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PRESENTACION

Toda organizacién tiene dentro de sus objetives, el alcanzar un equi
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 complejos y requie
ren de modelos que expliquen la interaccidén de la gran diversidad de los
elementos que la conforman; es asi que mediante la presentacién de este
escrito, se pretende hacer una breve resefia de la importancia que - tiene

la Psicologia en el desarrollo de las organizaciones.

Desde hace varias décadas, estudiosos de las organizaciones se han
preocupado por explicar los procesos mediante teorias y modelos que inve
lucren todos los elementos contenidos en la misma, como son: Recursos Ma
teriales, Recursos Humanos v Tecnologia. Es aproximadamente por los afios
cuarentas, que el trabajo humano se fue organizando de una manera mis tec
nica y sistemdtica, aspectos que hicieron visualizar a la organizacidn
como un gran sistema en el cual interactuaban diferentes subsistemas, que
a su vez son influidos por fuerzas internas y externas dando lugar tanto

a procesos econdémicos como sociales y psicoldgicos.

Es a partir de la intervencion del Psicélogo en las organizaciones,
cuando se observé una evolucidn significariva (para las recursos humanos)
porque no sélo tomd en cuenta los aspectos fisicos, técnicos, econdmicos
e intelectuales; sino que ademds fue dando explicacién a los proceses so

ciales, psicoligicos v cultutales cowo ub todo Llntegrado.

En la actualidad y aln contando con un equipo multidisciplinario, -
las organizaciones presentan diversos problemas, entre ellos: Falta de -
comunicacidén, no adaptacidn al puesto, evasidén de responsabilidades, li-
derdzgo no definido y en algunos casos hasta conflictos; procesos que di
ficultan las tareas o funciones del puesto, ademis de entorpecer el desm
pefio de los trahajadores lo cual va en contra del adecuado funcionamien~

de éstas, al no aprovechar en su totalidad los recursos materiales, téc-
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nicos y humanos. De ahi que el especialista de la conducta se interese -
por los ambientes laborales, utilizando a la Ergonomia (entre otras) co-
mo un recurso para adecuar las mdquinas al hombre; ademds de elaborar ——
téenicas y plonear espacius donde los trabajadores desarrcllen sus tareas
o_funciones con la eficiencia requerida, pero en un ambiente apto que le
permita satisfacer sus necesidades y asi logren alcanzar su autorreali-

zacibn.

Ahora bien, toda organizacidn va sea grande o pequefa requiere ide -
una-estructura firme y relativamente estable, por lo que debe contar con
una infraestructura sélida pero =on cierta permeabilidad a los cambios:
cambios planeados, donde los elementos que la conforman esten condiciona
dos y estructurados eatre si, que permitan la armonis entre sus diferen-
tes subsistemas v por Lo tanto un apoyo para el desarrello adecuado de -
todos los sistemas. Esta infrgestructura estd compuesta por olementos cg
mo: Normas, procedimientos y polfticas; asi como una estructura organiza
tiva (organigramas) en la que se pueden observar los diferentes niveles
jerdrquicos que a su vez agrupan los diferentes puestos que la integran.
Por lo tanto, si los puestos forman parte de esa infraestructura, es in-
dispensable contar con un adecuado ANALISIS DE PUESTOS por ser éste el -
punto de partida para cualquier intervencién con el fin de optimizar la
actividad laboral del complejo organizacional; ademis de ser el intrumen
to con el cual se van a registrar vodas y cada una de las tareas o fun-—
ciones a realizar en el puesto, de acuerdo a las normas, procedimientos
vy politicas »stablecidas por la organizacidén; gque en su conjunto son la
base que sostendra ia complejs interasccion de los dilerentes subsiste——

mas organizativos.

Tomando en consideracidn la importancia que tiene la TECNICA DEL ——
ANALISIS DE PUESTOS como parte integral de los sistemas organizacionales
por ser un instrumento fundamental para la intervencidn de todos sus pro
cesos 'y sobre todo por ser éste el que registra (qué. cdmo y cuando? de
un puesto; se presenta a ustedes un MANUAL PARA LA ENSENANZA DEL ANAUSIS

DE PUESTOS, Manual escrito en [orma de historieta, que al estar ilustrado



con vifietas y utilizar un lenguaje sencillo y cotidiano, invita a su lec
tura, haciendo de é1 un manual de fdcil comprensidn, con la finalidad que

el ‘estudiante aprenda de una manera sencilla y rdpida.

Es .importante manifestar que este material, cuenta con los aspectos
tedéricos y practicos que permiten en primer lugar, obtener los conoci--
mientos acerca de la Técnica del ANALISIS DE PUESTOS; en segundo lugar,-

conocer la urilidad que este tipo de metodelogia tiene como una técnica

aplicada a la elaboracidn del ANALISIS DE PUESTOS; y tercero la  aplica
cién del, ANALISIS DE PUESTOS al desarrollo organizacional, dado que en
toda empresa es indispensable contar con los perfiles de cada uno de los
puestos, con la finalidad de obtener una adecuada administracisn de los
Recursos Humanos: lo que dard como resultado, aunado a otros proceses in
ternos, a una mayoer productividad ¥ un crecimiento organizacional inte--

sral mads acorde a la época moderna.

