

SABER: 

PENSAR: 

ACTUAR: 

F-018-79-CS 
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APENDICE E 

FORMATO PARA UN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS 

l. DATOS GENERALES 

1.1. Nrnbre del fusta: -----
t.3. Ctras Donaniro:icres 

1.2. Clave del Puesto:------

del fle3to: --------- 1.4. ~ .. de Pla=s del fuost.o: 
1.5. ~,. f'rogresivo de la =~---1.6. Clave de la f'bza _....,._---,-,-.,-

{en reLriln con la auost:rn) D.F. ___ Fornrm (espocifiqoo) 

2. DESCRIPCIO~ DEL PUESTO 

:! • l. ,\ct:i vi.dad Wh:ica 
P.es.rm y nootc 1a .x.tivicb:i qw cara::ter.iz<:i al µ;.12Sto. 

2.~. 1'Ltivici.1d~ F':.ll'X.ífkas 
Arete las qoo re:ilir....1 y :;nn¡tc an inn 1'X" ].;) freoax:ia. 

ACTIVIDADES DIARLIS PERIODICAS EVENTUALES 

J. REOUER1:1JE~TOS iJEL ?UESTO 

Ses1ale si rura el ~ cie.l fU.!!:>"tO, •.:il üJh.ilciu.-.:::• run:nlc..s da t...-atajo, :e re
quiere de loo siguientes requisita»: 

3.1. ti!ad: (ntlniro o rrrucinn) ----
3.2. &!xo: Fermiro :·b.xulim !Jrlist:iI1t:o 
3.3. Es:olaridad: (grado minino de c;,-t;u.lins) ---------
3.4. Orr= de Caµcit:ociln: Si __ ::o __ 

fn c;agj afirnuti\tO, C!Ji:ccifiq~: ----------------
3.5. Caxx:imientoo es¡xricles: (espcciflq1") -------------
3.6. !diC11DS: Si ~ 

Fn cng) af:i.ññiti'Vo, es¡-.o:.úiqoo: ----------------
3. 7. Ex¡:erleicia: 
~ mininn en activid'.Yles sim.i.lares, ircluymlo rcricxio de inlu:cifo al 
¡.wsto. 

En Gl3J af:lrnnt:ivo, es¡tti.fique: ----------------



3.8. F.sfu=o: 

3.8.1. F..sfu=n 11H1tal. 
Para el desotipeOO del ¡msto, en c.oodiclcres rornn!.es de tratn jo, re -
requiere de un esfLCrZO ""'1tal. :1trqm cm una "X" Jo qU? corrcs¡xrda. 

% rE !A .JJlNADA 

IntemJ _ 1.argoo___ .'re del 7>: __ _ 

3.8.2. l::sfu=o dsico. 

fu:as ¡=ibiliMdes de error __ 
Errores detectables f<ÍciJJrente 
Errores difkil=te c!etectabi;;5 
Frrores <iifícilnaite re¡nrables ~ 
irreparabks 

Para el dt.~11Jl'.!!~ del p._e-;to, LTI ccnücicn:-s mnmlC'J de t:rntEjo, :J:: -

requiere de un csflEl70 físico. )hrqt>! cm um "X" lo <¡te corres¡xni1. 

Mlninn__ Evrotwl__ !lasta el m ___ , ""'1wdo _________ ~. 

Pnr.ido Crnti.mrrlc...,.o _________ ~.º 

lrcliJndo _________ ~ Ligero Intermitente 
IntemJ Cmstante -;'1\s del 'D! __ _ 

Cargando (es¡a:ifiqt>! % y J"9'.l ) 
_. _!(gs. 

4. COMPl.F.JIDAD DEL PUESTO 

4 .1. Res¡xns<ibilldod 

4.1. l. ROSJXXl&lbilid'.l<I por los deberes &'1 p.iesto. 
las octividades del p...1-'St.O, en a.o:iiciooes oornulffi de trate.jo s:n: 

a) Seocillas Cmplej:is __ 
b) Rutirori:ls-- Vrui.atl:is 
e) Variadas ro relacianbs entre d 

Vari~!das relac.icnad.,15 entre sí 
ri) n'Xl 9?gtlimirnto <le ordercs µrecim.5 

Cm ~imi.ento de prcccdimicntr.:5 dii~-u;-:1 loo rutinarios 
En ln9'! a la intcrpretocíln ele poHtlc.'lS y pro:edimicntos --

e) Sin altc:rmtiva <le ~ecc.i6n 
cm dos .Jltcmativas 
Coo mis de dos .:tl.tcrrati\llS 

:) SL1 tam de d<:-::j_sú:irv~_; 

Coo trnn de da:.is.il~ 
En caso aiirantivo, :mrqu:! 1.1 irec'L'ic..W e importarci.a: 

cm fro:u=.:ia: Dlmia Perio<lic:i 
cm import:nnc.Ll: ~lininn _ !Wiann 
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4.1.2. ~ p:ir dire::x:iln y/o su¡:crvisiát. 

a) iCulntas plazas dirige y/o w¡crvisJ rn fcnm ,Jirecta 
b) Irrliqoo el (loo) )U'Sto ( s) q1» wrres¡x:n:!an a didn9 plazas 
e) i.Q.é ¡nrt.e de su }:lrmda non:nl de tr.llnjo dedica a esta 

octividad 
d) iEl (loo) ¡ucstn (s) tajo = ónleres sul"fViso (n) a 9.1 vez <iñiS' 

plazas? st __ ~1o 
e) i.Oimtns? 
f) Inliqt.e el (loo) ¡>esto (s) 'l'" wnu;¡xnien a didm pL'12L15 __ 

4.1.3. fup::rrobili.d3 caránica. 
4.1.3.1. Fco:lcs y/o 'ala= 

a) ¿ El p..csto requiere, rn ctnü.c.it:res mrnnlcs l"Y! trnb1j>,
el lllll'Cjo de fcnioo y/o valores'! Si __ ~lo __ 

b) En = afir.mtivo, mile el m:nto ¡:;roicl!o =l. s_ 
e) Especi.fiqoo el tipo (s) •I!> cootrol q"' '" Uew (n) ,ciJ,-,, 

el :rorcjo de fcn:kJS 'j/o valores, a ... <l ccr.n la freo.crin -
cw 4"" "' aplica (n) o'ste (os). 

4.1.3.2. ~iarto y/o equipo . 

..i) ¿u ~'to roi.uicrc, en cco:licicn.::s nmm.lcs de traOO.j::>, -
del íJI3rejo de nmriliario y/o a:¡uip::J? Sí __ ::.., __ 

b) En aiso afinmtivo. es¡:cc:iiiqi>0 cl ::mto. $ 
e) fapa:ifi~ el tipo (s) <le cmtrol (es) '~""' "' ticrc (n) 

9'.>bre cl rmrejo L~ dic.'u rrovil:iario y/o ~p:l, así caro 
la fm:an:.ia cm '11" m aplica (n) l:stJ, (oo). 

--·-·-~-------------------

4.1.!•. F.es¡xnnhllitl.1d ¡nr n:tlx:iores. 

El deoonfe:lo OC!l µ.esto, rn anticicccs rorr.:nlcs de tr.Jlujo, L11plir.a -
tener reloc.i~¡ ustas re1..oc.i.crcs :l'.:Xl! 

~hrqoo coo tnu 1'X' 1 lo f1UC ccrresrcnb. 

a) Tntcm3s 
Diar.WS 0i.arbs 
f1'noo:ims- r:= ?ertó:li¿¡s-
Eventwles -- (otra .. 4 insU Cva1ttnl~ 

-- dco.5) -

DiarL"lS 
Cm el ¡x:Íblico f1onbiicas __ _ 

Even.tuücs 
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b) Las relacirres del ¡uostD =: 

Relaci.<res rornnlcs ¡rua 1:nntcrer arnmlli "' el tral:n jo 
fu cortesía y txto en cl troto de ¡:erg>nS 

fu cmsiderable ta:::to y ¡:oler de ~to 
fu 1Jll m\xinn de tnbilidad, ¡nlcr de cmverci.mimto y ta:co 

4.1.5. Respc=JbUid.'.ld por Lo "",;uri<lod de otrns. 

furqm Cal llID "X'' lo rr.)'.) corrcsp::nh. 

a) oEl ¡>esto º""' resp:in:;1bllid.:Jd por la ~ de ot:roo? 
Si ~b 

fu CJ9J afirnnti YO 0 ]¡¡ IT!Sjmslbilibd fl'.'l" la !L'gl.lridilO 00 00'00 0 -

est.-1 rclorida a: 

~ ero las oornus <le :x.~'1..lrir.ni existente; 
Verificar q\J:! :1! c.unpL.'Ul bs oornns 1\e ~..tricbd eci.stentes __ _ 
Verilimr la efiaici:i de las mrnns ele "'!,'Uiiil:Jtl eswblecidas y '"' 
"' """' flIU)Xl'Cl" ro:ii.iica:icrJ"; 

4.1.6. P=¡a=b:i.lirliirl ¡or mrcjo de inforr.n::iln cmfid=W. 

a) i.El d~:mp:!I).:) del p.csto, m cortlicia~ rDnmles du tml:ojo. im-
pllcn el nare jo ele infornnci.ón cmfidL'OCial? Sí So 
En C3SJ afinrntivo i.ndiqoo a:n uro ºX,"1 b f~--;-:;-L,µJ~ 
qie corrcspcnh: 

Periéxfi.ca 
:·hiia 

4.1. 7. Presi.fu ole tim;n. 

·'1) lEl {~)) {hl p..csc.o, en o:.n:Ji.cicu.~s mrnnles rle traOOjo, esci 
suj?to a la pres'..ón dcl tim¡X)? St ~:O 

Fn Ca.'XJ afirnntivu espsiliq"' cuilcs ¡>nlm ser los resultados en 
el retro9J ele las oc1:ividades del ¡>esto. 

5. AHlJIENTE Y RIESGOS. 

S .1. Ambimtc 

n) El !?l:."dio anbicnte m ~ ~ ~ cl ~o, ea cr.nlicicres oorr.al..e9 -
de trnl:n j:l ,..,; ; 

Favorable 

l'itula.r del 11.=to Vo. Lb. Je.te Imuii.atD Sup. 
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APENDICE F 

FORMATO PARA UNA DESCRlPCION DE PUESTOS 

DESCRIPCION. DEL PUESTO DEL .EMPLEADO 

FECHA ____ _ 

Mes 

l. Generales 

Puesto: 
Departamento: 

Se reporta a: (puesto)-------------

Localidad: 

Año 

11. Objetivo del Puesto En su opini6n 1 ¿cuáles son los objetivos 

principales del ctepartamento'.1 e:s decir, ¿pJ 

1 ra qué se desarrolL.m las funciones? 
1 

11. Descripción de sus Principales Funciones: 
• 1 

i.Qué h:1cc. cómo lo nnce 1 

'J parn qué? (fnvor de agrupar Lis C1Ctivid~ j 
des en: A) Diarias B) Scm:innlcs C) ~·~en- i 

suales D) Espon\dicas \ 

~) ~lENSllAL E) EoJlWJJlC\ l 
lQUE HACE'! 

lCOMO LO HACE? 

lPARA QUE LO HACE? 

A) DlAklA 

V, Análisis de Problemo.s: Indique algunos ejemplos Je situaciones ;:lo 

problemas típicos que se presenten en el -

puesto y que requiere de onálisi!1 de parto 

del i;cupuntc. Indique más la frecuencia con 

que éstos se presentan. 

Problcmns •·/o Si.tuaciones Ttoicas Frecuercia GlOJ tie veces al mes) 

1 

1 
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V, Toma de Decisiones: Indique algunos ejemplos de las decisiones tí

picas que se deben tomar en el puesto y la fr~ 

cuencia con que éstos deben ser tomados. 

Impacto 
Decisiones Típicas (Re traba jo, Costo, etc.) 

Frecuencia 
~r.i de Veces al Mes 

1 VI. frrores Onera ti vos: [ndíque el tipo de errores que se _pueden come

ter en el desarrollo de las actividades del -

puesto, 1¡uién los detecta y cómo son detectados 

indique además los per jul.cios quE~ pueden CatJ.Slr 

il la empresa. (No incluya errores no operativos 

es decir, errores Jerivados Je alguna decisión 

equivocada). 

Detección 

Tipo de Error Quién C6mo 

Consecuenci<l 

íRetraba jo, ímagcn, (bsto,~ 

Vl 1. F.~colaridad: indique cuál ~s la Escolnn.d.::id i"Hnima requerida para 

el desempeño del ¡iucsto. Recuerde ,¡ue :u~ conoc1m1e.!!.. 

tos teóricos que da la escolaridad también ::;e pueden 

obtener por otros medios (eJ! en form.J. ,rnto.lidllctica), 

sin embargo estos conocimientos tienen una equivalen

cj n en cscol.Jrid.::iú. u;..) .i..rxilque b cs::o1arid1d del ocuµmte 

Primaria 
Preparatorl<1 
Carrera no tcrminilda 

Observaciones : 

(SI) (~O) 

(SI) 1~:0) 

IS!) (;W) 

sino la ;:s:o11.rirl;yj míninn !'C'Qucrid.:i) 

Secund.Jria 
Carrera Técnica en: 
Otros 

(SI l n:o) 
(SI) (NO) 
(SI) (NO) 
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Vlll. Cconocimientos Prácticos: Indique la Exoeriencia :-tinima reqtai..da 1 

para el desempeño del puesto. Considere 

para dar su opinión en este punto, la 

experiencia que se requiere <le contar 

la escolaridad citada en el punto an--

!:cI"ior. 

Puesto Meses Experiencia que se logre 

lX. Responsabilidad oor Supervisión D<lda: :\notar los títulos de Los -

puestos, el número de plazos de cada uno de -

ellos !' su objetivo principal. 

Supervisado 

Titulo del Puesto XQ de D.l.ra:::taTc.?nte a trdvés de Objetivo Princi¡nl 
PL:izas un subonl:imdo 

X. RelBcianes Internas: Irili.qoo con qlli ~..os ~ 11 crr;pres:l, e.rluyendo a su __,-.efe y -

can¡:aiieros de de¡:ertmmto, tiene cnntocto en el d=mpeño de la 

actividad1 el objetivo de et"e ccntncto y su frecuencia. 

Oh jeti\•o Frecuencia íPromcJio de ~or:is 11 ~~·s 1 
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Xl. Relaciones Externas: Indique con que puestos o instituciones, tiene 

contacto en el desempeño de su actí vida.d, el 

objetivo del contacto y su frecuencia. 

Puesto Empresa o fnstituci6n 
Frccuencio 

(Prom.Hrs. "1 mes) 

Xll. Información Confidencial: éi1 caro de teoor a:ceoo o imrejar lnfornociéil 00!:!. 

side.rnda coro confidm::1nl, irrliq~ a que ti~ Je 

in.fornnciOO tiere occeso, con qué frccOO'fcia l.i3 -

imreja y qué .im¡:octo ¡uiieoe tener um rrula dimLj 

gación de ésta. 

Tipo de lnfornoci6n FreclC!lCia (prcm:<lio de horas al aes) Tm¡x¡cto de rrul 11tlI1Cb 

Xlll. Observaciones .i..dici0ncile::::-: ---------------------" 

~ _~_:_:_~_r,_~_"_~l_~_~:_:_:_ª ___ _ 

~ombre '/ f i r:nJ 

del SuperYisor [nmcdL1to 
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NOMBRE DE LA EMPRESA ______________ ..;.._ __ 

DESCRIPCION DE PUESTO 

PUESTO: 

TITULAR: 

REPORTA A: 

UBICACION: 

FECHA: 

ANALISTA: 

APROBACIONES: 
TITULAR SUPERIOR INMEDIATO 

I.- PROPOSITO GENERAL: 

lI.- FINALIDADES PRINCIPALES: 



Ill.- ORGANIGRAMA: 

PUESTO 
SIGUIENTE 
NIVEL 

PUESTO 
INMEDIATO . 