Bs de interés personal, que al finalizar la revisidn de este MANUAL
el lector haya encontrado un conocimiento (til y aplicable para la reali
zacibén de la Técnica del ANALISIS DE PUESTOS.



OBJETIVO GENERAL:

Que el lector identifique la importancia que tivne
la aplicacibn de la " TECNICA BEL ANALISIS DE PUESTOS "
dentro de las organizaciones desde 21 punto .de vista
legal, 'social y productivo asi como para el desarrvllo
organizacional dptiwme, de acuerdo a la informacién  que

se expone en este MANUAL.



INTRODUCCION

En-la primera parte de este tema se presentan una serie de defini-

ciones, las cuales se estardn utilizando a lolargo de esta exposicién.

bueno... se verdn entre

y cudles son

esas definiciones? otras, qué es  : anAlisis,
puesto, unidad especifica,

© conjunto de operaciones,,,.,
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Lo que se.pretende con esta separacidn de conceptos,.es que.se ten—
ga una mayor comprensién de la terminologia y que al ser reestructurada,
permita la aplicacién adecuada de la técnica del andlisis de puestos en

el 4mbito laboral.

iésto es interesante! E : or: supuesto que es
|4 P i
interesante,..pero ¢so no

[ B N 1 : ; es todo lo que se presentard
en.cl tema, ademds se hara
una revisidn histérica  de
cdmo v cudndo surge el

"Andlisis de Puestos”




Se  iniciard con el estudio de "Tiempos y Movimientoes" ( atribuido o
F. Taylor, entre 1885-1915, por ser el primero en realizar una observa-
cibén mis sistematica de cada una de las tareas que el individuo ejecutata
al desempefiar su trabajo ) hasta llegar a las Teorlas de las "Relaciones
Humanas® y 'Motivacionales" que serdn las yue sienten las bases para el

"Desarrollo Organizacional”.

a cada paso, me intereso

mas ya que desconozco estos pero eso no es todo...

datos aGn se tiene mds informa-

<idén ascorca de este tema




Después de haberse enriquecido con los antecedentes, se les presen-
tard al "Andlisis de Puestos" como una técnica, la cual consta de cuatro

pasos.

cudles son 2sos

estd bién...como observo que
cuatro pasos? el interés por el tema va
creciendo, los mencionaré en
este momento, los pascs son los

siguientes:

“ecabar metddicamente

I informacidn.

aparar los elomentos

objetives quo cons-

hivar los resulia-

405 ie cada andlisis

da puestos,
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También se explicard en forma breve, cudles son los requisitos

realizar un “Analisis de Puestos".

requisitos?

para

£3 necesario que
como psicdloges

del trabajo tengamos
on cuenta que, para -
realizar la aplica~
cion de cualquier

téenica o estudio a
jos trabajadores,
Jetenos cubrir cier-
Los requisitos, asi
Jue an el Lranscurse
e

de 1o exposicida

axplicardn astes
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<

Ademds se presenta el formato del "Analisis de los Puestos" y las

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

* Encabezado

# Identificacidn deil Puesto
* Descripcién Genérica

* Descripcibn Especifica
#.Especificacidn del Puesto

#* Perfil

casi me convenzo pern

necesito saber iqué utili

dad tiene la técnica de

Anfilisis de Puestos?
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La Técnica del "Andlisis de Puestos" es de pran utilidad dentro de
las organizaciones, es por medio de ésta que puede llevarse a cabo una -
adecuada seleccién de personal. Que la persona contratada sepa lo que se
espera de ella, ademds de valuar el desempefio del trabajador (para promo

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

& qué. les parece 21 =sbozo

de lo que agui se verd interasaate !
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Para finalizar se presentard el "Sisrema Hay", método utilizado por
diversas empresas con la finalidad de obtener un 4ptimo desempefio- en la
asignacidn de sueldos y salarios, entre otras. La introduccidn de este -
método, no es arbitraria, ya que tiene como base la técnica del "Andlisis

de Pdestos'.

este manual, también contiene

el capitulo

T ANeX0S...... pero mejor les

iiue e

re~

invito a leer lo que sigzue
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CAPITULO I

OBJETIVO ESPECIFICO:

© Al terminar este capitulo el alumno
definird los conceptos mads importantes
para el ANALISIS DE PUESTOS, de acuerde

a la informacién sxpuesta en este HANUAL.
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DEFINICION DE CONCEPTOS

Desde el punto de vista etimolégico, la palabra andlisis proviene
del griego "analfein” que significa "desatar". Por lo tanto es: La
distincibn y. separacién de las partes de un todo hasta llegar a° conocer

los principios o eclementos de éste, (21)

el andlisis puede ser de:

contenido, contextual, dindmico,
cuantitativo, cualitativo,

multivariado, matemdtico,

espectral, estitico, marginal, oh!... pero en ysicologi;\\

/ / que tiene que ver el

I/ analisis?
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Es de suma inmpertancia debido a que la Psicologia estudia la condug,
ta, y siendo el trabajo una serie de pautas de conducta, es al psicblogo

del trabajo al que ataie el estudio de ésta.