PUESTO 
DESCRITO 

PUESTO (S) 
SUBORDINADO(S) 
DIRECTO (S) 
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OTROS PUESTOS REPORTANDO 
DIRECTAMENTE AL JEFE IN
MEDIATO: 

FUNCIONES BASICAS DE SU
BOl\DINADOS; 
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IV.- ENTORNO~OPERATIVO: 

V.- DIMENSIONES: 

PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE: 

PERSONAL TOTAL DEL AREA: 
PRESUPUESTO ANUAL EJf:RC!ClO 89/90: 
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APENDICE. l! 

OCUPANTE 

HUMAN SIDE CORPOl\ATION -- HGT CONSULTORIA ANALISIS DE POSICIOH 

NOMBRE 
DE SU JEFE _____________ PUESTO _____ FECllA _______ _ 

1, ENUNCIE l:L PROPOSITO DE SU PUESTO MIS ION 

2. LlSTE SllS RF.SPONSARTLlnAIJCS HAS IMPORTANTES. CLASIF!QUELAS F.N ORDEN DE ltlPOR!,\N 
ClA ( ff l ES EL 1~1,; IMPORTANTE, ETC. ) ESTIME EL TIEMPO PROHED10 ( l'ORC!:t:TAJE ) 
QUE DEDlCA Ell CADA UNA DE ELLAS. 

RESPO~ISAlllLlDAD ( TAREA ) RANGO 

c. 

3. PRWCIPALES LOGROS ES SU PUEoTO ,\CTUAL ( HAXIMO 4 ) : 

") 

b) 

e) 

d) 

1., PRU!ClPALCS OllSTACULO~ r.N SU PUF.STO ACTUAL ( 1-L\XlHO 3 ) : 

n) 

l•) 

e) 

% T1EHI10 
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APENDlCE I 

EMPRESA: __________________ _ 

DESCRIPCION DE PUESTO 
=••m••m•m••a••••=•••• 

l.- IDENTIFICACION 

T !TUL.O DEL PUESTO: 

TITULAR: 

REPORTA A: 

ll8 l CAC ION: 

ANALISTA: 

FECHA: 

APROBACIONES: !) _______________ 2) _________________ _ 
TITULAR SUPERIOR INMEDIATO 



PUESTO 
SIGUIENTE NIVEL 

PUESTO 
JEFE INMEDIATO 

PUESTO DESCRITO 
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II. ORl3ANIGRAHA 

! 

--------------- ! ! ____________ ! 

! 

1 ---------------

SIJBORD l NA DOS 
<PUESTOl 

¡ ___ , 
! ! 

1 ' ¡---. 

! ---------------! ___ ! 

:t: OTRO~: PllE:?.TOS REPORTANDO D 1-
REC. TAMENTE AL JEFE INMEDIATO: 

! _____________________________ _ 

'------------------------------! _____________________________ _ 

:1: FUNC 1 ONES BAS 1 CAS DE Sll80RD 1-
NADOS: 
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III.- ENTORNO OPERATIVO 

IIl.A. AMBIENTE GENERAL 

Describa aquel las caracter!st.icas de su puesto que lo 
distinguen de 1:-it.ri:>s semejantes (por ejempl•:>! p1~oceso, 
product.ivo que maneja; rnaleriales, maquinaria, equipo. 
inst.rument.1)S •:¡ue usa o a. los ..:iue presta algUn servicio; 
t.ipo de tecnologia que aplica; productos, merc~dos, corn 
pete11cia, clientes; Pr1Jveedores; s1stemas1 pr1Jcedim1en 
to», metodop usitdos en su trabajo; planeación, programa 
ción, informes, dise~os, especificaciones, invesligac10 
nes, pruebas que real iza o debe segu1 r; fondlJS, valores, 
activos que custodia, inv1ert.e, ant:\l1za, regist.ra) 
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III.B. ACTIVIDADES 

Indiciut: aciuello c¡ue usted desempel'!a en su puesto 
por si mismo, sin delegarlas. 
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III.C. RELACIONES DEL PUESTO 

Son originadas por la relación da trabajo y contribuyen 
al logro de los objetivos del puesto. 
Excluye las originadas con el Jefe y los subordinados. 

Internas 

Con el Puesto: 

Externas 

Con que tipo de Empresa y/o Insti
tuciones, y/o dependencias, y con 
qué nivel de Puest.os en el los. 

Para: 

Para: 

Recuerde que son las relaciones de su Puest.o, no de sus Subordinados. 
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III .O. RETOS 

Describa los principales problemas y/o dificultades, y/o 
desaf!os que enfrenta el puesto. <Explique porqué es 
problema, dificultad o desafio). 
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III.E. AYUDAS 

Indique las ayudas que de hecho recibe para solucionar 

los problemas, ret.os, o desafios. 
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III.F. APOYOS PARA EL PUESTO 

Mi puesto da solución (intelectual) a los problemas, en 
base a: (marque una o varias). 

t. Instrucciones que recibe 

2. Seguir rutinas rlgidas 

3. Seguir Procedimientos 

4. Tomar en cuenta preceden 
dentes, costumbres 

5. Seguir Pollticas 

6. Otros (expli~uel 

Ejemplifique: 

Enumere los de mayor a men•)r, en orden de frecuencia de ap l i e ac ion. 

Mi puest•' toma decisiones, en la práctica, en base a: 
Cmarque una a varias). 

l. Instrucciones que recibe 

2. Seguir rutinas rígidas 

3. Seguir Procedimientos 

4. Tornar en cuenta preceden 
dantes, costumbres, 

5. Seguir Polit.icas 

6. Otros (explique) 

Eiempl i fiqu": 

Enumere los de 111ayor "menor, en orden de frecuencia de aplicación. 
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!JI.a. LIBERTAD PARA ACTUAR 

Cuáles decisiones puede t.omar por si riiismo, sin necesidad 
de aprobación? (Cite 2 6 3 ejemplos de las principales). 

Cuáles decisiones requiere-o de o.probación? (Cite 2 6 3 
ejemplas de las principales). 
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IV.- DIMENSIONES A~O (19 

Indique las cifras, en pesos anuales S•Jbre las cuales su Puest.o 
tiene infl1.;encia directa '' ind1recl.a pa1·a ruQi:Hficarlas o 
aprovecharlas me¡or o prest.arles algún servicio. lValor de la 
producción, de las ven\.as, de los credi\os, de los gastos que su 
puesto controla, anali=a/regist.r-a 1J cualqu1er otro valor 
monetario significativo al que afecte). 

Sub•:>rdi nadas 

Directos <Reportan di
rectamente al puesto) 

Indirectos 

Conf. Sind. 
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V.- FINALIDADES PRINCIPALES 

S·~n los RESULTADOS propios, Permanentes, espec lf i cos y medibles 
gue debe producir el puesto y los MEDIOS para cons.,guirlos. 
Describa las finalidades principales de su puesto (de 6 a 10; 
las más importantes) en el siguiente orden: 

ACC!ON-MEDIO 
<Que hacel 

RESULTADO 
(Para gue lo hacel 
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VI.- PROPOSITO GENERAL 

Razón fundam12nt.al de la 12x1st.e-ncia del puest.o: o cont.ribución 
distintiva del puest.o a l•)S objetivos totales de la Empresa. Lo 
cual puede resumirse de toda la información descrita en el 
presente cuestio11ario. 

Medios gene-rales para lograr lo anterior. 
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VII.- OTROS 

Explique brevemente cualquier aspecto rel.:;vante d.:;J puesto que 
no le haya sido SQlicitado dentr•J del cuestionario y que consi 
dere neces;;rio para la cabal comprensión de su puesto. 

Medios generales para lograr lo anterior. 
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Como se pudo observar en este apéndice, existe una gran variedad de 

formatos para compilar la información requerida, al analizar un puesto. -

Las carocteristicas de cada uno de ellos son similares, aunque algunos -

utilizan un cuestionario más amplio; ésto es más dcsglozado en cada uno 

de sus apartados cuando así lo requier-en; lo cual permitirá que las acti 

vidades del puesto, sean analizadas en sus más mínimos detalles. Este ti 
po úe cuestionario (formato A) puede ser utilizado cunndo el puesto re-

quiere Je la exactitud y precisí6n en la (s) t.J.rea (as) que se realizan 

en él. 

En otros formatos, se observa que la información que requieren es -

más general; o sólo a nivel descriptivo (formato H) sin entrar en deta-

lles o análisis del puesto; lo que limita que los administradores, CCUPJ!l 

tes del puesto r /o personas interesadas, desconozcan le esencia del pues_ 

to mismo. 

Por lo tanto. para obtener resultados óptimos .:il analizar los pues

tos de "X" compañia, e independientemente. de cubrir los requisitos para 

llevarlo a cabo, se elegirá el formato adecuado a las necesidades de la 

-organizaci6n, o bien, se elaborará uno con las características que se -

requieran para tnl fin. 



o 

0 
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ANEXO l. A 

I. DATOS <ié.Né.'í?Alé.S íJé. Lft O'í?<iANIZACION 

/- Nomboe de La Ln4iLtucLón: 

é.Lé.CT7?0CONST7?UC707?A ·S.A. 

2- Rama o ;¡.üo: 

Se11.vi.cL04 

3- ActLv¿dad: 

éLaóo11.acLón de ?nayectvA de ln~eni.en[a 

4- ilami.ci.Li..o: 

lI. líJé.iVTIFICACION iJé.l f'(Jé.STO 

/- Nombne del f'ue•to: 

íJ¿bujante TécnLco lndu•t•¿al. 

-Nivel jen~11.qui.cu: 

6 

-ÍJepatttamentv: 

ln;¡.enéen[a [¿v¿J, 

2- Nomboe C9mpleto de la un¿dad de adcoépcLón: 

íJepar.tamento de ln9enéer.[a C¿v¿L. 

3- Sueldo Acn•uaL: 

626,000.00 

4- Cumpen4aci.one~: 

1\
1
0 ha'! 



{llFl Dll Dlf'TO 

Dl l NS7ílllf!1li\'í. 

!}ffé Dél 

Dé f'í/OUSOS 

Sl/fJ{¡é'i/lA'7l ri{i\'UlrlL 

DIWC70íl íJl í'WYffTOS 

_1/{_F{ ¡){! ,17t'i70 

!1\'1,. C/l!ll _e 
_1rr,• N f. 1Jé'i'l() f}ffl illl l'éí'TO 

/ ,\'I,. MJ111\'IC1I l N<1. élf.CííllCA 

"' w 
e.o 
1 
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6- OtnuA nombneA que n.ecLÓe el pue11to: 

Nv hav 

7- ll ,ue4tv e4 de: 

Cvn,l¿anJa 

8-T¿pv de pue4tv: 

De v/icLna 1 eApecLaLL¡ado. 

9- N~menv de empLeadvA en el pueAtv; 

S Hvmboe• O Auje•e• 

10- ¿ileal¿;a. cada uno el ml•mv babajv? 

5¿ 

11- LvcalL¡acLJn Fi4Lca: 

LeLbinit¡ # ]4 4° PLAo 

12- lv•nada Nv1mal de Toabafv: 

-[}¿a•: LuneA a V i.er.ne4 

-Hvn.a11: De 8:00 a 12:]0 y de !]:JO a 18:00 

/]- HvnaA extnaA pan Aemana: 

1Yv ha!! 

14- PueAtaA lnmedLatv11 Ln/enivn.e11: 

Nv hav 

IS- ?ue•tv del je/e lnmed¿atv •upe•¿v•: 

!}e/e a'el A.ea de [)¿6u:fante• 

16- Su11 nepv1tie11 Lv11 dLnL~e a: 

f'ue11 ta 

le/e del &nea de d¿bujante• 

f>ana a11untv 

ilelaclán de planu4 •eaL¿

¡adv11 o cvn.n.e~Ldv11. 
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I I l. íJlSCíl.Ií'CIOll lié.Né.'JICA 

!- De4cnlpcl~n ~ene~al: 
..-~~~~~~~~~~~-.., 

Oi6ujan ?lano4 Ar.quitectbnlcu4 

fl Ci.vi.Le..1.i. 

pantln de-un cnoqui~ a manv aL;ada ~ cvn avuda aB ·1U4 Ln4-

IV. íJlSUll?CI01\' Uí'é.ClF j[,/ 

i iem,ov r'lpr.vx..: lnde,f.i.nLc1
v 

lL jefe de dibujante4 ent~e9a un c~vqulA a mano aL¡ada aL 

di.bujante, cvn ~l cual hace una di4tni6ucl~n d~L ~Lanv y 

utili;andv 4U4 ln~t~umentu~ de tna1adv eLa~ur.a cada uno 

. ' . 
!l.ll.l'.CLUne.J1, '.:am<.)L(.)·1· 

n , , . 
1 <!.·'l.LcJGLCQ,J.' 

i a11e.a: l!a~vna~ lnlvnme 

Ti.empu apn.u.'(,: JO mi.n11tu,1 

llabunan eL inlc1~me -lemanal ae Ív4 planaA cvnr.e9idu4 J r.ea

l. i.;uc:v-1. 



DOCU,~l,\'TO 

da. 

DOC'J,~U70 

?/anu-1 

V. /lrWlLlíJAD 

/ - l.1 colar: i..dac:.': 

2- é..xpe11.i..<J.nci_u: 

]- lni.ci..ati.va: 
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¡][?70. Qlll '-O 

- J.. n r],C.!l i_¿t:_ La 

e ~Vi . .', 

1Jé.'?llJ A!. QUé. Sé. 
é..\Vltl 

[ Lv l f 

?UIOSO,\'f, f ?tfé.S70 /ISO O 
i)Ué. LO [,\V ltlJ 

el!?. J. r.r¡. e i_vi_,.' cv.1 ?c. . .._a 

, . 
,1 ec1.( L ;a.~ 

'?é.'ilSOtífl Y /0 '?IJlS/O ril !J!Jé. 

Sé. OVlA 

~]e le 
, , 

ce.• tta.~a 

Se nequi..e~e Lnci..ati..va pana ne4vLven aL9unv4 p11.ohlemaA Aen-

ci..1Lo4 gue ~e pne<lenten en ~L ina6ajv. 



- 242 -

3- Cvnvci.mi.entu4 e4peci.ale4 en: 

-l~anci u de L enu~ 

-'ile9J.a panaicla 

-é.11caL i.mettta 

-Di.Atn.i.6uci.bn de plana4 

-CaL i..a'ad a'e L i.nea..t 

-5 i.mbvlv'} éa 

V l. é.SF/Jé.'ilZO 

/- l.1/ue.n;v mental: 

Se ,1er¿ui..en.e que. 4e. pvnr;a aten.ci.Vn i..nte.n.1a ~t ·1v4-te..ni.a'a en -

penludv4 ~e..iuLane..t. 

2- ld/uen.;u F¿4i.cv: 

ll in.abajo na exi.~e un e4/uen3v /i.1i.ca i.nten4v. 

Vil. ílé.Sf'OilSfiBllliJfiíJ 

!- ln Di.ene1.1: 

1jiv Aa9 

2- ln .1upen.vi.Ai.Vn: 

ll ?U~4tv nu 4upenvi.4a vtnu4~ 

-~nada de 11upenvi11i.bn que neci.be el pue4ta: 

'?vea. 

-Cvndi.ci.vne4 bajo la11 cuale.11 4e ~e..ali.;a e.i tnabajv: 

La4 /unci.vne11 vca11i.vn.ule4 pueden e!ectuan1e -tin .1upc~

vi..1 i..Vrt. 

3- ln daf.04 cvnfi.denci.ale-1.: 

11'vhav-
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4- ln Contacta con el püblíco: 

1Vo ha!! 

5- Soh•E m¿t0Jo4 ¿e l•a6ajv: 

Crl/JSrl il?OS 1/l {~ROí? 

j ' . e.e :.-o mr_r:.a 

_¡:a./ta c'f! ute.n- -Camái.v,1 r:le clatu.11 

CCUl1a</a. 

'li i 1. CON1)[CJOUS ;)f_ ~:1íifi1í'iO. 

/- /1e.c.'i.u umÓC:..•nt": 

1/JTlC:O 

llumi.naci.cln 

fflCTOS 

plunv. 

-~) L Ufl (,1.1 l~fl - -

cor. 1te.c t o.-i. 