Ahora bién, en psicologia la palabra "andlisis" se conoce como la -
descomposicidén de los elementos de una experiencia total para estudiar -

sus componentes y sus mecanismos. (21)




puesto proviene del latin "positu” que signifiéa sitio o:espacio que ocuy

pa una cosa, emplec, dignidad, oficio o ministerio. (J1

en el sentido figurado la
palabra puesto puede ser,

2l 2stado o disposicidn en

que se hayoa una cosa ya sea

fisica o moralmente

wlapras clave pura  ast

fs importante conoscer ia etimclogin de

poder ubicarlas dentro de un contexto, en s, dentre de la asico-

iowia del trabajo. Sin umbarge, debemos conceer las Jefiniciones

que a0s dan oatros autores acarea de la misma paiabra.
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Bs asi que Reyes Ponce (1984) define al puesto como: ELl conjunto -
de operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones que forman
una unidad. de trabajo especifica e impersonal. (12)

(:conjunto de operaciones si... se denomina conjunto

de opercciones a todas v cada

una de las actividades que rea

liza el individuo, va sea en
JAen.. .. forma periddica o eventuwal (123
va quedd claro lo

quz es conjunto: de

ap2TRCcion2s. . v,

Leue DROO que 1on

las cualidades,
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* Las cualidades se-réfieren a’ las aptitu=

i excelente pregunta .:) des fisicas e intelectuales que debe po-

seer el individuo para realizar uma -

tarea. (12}

2

Las responsabilidades son las que todo -
individuo asume en toda actividad laboral
(12) Pueden ser en: equipo, dinero, ma

quinaria, herramienta y personal,

Las condiciones son el conjunto de situa

ciones del medio ambiente en las cuales

efarse ol individuo.
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La ocupacidn de acuerdo a Reves Ponce, es el conjunto de operacio~
nes y caracteristicas comunes a varios puestos que tienen entve si
intima relacidn funcional. (12)

una

me podrias dar

un ejenplo?

un e jemplo de dsto puede
ser 21 puesta de "oficinista”
=n 2l cual puede estar com-

aremtida en forma funcional

te scupacidn de mecandgrara,

wrehivista, secretaria,entre 7
( ey Lriste \ atres.”

yhora por La

bordy toda uns vids

dedicnda 2l analfaberismo
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Se debe tener en cuenta lo anterior para tener una idea clara de lo

que es un puesto en el trabajo.

La especificidad del trabajo se refiere a: (Que el trabajo es una’
unidad especifica y que difiere de otros puestos tanto por su naturaleza
comao’ por las operaciones y requisitos que deben cubrirse en cada uno de

los puestos.

por lo tanto, el puesto es

impersonal,...es decir que cada nno de los

lo desempeie

K;mestos es independiente del individuo que

por lo vista...

no vid "el mil usos”

% Pelicula que trath de un im que Hess a 1a ciudad en buscea de trabajo. Fnosu lar

¢a blisqueda se desempefia en diversos puestos, de los cuales siemre sale huyendo.
-~ Actor principal: HECTOR SUAREZ - Director: ROBERTO G. RIVERA
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Otro concepto yue =s importante conecer es eb el Titule el Puesto
¥a que 28 el término con 2l cual se denomina al conjunto de  uztividades

0 tareas que e realizan como una unidad especifica o iwmpersonal, (12)

]

Fs necesario apuntar que Arias salicia en su abra de ddministracis

de Recursos Humanos (1934}, define 11 puesto e la misama forma que Reyes

Bonce en su obra de indlisis de Puestos (17343,

Lee ¥ opor jué os tan importance

sonoeuer el tituls del ussto

“isto selebe a que existen

varios significados para una nisan

shicaria 2n an

palabra, y que-al

contexeo, adquicre un siinificado
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La

Por lo'expuesto en las linecas anteriores, es conveniente tener bien
definidas las tareas que se llevan 2 cabo en al puesto v la - mejor forma
es aplicando el Andlisis de Puestos. A contipuacién, observemos las dife

rentes definiciones que del mismo dan algunos autores.
EL ANALISIS DE PUESTOS ES:

* ln conjunto de tareas, deberes v responsabilidades que en un marco. de-

ciertas candiciones de trabajo, constituyen la labor corriemte de un ~
individuo. (13)

*

La determinacién de las toreas que. comprende un trabajo ¥ las habilida
des requeridas del trabajador para obtener un rendimiento satisfacto-—

que lo diferencie de los demds. {13)

La.definicidn vy el estudio de una ocupacidn y de las condicicnes bajo
las cuales se realiza con el abjero de determinar sus requisitos desde

el punto de vista de la arganizacidn. (13}

* La separacidn y ordenamiento cieptificos de los elementos que integran

un puesto, {12}

*

El método cuya finalidad estriba un determinar las actividades que se
realizan en el mismo, los requisites que, debe satisfacer la persona --
que va a desempefiarlo con éxito v lag condiciones ambientales que pri-

‘van en el sistema donde se encuentra enclavado. (1)

La informacidn reunida), unalizada .y compilada en descripciones

cificaciones de un puesta. (7)



* Un procedimiento sistemdtico orientado a recopilar dnformacidn sobre
la manera en que llevan a cabo los trabajos vy las caracteristicas per-
sonales que requieren. (W.C, Howel 1979) (13}

# Estudios definidos que determinan que tipos de comportamientas deben =~
seguir los empleados para desempedar eficazmente las funciones de sus
cargos.. (0}

como ustedes podran observar,
cada una de las definiciones

anteriores de una u otra forma

coinciden en los elementos consti- fahulose !

tutives del "Andiisis d iinteresante!