, , . 
,_...,,_.;.:,-.nft.• 

X 
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2- lL tnabajv ~e d~~a~~v11a en: 

Í ntec L<."1 X 

?OSíUU,\ 

X 

,_,_ ;{¿l'1~~01: 

IX. ?OllíHtlS iJl Lr! ct'ií'fll511 

2- lxpe~ienci.1 m(nima: ftiempv) 

.. ' -l LfflLLU r..e.-1 

3- é..1tac'v Ci..v1~.L: 

11 "")::"()/ . 'e.no.i r: t~ _ •· e 

·;-< - //[ 



!¡_ Se.xo: 

tVv e.11.pe.c i.f i.caa'o 

5- f d¿oma: 

tVv nece4.ani..o 

6- lAco/anldaa' müiéma: 

Cannena ticnlca tenmi.nad. 

7- ,Vac i.vnaL i..daa': 

1Vv e11.pec i../ i..caclrJ 

8- ldad m[n¿ma 

18 

9- 5ue1dv mlni.mv 

/:J[ni.mo 

10- Dvcumentv4 nequeni.dv/J: 

-Acta de naci.mi.entu 

-Cvmpnohante de ~4tudi..vA. 

-Can:tLila Li...Ú.¿1tua'a f Í;vm6r:.e.1 

la'ad máx i..ma 

No e.1peci../¿caa1
a 

Sue.ldv 11áx:lmo 

692,000.-

-Can..i_a a'e c..ntece.á.1('.ni_c../J n.v ¡?<'.nale.1 

-Dv11 cuttta,1 de necvme.na1act'.ón ?e.1t"1vnaLe,1 

-fl. ¡:. e. 
! I - ll r..: rt a·"- i. ~,: 

~aluti..nv de 8:00 a 12:]0 ,, dP /:JO a-6:00 

12- Ti.pv aie. cvnttr.atu: 

f'on. pn.vvecta 

13: 1Vvm6ne JeL ¿ni~evi..~tado: 

1lani..v Fnanci.1cv Pucfeco 1~a9a~a 

14-?ue/Jtv del entnevi~tudo: 

Di..6ujante T~cni..cv lnduAt~i..al 



15- llnté,uedad en la empne•a: 

f¡ aíiv11 7 me~1e-i 

16- llnti,uedad en eL pua•tu: 

3 añutJ cvn / mee 

17- Fecha del aniléaéa: 

3 de Man5u de 1790 

18- llna.li;;ó 
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Avalv4 ílant¿ne; ílant~a Patn¿c¿a 
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ANEXO l. B 

ANALISIS DE PUESTOS 

l. IDENTlFlCACION. 

l. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR ESPECLILIZADO 

l.! Clave: A-003335-51 

1.2 Sueldo ~tensual: 638.000.00 

l. 3 Jornada de Trabajo: De 8:30 hrs. a 16;00 hrs. 

1.4 El Puesto es: SlNDlCALIZADO 

l. 5 Tipo de Puesto: DE OFICnlA. ESPECIALIZADO 

. .L UBICAGION E!1 l~\ ESTRUCTURA ORGA!HCA. 

SUBDIRECTOR DE WTEGRACION 
y DESARROLLO DE ?ERsm:AL 

GERENTE DIVISIONAL ARL\ DE 
EVALUAClON Y DESARROLLO. 

GERE~~TE DIVISIONAL 
EVALUACION ;}E E~lPLEA.OOS 

AIJXILIAH. ESPECIALlZ:\DO 
"A" 

SECRETARIA 

2.1 Jefe. inmedi.::ico sup~rior: 

Nombre: LORENA LEYVA ~L.\RTH;Ez 

Puesto: GERENTE Dl VISIONAL EVALUAClON DE E.'!PLEADOS 
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2.2 Quiénes dependen de él (subordinados) '-----"N~AJJ'--'-IE"--------

J. UBlCACION FISICA. 

LONDRES 11 25 ~1ezanine, Edif. PERSONAL. 

11. D E s e R I p c o N • 

l. GENERlCA. 

CONSTRUIR EL PRIMER FILTRO PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS EXTER
NOS, DE ACUERDO A LAS POLlTlCAS ESTABLECIDAS PARA TAL EFECTO, 
APOYANDOSE EN l.A REALIZACION DE LAS ENTREVISTAS INICIALES, QUE -
PROPORCIONEN MAYORES HERRAMIENTAS PARA ORIENTAR LA TO:.~\ DE DECISIO 
NES, CONTRUBUYENDO ASl A UN A!JECUADU PROCESO DE SELECCION. 

2. ANALITICA. 

2.1 Actividades Di.arias: 

1) Realizar la entrevista inicial c1 los candid.:it.os. a fin de --

-'J 

J) 

'·l 

verificar si cumolen con los requisitos básicos y polÍr.icas Je
de ingreso, rroporcian:,;idoles su pase :-espectivo par;.i :a :1pJic~1 
cación de ~xamenes nsü:ométricos. o l.!n cnso contrario notüicar 
les posteriormt!nte ~1 rechnzo, 
Llevar un ...:untrol auot;cico e.e L:is "º l icir.uacs ~uc se ::eciocn -

diariamente. senarando en ..iceptadas, rccha<:adas, bolsd. .1e tra-
baj o v cartera de intercnmbi.o. 

Relacionar cada una de lds soiicituci~s rec::.bidas J.not,indo -.!l-
tr<Jmitc r¡uc :;e le darfí, oar.:i dSÍ ll\!var un .::ontrol ·: 11odcr r2CU 
currir a ~ste :!fi c.i.so Je que ';t:. soU.c.:i.te ,ll~una ini~maciun. --

:::., .. :.:rolar ~1 .1rchi\'o de soiicitudes rcchaz.nau.s, Jara t.t!nt:r i.J.

iníomación sobre alguna solicitud y ?O<lcr loc..:1ii~arl:1 :.:i.c.:..Lm.::11 

:~ .:n :~-::·:i -!,• '111•" ·..;1-! ->0 .. ~~~l.t_t7· 

1) Aplicar los .:!X:Í.menes dt! ::orwci::J.ientos, 1~0nt.-10 i.l.!.dJd :-;e1:rc t.1-
riales, tlasanJos•! ..,!\ ttn :::.:inu::il de .1pl.ic.1c::.6n ., . .;,ü..::_tica~:.cn, -
para selec:.cionar :1 los ..:3nciid3.t.os que 0btcn;.i,<ln L0.o> :::eJ'Hi:.:; rl.!-
sultados. 

::?.) :lc.'.llií:ar un !.tU: •. H;:;..:. :::0ns'J.:1l Je ).:1s ->nl!citud~s ,;ue ~~.:: r..:.c1bl~!'.
JL1ri:imente •J.:trél :JrooL:rcio11:ir iniorm;;.ción .ü .:ir~~i~~;.ft'.1l-11i5~ 
va ·: esta .1 .:;u ve~ int0rr.1c y "Jth~<ln -:-t!;..lii.:.>r .!i.l .:c:!l?:trJ.c:·:·~. 

3) Rec:war la inior:nación <le L.1s :lct:i•: Lr.J.1de~ ·.1uc rt!:lli.::a. · .. d ,lrca-
J.:: :1Sicolo11L1 "1.cnsualmcntc, nn)norcioniindoL!s un ;_on:1::it:.1, ¡iara
nue ,1sí t!Sta in(ornación ')'.l<!da 'i.:!r tr.:msr:nt;.11.:i il .1rü.J 1um;.nis-
trativa. 

:•) Rel:icion01r L1 ·.:orrcsnon<lcncL! .:iue :!S rcl.!.r1..::;.1d.:J. _Jar;1 i:c.ncr ·in -

i.:ontrol de (:~;ta. -::n c.J.so .J.e ,¡ue -;c. ¡JÍ.t1i1 1l¡;Ú:;. in[c)r:ie. 
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Actividades Eventuales: 

1) Participar en la modificación de los exámenes de conocimientos
ª fin de elevar el nivel técnico del personal que desea ingresar. 

A) Elementos accesorios 
papelería . 

del puesto: teléfono, ;náguina de escribir, 

III. R E Q u E R I :-¡ I E ~ T o s o E s p e I F e A e I o N E s • 

l. HABILIDADES. 

l. l Escolaridad. 

PRU!ARIA. SECU;;DARIA. PREPARATORl, PROFES lONAL LNCO~PLETA. 

1. 2 Experiencia: DESEABLE 

l.J Experiencia previa requerida: ~!ENOS DE UN :-IES 

1. 4 Capacitación requerida: ~;O :-iECESARlA 

1. 5 Iniciativa: SE REQUIERE HABILIDAD PARA INTERPRETAR LAS ORDENES RECI-
BIDAS Y EJECUTARL\S. EN CONDICIONES NORMALES DE TRABAJO. 

lNICIATIVA PARA RESOLVER ALGUNOS PROBLENAS SENCILLOS OUE 
SE PRESENTEN E~/ E:L TRABAJO. 

2. Esfuerzo. 

2.1 ~!eneal y/o visual: SOLO SE REQUIERE LA ATE~iCION NORMAL OUE DEBE í?ONER 
SE SN UN TRABAJO. 

2.2 F.Í~:>ico: EL TRABAJO EXIGE :-1UY P:JCO ESFUERZO, PUES CS BASTA.'>;TE VARIADO Y -
SOLO SE REALIZAN üPER.AC?..ONES CORRIENTES Et; UN PUESTO DE ESTA ~iATU

RALEZA. 

2.J Tensión Nerviosa: ~~O PKESE!ffA TE~lSillN NERVIOSA SlG!llFICATIVA. 

J. Responsabilidad. 

J.l En dirección de personas: ~;o ~il~GIJ;-..;A 

3.2 En valores y/o equipo: SI ; ESCRITORIO, SILL\. ~L!\Olil~;A DE ESCRIBIR, 
PAPELERIA 

J.J En información confidcnci.:!l: ~¡u.:cw:A 

J.4 En trámites y procesos: 

-------
LOS ERRORES u o~rsro:~ES !~t: EL TRABAJO PUEDEN -

AFECTAR LA ~!ARCHA DE LA SECCION. 

3.5 En contacto con el públit.:o: SI ; PERSONAL. TELEFONlCO Y POR CORRESPON--
i>ENClA. 
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J.6 Sobre método~ de Trabajo: LOS RESULTADOS DEL TRABAJO AFECTAN EL DESARRO-
LLO TOTAL DE LA E.'IPRESA. 

4. Condiciones de trabajo. 

4 .1 Ambiente físico: 
Aspecto: BUENO 
Iluminación: BUENA 
Corrientes: EXCELENTE 
Ventilación: DEFICIENTE 
Limpieza: BUENA 
Ruidos: NO :10LESTOS 

4. 2 Su trabajo se desarrolla. en : INTERIOR 

4.3 Posición: VARIADA , PERO MAYO!UIENTE SENTADA 

4. t, Riesgos: 
Accidentes de trabajo: NINGUNO 

Enfermedades Profesionales: REAI.:1ENTE NINGUNA. 

5. Otros Requerimientos del puesto. 

SER MUY PERSUASIVA, NO DEJARSE LLEVAR POR LAS APARIENCIA, 
ANALITICA. 

~OMBRE DEL ENTREVISTADO: -~MA~R~G~A_R~I"T~A_R"-''--'M~E~N"D"-O~ZA~C'-'O~N~'T~E~RA=S~. ---------

PUESTO ENTREVISTADO: AUXILIAR ESPECIALIZADO "A" 

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA:_D_O_S_AJ_Ñ~O~S~. ---------

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: -"-DO"-S'-'AJ~Ñ-"O-"S'-.---------

FECHA DE ANAL IS IS: l' ilE SEPTIEHBRE DE i %9, 

ENTREVISTO: TAVERA TREJO JUANA 

Vo.Bo. 
JEFE INMEDIATO SUPERIOR 

CONFORME 

(Firma del Sindicato, Gerencia o Dirección) 
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ANALISIS DE PUESTOS AL PUESTO DE 
AUXILIAR DE LABORATORISTA (NIVEL BAJO) 

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZAC!ON 

1. Nombre ~e la institución: 
- Universidad Nacional Autónoma de México, Facultad de Ciencias. 

2. La rama o giro es: 

- Educativa 

3. Actividad que realiza: 

- Impartir conocimientos especificas a los alumnos que forman 

parte de la Universidad Nacional Autónoma de México. 

4. Domicilio: 

- Ciudad Universitaria, México, D.F. 

IDENTIF!CACION DEL PUESTO 

5. El nombre del puesto es: 

- Auxiliar de laboratorista 

6. La antigUedad que tiene en el puesto es de: 

- 4 años 

7. El número de empleados en el puesto es de: 

- 2 personas 

8. El puesto es: 

- Sindicalizado 



FACULTAD DE CIENCIAS J D\rcccldn 1 

~-~·-:...-_~_-_-~-----~---~------_·~-~¡~~~~~-~-~-~~~----
Unldud di:! ~1ecrcturfo. dt: ¡ ·· e t f 1 
Iluneac16n ltducior,cc y ~tudu \-"~,~:,.~~u 

lJ.1f1¡¡1tSn Técntcll 1 

U1v1u16n de 

lt1tud100 

1Tofe13lo~1ult!t, 

lJ1VlJ:l Ót! de 

Unlvt!rt:ldud 

. Atd ertb ¡___ ___ . l
. 1Jiv1u16n de 

l-.otudlotl 

! Ut i ''ut;n .. Jo 

-- i 

de Apoyo 

Acudéa.: 1 co 
1 

~iccrcturfu 

del J cn.ow,l 

ACt>déC..lCO 

lJcpto. u~ 

! rt:Lupuooto 

!'..i ec re tuda 

'l'~cnicFJ 

Secrctur!n 

de !:.ervlc100 

l:.ocolf.rer: 

1 

:-•ccJ 6r, de J 
lntcmlt-i:.clu 

----1 --
J Of1cu1l Admlr.l!..t.t't.llVO j 
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9. En la empresa existen puestos similares: 

- Sl 

10; Los cuales son: 

- 15 

11. Los puestos son: 

- De 1aboratoristas 

12; La diferencia entre ellos es que: 

- Ocupan el material que existe en el laboratorio 

- Utilizan las sustancias qufmicas existentes en el laboratorio 

- Son encargados del material del laboratorio 

13. La jornada de trabajo es: 

- De las 7 a las 13:30 horus de lunes a jueves y de 

7 a 15:00 horas los viernes 

14. El sueldo mensual que percibe es: 

- De $420,000 

15. La ubicación del cuesto se encuentr~ en: 

- La planta baja en el biotero, J ~n costado del edificio de 

biologfa en la Facultad de Ciencias en la Universidad na

cional Autónoma de México. 

16. El puesto inmeoiato superior es: 

- El Jefe de Intendencia 

17. El puesto inmedi<lto inferior es: 

- El auxilíar de intendencia 
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18. Reporta: 

Reporta a los maestros cada seis meses los faltantes de -

material del laboratorio. 

DESCRIPCION GENERICA 

19. Las actividades que se realizan son: 

Lavado de jaulas de los animales, lavado de salas (labora

torio~) y salones; esterilización del material que se en, 

cuentra en el laboratorio como tubos de ensayo, frascos, 

etc. 

20. El objetivo o finalidad del puesto es: 

- Tener lim8is los salones, salas y jaulas de los onimales, 

as! como tener en su lugar el material ya listo con e! ob

jeto de crear un ambiente propicio para que los alumnos --

estudien. 

DESCRIPCION ESPECIFICA 

21. A continuación se describirán las toreas diarias: 

Tarea 1 "Lavado de jaulas" 

Esta tarea la realiza afuera del biotero en donde se encuen-

tra una llave, remojando la jaula, tallándola ce~ una espl-

tula y jabón. 
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Tarea 2 "Lavado de salones y laboratorios" 

Esta tarea la realiza barriendo primeramente y después proce

de a trapear los pisos. 

22. A continuación se describen las actividades periódicas: 

Tarea 3 

Quitar el aserr!n de las jaulas de los conejos dos veces a -

la semana; é~to lo realiza quitando la charolas de las jau

las y lavándolas con jabón y espátula. 

Tarea 4 • 

Hacer un inventario cada seis meses de los faltantes del ma

terial en el laboratorio reportundo por escrito lo que se -

rompió~ o perdió en este periodo. 