De scucrdo » jas definiciones anteriores v para los fines que persi

gue esre manual, presento Lo osiuniente jerianicl

ANALISIS DE PUESTOS ES: El conocer ne

ha de llevar a cabo una persona en un puesto de trabaio, asi como los re

v cadn una de las tareas que -

quisitos minimos para ocupar el @ismo con la finalidad de evitar la fuga

de responsabilidades, sntre otras

si o dezempene en forma eficaz y -
eficience.
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ANTECEDENTES

significa algo para

usted, el nombre de:

no, no, no,
‘faylor, tayol, Mayo



CAPITULO II

OBJETIVO ESPECIFICO:

Al terminar este capitulo el alumno
identificaréd a los diferentes tedricos
que intervienen en el ANALISIS DE TAREAS
de acuerdo a la informacidén expuesta’ ea

este MANUAL,
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IT.1. AUTORES ANTIGUOS
Los ‘primeros estudios que se hicieron acerca del andlisis del

trabajo fueron realizados por F. Taylor a rines del siglo XIX, a dichos

estudios se les denomind "Tiempos y Movimientos", la idea tfundamental de
Taylor, era la de analizar las aperaciones de trabajo en sus  detailes,
mds minuciosos com el objeto de zonocer cumo deberia llevarse a cabo ca-
da labor para que resultara mds oficiente. Estos 2studios los  realizé

en 1378 an Midvale Stcel Company. Ademds propuso el pago de  incentives

monetarios para parantizar la aficiencia en los traba)adores. . erson

fué uno de los principales colavoraderes de faylor, bused simplificar -

los métodos de trabajo a menor costo. PJaralelamente, los Gilbreth, dan

a conocer sus 2studios acerca e los Dicromo: o) los munles deter—
minan los movimientos elementales para realizar una tarea “cronociclo-

Jde los moviaientos.

grafia" que determina la rapic

y tsto
raba jo

\ : 1
\
y ¢! analisis ‘e puestos \
siempre es tan Y
mecanicista?

i

can
ueno. .. a principies
i

ot
bl

:

surgen otras teorias o

rambreén

el ziglo !

2scuelas que se apoaen

a la ie favior
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Es' la Teoria de if. Fayol, {Francia 1916) la que propone un método
ientifico para acumular una serie de conocimientos por azedio de la ob-
servacifn, recopilacidn N interpretacidn de los hechos, La preacupacidn
principai de Fayol, fué la de la eficiencia a nivel de toda - la organiza
cién, y aunque Taylor y Emerson ya habian planteado los Principios de la
Administracion Cientifica", es a i, Favol a quien se le atribuye mas di

rectamente.,

para los auteres de la Administracidn Cientifica,
las motivaciones del trabajador se basan en lo jque

»llos ilamaron "homo uzconomicus”, es decir mas

/

trabajo por wmds dinero

.... peTO, 4sto no 2s todo, asi ‘\\
czomo Tavior tuve michos seguidores,

hubo otros e se opusieron 3 su

escuela, éstos vpinaban que é1 sélo

crataba e obtener mas trabajo de los

iue sus métodos no 2ran

OPerIrLos

crentificos. s asi, y =auy opuesta a

{os principios de laylor jue aace la

sscueia de las "Relaciones lumanas”




II.2. AUTORES MODERNOS
Je acuerdo 1 toda la informacidn recibida, se auede observar que, -
2s a parcir de &, liayo quo surge una etapa muy diferentzen el desarro-
110 de las organizaciones, es Jdecir que ha llegado la - etapa de la 'vida
moderna en la cual los requerimiontos de la sociedad son maveres §¥ que

por lo zanto las organizacionns -ieben también 2volucionar.
¥ >

veef 1 gué se refizren .o
cuando nablan e la svolucidn
de las srzaninaciones 7 ///f deacuerdo a o quo A

teido 2n algunos 1ibres, esta;

svolucion se g v opartir del

avance 2n Lo

o5 ragquarin

7
f&
1l i‘#

|

|

W




E. Mayo y sus colaboradores llegan a la conclusidn por estudios rea
lizados en Howthorne (1927-1932), que la motivacién de los traba jadores-
no es siempre de tipo econdmico como aseguraba F. Taylor, sino que habia
otros motivos por los cuaies el trabajador se conducia con eficiencia ¥
que era a partir de la relacién informal que se establecia entre los in-
dividuos y sus jefes, lo que proveocaba una energia diferente que desenca

denaba en una mayor eficiencia.

«... pero la escuela de E. Mayo

no es principalmente humanista, y

-por le tanto. esta fuera de contexto tienes razén....