Tarea 5 

Limpieza general cada año. Esta tarea consiste en lavar vi

drios, paredes estantes, sillas, mesas, 2scritorios, etc. -

con jabón, cepillo, espátula, etc. 

23. En este puesto no se realizan actividades ocasionales. 

CONOCIMIENTOS Y FORMAClON 

24. Las habilidades flsicas que se requieren para desempeñar el 

pues to son: 

- Agilidad y rapidez 
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25; El grado mlnimo de escolaridad pira desempenar adecuadamente 

el puesto: 

- Secundaria terminada 

26. La experiencia que ha tenido para poder realizar adecuadamen

te su puesto es: 

- Trabajar antes como auxiliar de intendencia. 

27. El tiempo requerido que necesita una persona para desempe

ñar adecuadamente su puesto con los conocimientos antes se~ 

ñalados: 

- Aproximadamente de un mes. 

28. Los conocimientos que requiere el puesto son: 

- saber leer y escribir para que pueda cump! ir con las fun

ciones que se le asignen. Este conocimiento debs dominar

lo 100'1.. 

29. Material que necesita par'1 real izar adecuadamente su trabajo: 

- mar.guera 

- espátula 

- jabón 

~et as 

guantes 

- escoba 

- jalador 

trapeador 

- cubreboca 
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RESPONSABILIDADES 

30. La persona es responsable: 

- del material que se le da para realizar su trabajo: 

botas 

guantes 

cubreboca 

escoba 

trapeador 

31. Poslbllidad de perder este material: 

- es remota 

SUPERVIS!ON 

32. La persona recibe supervisión del jefe del biotero. Esta se 

realiza ya terminado el trabaje. Revisa que pisos. salones, 

laboratorios y jaulas ,e encuentren limpios. Esto lo reali

za diariamente. 

CONTACTO CON EL PUBLICO 

33. La persona tiene contacto: 

- con el público. se da un trato personal 

34. El rlano que podrla causar un mal trato al público: 

- provocarla el despido inmediato. 

METODOS DE TRABAJO 

35. Lo~ errores más frecuentes que se pueden cometer durante el 



- 258 -

desempeño de su trabajo: 

- Hay muy poca probabilidad pero puede darse el caso que que

den sucias las jaulas debido a que es muy dificil quitarles 

la suciedad. 

36. Los resultados del trabajo perjudican: 

- El servicio al público y a la institución ya que serla ma

la reputación para ésta. 

CLIMA DE TRABAJO 

37. El medio en donde se desarrollan las labores son: 

- templada 90% 

- caliente 10% 

- iluminado 100% 

38. La posición en que realiza el trabajo: 

- Es agachada y de pie 

39. El trabajo se considera: 

- rutinario 

-RIESGOS Y ENFERMEDADES 

40. Las enfermedades a las que se encuentra expuesta al estar -

trabajando son: 

- Infecciones en la piel debido a que lava las jaulas de 

los animales. entonces tiene que quitar el escremento, -

comida. etc. 
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- También estA expuesto a caldas, debido a resbalones que -

sufra al estar realizando el trabajo. 

41. Porcentaje de los requisitos necesarios para el puesto: 

- Capacidad de expresión verbal: 20% 

- Resistencia flsica: 100% 

POL!T!CAS 

42. Los requisitos del puesto son: 

Sexo: masculino o femenino 

Edad m!nima: 20 años 

Estado civil: soltero o casado 

Nacionalidad: mexicana 

HOMBRE DEL ENTREVISTADO: ENRIQUETA HERNANDEZ HERNANDEZ 

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: 4 AílOS 

FECHA DE LA ENTREVISTA: MARZO 6 DE l990. 
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Como ya se mencionó en el cuerpo ele este manual, al analizar un 

puesto, se debe presentar la informaci6n obtenida en un escrito final al 

que podemos denominar Reporte Final del Análisis del Puesto .•• , ..••.•.. 

Esto con la finalidad de que al ser consultada la información para la -

realizaci6n de "X" proceso dentro de la urganizaci6n, se cuente con ella 

en forma clara y ordenada. 

El anexo que antecede a estus lineas, contiene A.lgunos ejemplos, de 

como realizar el Reporte Final de un Análisis de Puestos. 



FACTORES 

llABll.IDAllES 

CllADRO S 1 llOPT ICO 

TABLAS llAY llE VAl.U,\CfON DE l'lJESTíJS 

SllBFACTORES DE F 1 N f_C_i_O_N ______ ,_D_l_óS_C_R_f_P~C_l_O_N ______ _ 

IL\Bll.fl1\IIB i:sm::rALIZ.\lJAS 
(proceJimientO!:i, técnicas, si:;l1..m1s, 

ll!JllfJl\\fX-S GERHl:l,\IR> 
te, irías) 

( inqilirn el prOCC8.J LU!ministralivo 
n1sp)ns:ihilüLid en el resultado 
del tralnJ) dl.! otras ji.!f.9JIUS) 

llAUII.111\lfü 1Nll·l'Jl'R.'1Jl,\IJC) 
(relaci6n di.ro.La e i11ilin.t.:La con 
u!.r¡_e:, 1~r~"'>11..J .. ~,; q11<.: JlJl L1 iulu

ralé./.H del !U..'!>lo, SUll illllitiJUt
sahles) 

!.is luuillthle.; rn;¡iwuJci1 o! -
co11junto tolal Je conoclnrientos. 
ex¡crienci.15 y GJfodd.ade!:i ex:i
gilbs ~r llfl ¡iu.:;;;lo rurn el plcnu 
cunplimicnto de Stl::i füuli¡l1d1..>si 
indc¡•lrnlicntcm:Ille de cÚnJ :A.! ln
~·dn adquirido. 

Se d lvide en cdo catL>godas que Vilíl 

desde lu más estn:cl111uW (:\), 
hast1.1 !.d llihilitL..ld que es d~ nús cun
plejiuacl (11). 

A) Hlta·NIALl:S 
B) CflCIO TIDl'IHllE 
C) lflC:ID tUfül. 
lJ) lflC:IO ,\\'At2.\JU 
E) l:Slll~l,\l .IL'ACHll l>\'i[[;\ 
F) r~~u:IAl.IZ.\Clrn ¡.i:,U.R\ 
G) [)JffL\l.li'N;!W ,\V,\l'!',UI\ 
![) l·:OIU'.l,\l.IZN:llii EXClJC!l!l'J. 

1---------1-----------------+----------------· ·----~----·---------

SOl.UCION 

CONCEPTUAL llE 

PROBLEMAS 

,ll'alltNIE !JE IUHltl1l.:IA 
1\¡.uyus t¡lll.! ~ ticn1.:n¡ur..i la bÚ:3C.¡1JL\J.J 
o con.stnx:ci611 de 9Jlocio11c.s. 

CI.MIEJU\\ll u1. mnm 
Grudu Je ¡:cn.~_imiento lit.U cxlgeu las 
HittJ<X.:ilJICS, 

la ~iucíÓ11 co1v.e¡1LLi.:ll dt! prt.ible 
nu.~ .9..! refil..!te ul ¡1rocc .. ~l..l tic ¡.c11-
!:i..tnicnlo qt~ el p11cslo cx.igL' ¡nra 
ideuti f kar, aual iwr, cu1qJn.%IL'-r 1 

sinlet.izar y/o cv<..1lu._ir Li.::; siltn-
ci~ qu.! ~ 1c pn .. :::(.:UL::!Il, y CH

cu1uarlcs o üJliSLruirles las~ 
l1•:iunes rnküu.ilS, 

~~ ,Jividl.! l:l1 t.du LiJlLt;oda~ tttll: vau 
dt;~,d~ el razuunietllonfi..'; L'!'~Lnic.lurailo 
(,\), lu::il<t el r·,u...iL1mit.'.nt1)illr..traclo 
(![), 

,\) :iltl\'frlllE l:Slhll:ll'K,\10 
ll) 1·:;1wc11~1A1n 

C) S!HllSIHICl\JR,\!fl 
D) IUH\U) 
E) (],%\'ll111E llFINll1J 
F) .\'11JNU1l!E lffl~lllU 
l:) Gl1HRICA:·rrllll:: lfflNHU 
[!) AJf;JR\CfN·rnm [U'INllJJ 



CllADiW S 1 llOPT l CO 

TADLAS HAY DE VALUACION DE PUESTOS 

l-'[~',\~C~:r~o_,R~E=.s~---11----S~t~l~B~f'~AC~:~ro_R~F.~"~s----11-~ll=E~F~l~N~l~C~I~O~N~----- .DESCRlPCION 

RESl'ONSt\lllLIDAll 

POR 

llESIJL'f AOOS 

1.1 lY:lfü\ll 1'1\l(A 1.ClllAR 
~on lil::i llmiliJcic.xie.'i )' UJ11trnh!!j 1 

¡:cr~:tJl:Ulc:::.t l) de 11Hú'Jlillli1..!.11lu, !(IJ.-.! 

cu1iJidon .. 111 al l itul.ir ¡urn 01rq1l ir 
e.un }._~; fi1ul iiLh!I.!!.> tlel ptli.'::>to. 