E - (LR XS i . "
de-acuerdo al "Anadlisis de Puestos'? pero no te desesperes v

sigamos el desarrollo

de aste planteamiento
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Como se ha observado, -a pesar del cambio sufrido en cada una de las
diferentes escuelas, no se puede ignorar que dentro de rodas, el trabajo
es la parte ssencial y que aunque las relaciones entre - los individuos se

van humanizando, las tareas son desempefiadas una a una como un proceso,

asi surgen otras reorias, entre cllas las
"Motivacionales", v mientras F. Herzberg propone la
teoria de "Los Dos Factores™ (insatisiactorios o
higiénicos v satisfactorios o motivadores) hacia

los aspectos externos :del individuo. Por atro lado,

1a reoria de A. Maslow dice que el hombre trabaja

para satisfacer diferentes necesidades jue io lloven'™;

Ssto

2 la autorrealizacidn tede

interasan-
nero que

|
1
niene con ‘

"Andlisis
Dyestos”
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51 tomamos en cuenta la revisidn que se ha hecho scarca de los difs
rentas planteamientos que dan los autoras hasta aqui asncionados, se pue
de deducir ues La relacidn que axisto, 2g que zada uno- fue. aportande -
con. sus estudiss en el andlisis del trabajo difereates elemsntos para ol
fesarrollo productivo le las sruanizaciones; adends de sentar las bases
para que otros aurores profundizaran y ampliaran los concentos, sefialados

aor allos,

hora bien, alentras 2As zompl

3§ upa organizacidn se caquivrs gue

las Zunciones o tareas qjue- se lesa-
H

sor nedin

JOALLNUINGS Qon

3 histhricns




Después de E, Mayo, surgen otros tedricos y aunque la escuela Taylo
riana sigue su curso, {(ésto se puede observar con los estudies de il,Ford
y de Carl G. Lange Barth). asi en 1960, D. Mc. Gregor plantea las teg

PR , A . .
rias”Xy Y. Segln estas teorias, el hombre era visto en dos formas, una:

la Teoria "X", veia al hcmbre
como un ser flojo e irresponsable

carente de iniciativa y resistente

....por otro lado, la

a-los cambios

/
I Teorla ™Y, velz al indi
[
‘ VldUO Como uhd persona

|

trabajadora, responsable,

capdz de tomar la inicia-
tiva y Jispuesta 1 los
camblos 2n henericio Je

ia oryanizacién

iestd bién!
iya bastal
apora mismo voy a ai

lo arreglaré. ...,

tuarco ¥

Fecogel Ludu
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S5i observamos las premisas y las estrategias que D. McGregor expone
en la teorfa "X”, nos daremos cuenta que F. Taylor veia al hombre de --
acuerdo a.esta teorfa, y por lo tanto buscd principios y normas yue per-
mitieran lograr un mayor rendimiento tanto en la mano de wbra, como en

ahorro de tiempo v materiales.

PREMISAS
A las personas por naturaleza:
# No les gusta trabajar
* Evita toda responsabilidad
* Trabaja sélo por dinero
* Carece de iniciativa
* Es indiferente a las necesidades de la ampresa
# Es resistent2 a los cambios

* No es muy lista

ESTRATEGIAS
A las personas hay que:
# Vigilarlas estrechamente
# Asigznarle tareas simples y
Trepetitivas

#* Premiarlas o castigarias

P
fsad
in
o
©
o
-
9
a
o
o]
-
2]
)
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bl
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o
@
I3
B
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e
"
2
o

-~ ©
@

Para F. Taylor cuyo principal objetivo era el de la productividad,
solo’ vid al hombre como un engrane mds de una miquina, siendo suficien--

tes para él los factores fisicos, econdmicos ¥ rtécnicos.
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De esta manera, mientras la teoria "X" plantea un control “estrecho

yts

para los trabajadores, la teoria prepone un cambio - en’los  valores
acerca de la naturaleza del hombre. Esto se va dando en beneficio tanto

del individuo como de la organizacidn.

Es a partir de D, MeGregor v sus seguidores que se forma la corriep
te moderna, donde se zcnsideran los aspectos fisicos, intelectuales, eco
nbmicos, psicoldgices, sociales, técnicos vy culturales pero va como un -

todo integrado.

MAs tarde Tannenbaum, detalla como debe ser una organizacibn formal,
£l describe una forma estructural para el desarroilo del trabajo, ésto -
es idesde  qué se va a hacer, hasta quiénes lo hardn; una estructura for-
mal dentra de la organizacidn, un esquema que indique con claridad el ni

vel organizacional. Ademds el considera que la gente eos intercambiable v

puede ser sustituida, por lo tanto siempre serd independiente del vuesto

que desempefie dentro de la misma.

asi entre otras teorias, surge la de

Nake v Mouton (1964) con la "2ejilla terencial”

donde describen a diferentes

05 e gerentosy

una escala del | al 9. Esta escala nos nuestra

por un lajo, el Interés por la Gente, v 2ur olf

stre, la Treocupacién por ia farea
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Si bien Blake y Mouton hablan representado en la "Rejilla Gerencial'
el ‘modelo de su teoria del "Liderazgo", Hersey v Blanchard toman el mode
lo y le agregam una dimensién denominada por ellos como "Madurez". Con =
este modelo no sélo se toma en cuenta la actitud de los lideres en sus 41
ferentes estilos, sinc ademis se observa la conducta de eficiencia en los

colaboradores.

este modelo da origen a la

teoria del "Liderazge Situacional" en ella nos fdicen

queé’.la-eficiencia depende
del grado de madurez que
tengan los grupos de tra-
bajo, v en la medida en que
jefe v colaboradores se
adapten a las sitwvac

e

sregantzacionales. ...

]

iderazgo’ mo

"y

Las teorias canen i etapa de
i b

iaportanciz
para el desarrolle srganizacional. ihora, 2l administrador no séle orde-
nard a sus calaboradorss las tareas & realllar e su puesto de crabajo,

sino que mediante la capacitacién, los preparard para alcanzar ia  madu-
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rez que les permita pasar a otro estilo de direccidn, donde las funcio-
" nes ¥ decisiones en 2l cumplimientd de objetivos le serdn. delegados como

una-forma de actuar en beneficio tanto de la institucidn como personal.

otra de las torias que tiene gran importancia
es la de "La Administracién por Objetives",
siendo George S. Odiorne uno de sus maximos ox-

ponentes. Esta teoria plantea que: ...

£s necesario que las orzanizaciones cvolucionen, pero jue para  que
ésto suceda, tanto ios gerentes superiores como los colaboradores, deben
de definir cuales son las metas que quieren alcanzar, puesto que estas -

artes; ademas.....

metas también llamadas objetivos, incumbon o umbas

-
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... que no sélo se deben
ccumplir esas metas, sino que (//'7 5evo quiere decir que la “Admi-‘\\\

ademas ‘se realizarén de la nistrzcidn . por Objetivos" es un
me jor manera, es decir con método en el cual: las metas son de-

eficacia y con eficiencia finidas conjuntamente con el superior?

... v que las responsabilidades son
especificas para cada posicidn en

tuncibén de los resultados esperados?

...y ademds que éstos pasan 4 inte-

\ aqrar ins patrones del desempefio?

asl 2s... hero retomedos
la teor{a "Y" de D. McGregor para

obtener una mayor compreasidn. de

la "Administracidn - por izrives”
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', menciona 1

El objetivo que propuso D. McGregor para la teoria
siguiente: ’ .
) " Que todos los subordinados participen en la fijacién de

las metas de la organizaci6én, para lograr una mayor --
efectividad en el trabajo v 1la satisfaccidén personal
(2)

Para lograr este objetive planteo las siguientes premisas v estra——

tegias:

PREMISAS

Si las personas por naturaleza:

* Ven al trabajo como un juego
* Gustan de asumir responsabilidades
# Gustan e aportar ideas para el logro de metas en la organizacién

% Tienen iniciativa y desean realizarse como personas

* Poseen mas aptitudes de las que utilizan en el trabajo

ESTRATEGIAS

Por lo tanto a las personas hay que:
#* Darles la oportunidad de participar en la fijacién de los objeri-
vos de la organizacidn
_ % Hacerlas: responsables de su autedirsccidn v autocentrol

# Motivarlas para que desarrollen todas sus potenciatidades

Ahora'bien, para la Administracidn por (bjetivos ia aportacidn de -
D. MeGregor fue de vital importancia, por ser la base de su sstructura,-
ademds de ampliar los conceptos en provecho tanto de la organizacidn como

de los colaboradores (subordinados).



«..x PEro e50 no es todo, sino gue con todas estas

teorias, y principalmente con las de Maslow v Mc. Gregor nace
el "Desarrollo Organizacional™ que en sentido estricto, es un
desdoblamiento prictico v operacicnal de la teoria del comporta-

miento hacia el enfoque sistémico” (Chiavenato,l976). Aunque en

el sentido amplio el I

sarrollio Organizacional {D.0.) surge a

partir de una serie compleja ractores

f,? \, . :% / a5 de esta serie compled
,‘\\ " v ot |

n A K i ractores jque serae ol con




Sewln Chris Argiris, los principios de la organizocidn formal hacen
exigencias a los individuos que la componen, siendo alpunas de esas eyxi-
gencias incongruentes con las necesidades de los individuos. de ahi que
surgen lﬁ frustracidn, el conflicto vy el fracase, Esto se debe 3 que los
intereses de los trabajadores no son los mismos que los de las organiza-

ciones. (3)

Para que estos conilictos se solucionen, los interesados llevarin o

cabo pldticas conciliatorias que los ven al planteaniento de ob jerivos
P ¢ ! B

acordes a los intereses de ambas cartes.

la organizacion requiere J

| de una mayor produceidn !

¥
{i
’:

los trabajadores demandamos

i mejores condiciones de trabajic




Consultando algunas de las definiciones que del Desarrollo Organiza

cional se dan, encontre que Wendell F. y Bell C. lo definen como:

" In esfuerzo a largo plazo, tendiente a perfeccionar los
procesos de resolucidn de problemas y de renovacidn de una
empresa, aplicando una administracién mas eficiente v de
mayor colaboracién basada en la forma de pensar del orga—
nismo mediante el empleo de la teoria v la tecnologia,. e
las ciencias aplicadas de la conducta, iacluso la iavesti-

gacidn de las actuaciones . (11)

Mediante la definicidn anterior, podemos observar como es a  través
del Desarrollo Organizacional que se busca no sélo la eficacia y la efi-
ciencia de los diferentes subsistemas, sino que ademids, se requiere de -~
un proceso de cambio para el mejoramiento tanto de las organizacioenes co
mo de los recursos con que se cuenta; llamense tecnoldgicos, materiales

o humanos.