'l'J[ll 11:: lrll\Gll> 
l.a funm t.!e irdtlir lln~ tictie d 
¡:i..ii'...'Slo :J1.ibll! la ¡irollK:ci611 dv ltY.3 
tL!!:>•iltullus con k.ti qu:...' e.-;tá 11ú~1 d.1 
rn1u.:11tc ligadu. -

HVW'illll 
Vo1í11cn gu)L.;rnl d(: lú.':i n .. .sull.<l\lixi 
cs¡.ccHkus ~)hru Jos 1¡11C í1w::.id~ 
el jll.CiLO ¡idri:i{I1l11c11te, o LU\l 

ílOJOl" clad1hil. 

[J rcsp.J1i..,.tl1ilidad i~Jr rcsult.a•lw 
9..! r1.:f kn.! al efoi;:to qu:~ t icnu d 
1 ¡1e;Lu s1Lrc los n.!b11l td.dOS to ta
le ti 1fe l..i organhi..1C-iÓ11¡ C,!;:;.lÍl de·
h!n11i.tub ¡or a'>f.U:LO!l lJtlL! v..in L.'ll 
t11'\lul dl.! l11~JJrL.1r..:ia. 

E.st.á tlivhlidu cu u:Ju Cülegodus qoo 
Vü111Jl!!:i1.h.! las 011¡llt: }l..'"l rc~LricciüOC.'!:i 

(i\) 1 lostu la cu11pleu l ik1 tad de~ 
tu.:11~i0n (B). 

A) l.IHl'!Allc\ 
ll) Ulll1UAl1\ 
C) fSli\Nll\Rfl.~\\ 

IJ) RfflNIUll~\11,\ 
El 1JmH;1m 
F)flfJ..m\ 
(;) 1iu1:1r.11l.\ 
11) A~llJff,\ N 

"' N 
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DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS 

AD IESTRA"'1ENTO 

Acción encaminada a poner al día, los conocimientos y destrezas de los -

trabajadores, como consecuencia de los cambios tecnológicos surgidos en 

un puesto de trabajo. 

ADECUADO 

Aplicar una cosa a otra, es decir apropiado a las circunstancias. 

AMBITO 

Espacio limitado. Contorno o perimetro de un espacio o lugar, comprendi

do dentro de los limites determinados. ( AMBITO LABORAL ) 

ANALISIS 

Descripción detallada de las funciones que se deben realizar en el pues

to de ttrabajo. Esto es: ANALISIS DE PUESTOS. 

APRENDIZAJE 

Hodificación habitual y relativamente permanente del comportamiento rie -

Las personas, que ocurre como resultado de la experiencia. 

APTITUD 

Es la capacidad innata o adquirida d~l trabajador, r.:anifestada i;;n el de

sempeño de uri puesto. 

BASE 

Fundo.mento o apoyo en que descansa alguna cosa. 
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CAPACITACION 

Acción destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el pro

pósito <le prepararlo a desempeñar eficientemente una unidad de trabajo -

especifica e impersonal. 

CATEGORH 

Jerarquía que corresponde al puesto dentro de los niveles establecidos -

en la estructura de la organizaci6n. 

co:1PILACION 

Compendio o reducci6n breve de una obra o discurso. Colecci6n o suma de 

escritos di versos. 

CONDICIONES 

Se refiere nl medio físico que rode:J. a La organización compuesto de \'.J-

rios J.Spectos, por ejemplo: iluminación y herramientas de trabajo. CO:fül 

CIONES DE TRABAJO. 

CONFLICTO 

Choque de intercse!3, ideas, pasiones, valores. Lu maneril en que se mira 

un proceso, o una situación de difícil salida. 

DESARROLLO 

Acción destinada para modificar las actitudes de los seres humanos con -

el objeto de que se preparen motivadamente para desempeñar su trabajo. 

~ESCRIFCIO;i A::ALITIC,\ 

oescripCióñ detallada de las funciones que se deben realizar ~]n el plK:St.O 

su agrupaci6n o clasificación puede hacerse <le acuerdo a criterios de i!1!, 

portancia, frecuencia. cronología, condiciones. 
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DESCRIPCION DE PUESTOS 

Forma escri tn en que se consignan las funciones que deberán realizarse -

en un puesto; ésta se puede presentar en forma genérica y analítica. 

DESCRIPCION GENERICA 

Breve explicaci6n del objetivo de un puesto, que sirve para sin entrar -

en detalles innecesarios, considerar sus funciones como un todo. 

DENOMINACION DEL PUESTO 

Término con el que se conoce el cargo o puesto. es recomendable que sea 

de corta extensión, si es posible una sola pala labra que exprese la ca

racteristica esencial del mismo. 

EFICACIA 

Acti vidt.td, fuerza y poder para obrar. Calidad que produce -un estado fí-

sico o moral. 

EFICIENCIA 

Virtud y facultad para lograr un efecto determinado que produce un re-

sultado físico o moral en un trabajo. 

ENTREVISTA 

Conversación entre dos personas, en la cual uno es el entrevistador y el 

otro el entrevistado. Se realiza con el fin de obtener cierta información. 

EVALUAR 

Valorar o estimar el valor de las cosas no materiales. EVALUACION DEL DE

SEMPEÑO. 

FACTORES 

Elementos con que cuenta la economía, el trabajo, la producción, la tierra. 
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HABILTDAD 

Destreza y precisión necesaria para ejecutar las tareas propias de una -

ocupación, de acuerdo con el grado de exactitud necesaria. 

HISTRUMENTO 

Medio utilizado para realizar una actividad, y lograr un objetivo deter

minado. Es ln herramíenta de trabajo que se utiliza en la investigación. 

JERARQUIZACION 

Orden o grado que se da a las personas o cosas dependiendo de la ut.ili--

dad. ~IVELES JERARQIJICOS. 

NETODOLOGTA 

Estudio y descripción <le los-métodos y procedimientos que se lle•,:an a -

cabo en toda .:ict.ividad sistemática. 

NECESIDAD 

Es todo aquéllo a lo que es imposible faltar o prescindir, falta de lo -

indispensable. 

~ECESIDADES DE CAPACITACION 

Carencia o deficiencia en conocimientos, habilidades y ü.Ctitudcs, o cua.!!. 

do existe discrep .. mcia entre lo que debtera hacerse 'l lo que realmente -

se hace. 

OBJETIVO 

Fin o meta que se propone como resultado de una actividad. RESULTADOS -

FINALES. 



- 267 -

ORGANIZACION 

Sistema dinámico donde los individuos que poseen los medios de produción 

y otros~ que empeñan su fuerza de trabajo, laboran juntos en el cumpli

miento de objetivos comunes. 

PROCEDimENTO 

Acción de proceder, o método de e jccutar algunas casas. 

PRODUCTIVIDAD 

Relación que existe entre el volúmen de producción alcanzado y los recur. 

sos empleados para lograrlo, con- base en las políticas de la empresa. 

SISTEMA 

Conjunto de reglas o principios sobre un trabajo con un de.terminado ob-

jetivo. 

TECNICA 

Conjunto de procedimientos y recursos de que se sirve una ciencia. 

VALUAClON 

Fijar o asignar valor a u~n acosa. VALUACION DE PUESTOS. 
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nuestras compañeros es algo 

que no debemos perder de -
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