Con el Desarrollo Organizacional, se busca el cumplimiento de los -

objetivos tanto de los empleados como los de la organizacidn: un sistema

g

4si mismo por medio de la retroinfarmacidn e los

o

rences subsistemas que 12 conforman, v ode es3a mdhera ublcar responsabil

i

dades y toma de decisiones, asl aismo aumentar It zoenciencia v la coopera

cidén entre los grupos que constituven con la finulidad Je alcanzar la

desde Luego 1119\

calidad toral.
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TEORIA EL ANALISIS DE PUESTOS ES IMPORTANTE POR:
TIE Y Al contar la oroamzacidn con puestos donde las tareas fueran siste
MNTHIENTOS miticas, la productividad se elevaria; ademis que al =er las tareas de

un puesto independientes de la persoma que lo ejercita, los individuos
puden ser entrerados para realivarlas de scverdo o las torms establecy]
das por 13 wigm,

%ﬂ {INISTRACICH
E TIFICA

(18&1—19’.15)

Ye a la ormuizacién en fommn mis cioncifica, onde las funciones
de coda o de puestos gk la Sontor nan entre st
o Aindmica, por 1o que el fxito e 7 A depender de laf

iencin 2on la cwal sea diriguda por los admdnistoodores,

RELACIOHES
HIMAKS
flron Mo
Psicdicuyn

Su comiicifn de paicdlogo hace que enfoque su atencién en las condi
clones ambientales v on las relaciones socinles ( fonmles e informle
que log rrabe pdores suntenian en su Cornada diaria. Despiés de sus es—
rudios en thvthorne, concluyd -jue rarn lograr la armonia en el trabajo,
asi cam 1 nein on Ly praluctividad era necesario tomr en cuenta
las condiciones tanto fisioldnicas conp psicoldmicas v sociales que a
vez de dar xito a la organizacidn hace que los individuwos se sientan sa)
fechos en lo persomal,

p)

e
B

PIRAMIDE o
NESIDADES
HLMAN

A, Maslow
chlogo

*

El individuo trabaja para satisfacer necesidades, por lo cual su com
portaniento on el traiajo v a depetder tanto del ambiente, coro las
actividades que desamens on su puesto. Por 1o que un adecuado ambiente
laboral v realizar tareas en las cuales desuestre su capcidad, le darin
ia satisfaccitn a sus necesidades. Esto se debe a que el hambre por nauy
raleza husca su "Sutorrealizacidn”

"‘."L'\L"
¥, Herzbere
Psicélogo
Motivacional
190 *

tos factores "h;pcruc& , {suciedad, relaciones de trabajo ¢ laj
tes, inseguridad cn el enpleo, salarios o ustos) provocan la insatis-
faceidn del individuo. For otro lado los factores ““btivacicnales”, (reg
vonsabilidad, iniciativa, reconocistiento, retos del pmstoj tienen
intima relocifn con el puesto de rratam 1o sinles dardn com res
la satisfaccidn del individuo sorivdndolo a realizar su trabain et
temente. s conveniente cbsermar que los factores :1iqizlmc<- N IGINIGS)
al convertirse en positives van a quitar la insatisfeccidn de la persona
pero mo asi ledandn la satisfacctidn.

o+

Ao aproximado en que amrece 1a feoria



TEORIA

EL ANALISIS DE PUESTOS £S IMPORTANTE POR:

g g
D. MSGregor
Ps. EEUU.
(1906-1964)

{a teoria "X" representa las concepciones tradiciomes, donde el
individuo realiza una 4 una las tareas de su puesto de trabajo, mjo
g estrecha supervisidn para que aleance los objetives mreaios por
la ampresa.

La teoria "V representa la concepcidn mxderma de la maturalezn
del hombre; un hambre copaz e desarrollar todas sus porencialidades
en el cumplimtento Je los ubietives del jesto pero a la vez buscando
la satisfaccidn a sus mcesidades,

ORGANTZACION

FORMAL

A. Tannenbaum
195 =

Contar con una estrictura organizativa domde 1o autoridad, las -
funciones, los metados ¥ compensaciones esten bien derinidos: ésto da
como resultado una organizacidn forral domde cadn o de los indivi- |
duos pumde ser intercambinble de puesto de acuerdo a sus aptitudes v
rorencialida copro on usea de um Ustatus”, on mivel Serdruico !

s alts que satisfagn mecesidades v Io ileve 1 su dosarroilo mer :
sonal. i

s, o

i

;

! PARRITLA i La aplicacidn de la varrilla (erencizal gentro de las oreanizacio- !

: GERECIAL ! res, como wna lotma Je relacidn entre a werencia (lider) <on sus co- ¢

| R+ Blake ‘ taboradores: es ana form Jde ddirigir en forma dprism, delegindoles fun

; ¥ t ciones que eiles cumplirdn e acuerdo 2 los abjetives wstablecidos fa !

Ji 5. Mouton i ra cada puesto o grupo de uestos, e ahd que conocer las funciones v
10604 ! obietivos del puesto san importantes para g teds persona que esté

; | involucrada cumla de scuerdo al tips reccidn o derazgo al cuadl

§ -esté sometido dentro de la eraanizacidn.

!

LIDIRAZD i En todo, mesto de trabajs, 13 orgenizacién requiere de individucs ;

STTUACIONAL ; capaces mara realizar las taress, pero adems Lideres {gerentes) |

¥, Blanchard i que tengan uma visidn amplia de la murez de sus colatoradores (su— i

1960 = K bordinados) para asi Hevarlos de un o qué, chm, cuindo v ddade ! o !

la vam de desicaones de acuerdo a los objetives e la msms sin l

i der de vista que ol lidernzoo se da, de acverdo a ia sitwcidn que viy

ve el grupo, v que en determinado somento, esta situacion mrcard |

. puder que tiene el lider sobre ol grupo. '

ADMINISTRACTON Fn toda armnizacién Jas metas a aloanzar deben sor discttidas cou |

R ! jrtarente wnta por ¥iministradores cam por gerentes y colaboradore |

ORIETTVS ! Ia firalidad Jebe ser U crear petas comunes de acuardo a los objeti |

G. Odiome | vos de cada wo de los puestos. Los obietives ve cada puesto deten es |

1965 * { tar planeados de tal forma e los individuos al mlz:m sus u.ncvo-t

nes para canplir con ellos, $stos s intetrelacicren jara obtener fos |
resultades fimales ssperdes por e oreanizacién, i

* Aho aproximudo

en que aparece la Jeoria



TEORIA EL ANALISIS DE PUESTOS £S5 IMPORTANTE POR:

Para que se de un adecuado Desarrolio Organizaciomal es importan
ORGANIZACICNAL te contar con una infraestructura s0lida que soporte los cambics que

(b.0.) se han ido generando a través del tiempo v los que se planeardn a —
largo plazo. Este debe abarcar a toda la organizcidn y debe de reci
bir el apovo e todos los que laboran en ella, &sto es desde la &3
rectiva, hata los trabajudores a nivel opemtivo, todo en el cumpli-
miento de Aetils commes,

Es conveniente recordar que Max. Weber, socidlogo v wconomista-ale -
ﬁan (1864-1920) influido por los problemas sociales de la é¢peca, y so--
bre todo la discriminacién, el favoritismo vy <l nepotismo dentrs de la -
industria, le hicieron concebir su teoria de la Burocracia. Con esta teo
ria huscaba conrstruir un sistema mas racional o impersonal para ia arga-
nizacidn, donde la meta principal era renlizar todas las rereas con un
maximo de erficiencia, para lo cual era necesario sbservar sleunas normas
como: Contar con una estructursd wrganizativa estatica, la deseripeiédn de

las: wareas, la sspecializacifn v upa supervisién estrecha con lo cual per

mitiria evitar errores v/o conirolar conductas destavorables coma: pate

i~

nalismo v favoritismo.(entre otras’ Il pensamiento de Max Weber predomy
nd en las Gltimas sdécadas del sigle 51X v prameras del X¥,: hecho yue se
ve reflejado al observar que algunos de los puntos de su reoria, han seg
vido- de fundamento para otras teorlas, con las modificaciones, ampliacio

nes o Sllpl‘eSiOHGS necesarlas.

¢ se Jdorin cuenta gue Llos camblos se -

Al absarvar ol cuadrs ance

van dando en una escalada que va desde Analizar los Puestos  Operativos

hasta llegar a los oomple jos niveles Derenciales) Jonde visvos a lu luz
de las teorias: motivacional de A. Maslow y "Y' de D. McGrewor, marcon -
1a erapa moderna que adviertes la naturaleza dei hombre cupaz de alcanzar
sy reslizacién de acuerdo a. sus motivacinnes. £s asi que ol interdés de -

los tedricos ya no s centre solo on los niveles bajos {operativos) de

la organizacidn, puesto que ahora se sahe que ot hombre es capaz de desa



rrollar toda su potencialidad en busca de su satisfaceidn; ahora lo que
interesa es la bisqueda de dirigentes (lideres) capaces de encausar a —-—
los trabajadores al cumplimiento de metas. Es a partir de Blake y Mouton
(en forma mis marcada) que las teorias son enfocadas a los niveles de la
alta gerencia, donde ciene gran relevancia contar con lideres que dirijan
al personal a su cargo al cumplimiento de metas y objetives eficientemen

te-para lograr un D.0. dptimo,

Hoy dia algunes seguidores del D.0. spinan gue 21 ANALISIS BE PUES-
TOS no debia 2xisrir o que es obsoleto para dste, debido a la superespe-
cializacién de ‘las tareas y a la acelerada interaccidn de los subsiste-
mas de la.organizacidn; sin embargo, debemes recordar que un puesto es -
impersonal v.que zin conteniendo una sdla tarea #sta es el puesto v jor
lo tanto. es especifica de 41, es la esencia del mismo vy como. consecuen——

cid independiente de quién lo ejecute.

En conclusidn, los puestos forman parte Jde la esencia de toda orga-

nizacién por lo que el ANALISIS DE PUESTOS =s indispensable para reali-
zar las funciones de éstos con la eficiencia adecuada, de ahl jque al ob-

servar las aportaciones de cada uno de los autores revisados en este ca-

pitulo nos habremos dado cuenta de la creciente evolucidn de las teorias
y la importancia de cada una de ellas para el logro de la produccividad

Cclones.
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Pero. lo mejor y mas lmportante de todo, es que la aportacidn de to-
dos y cnda uno de los tebricos, hacen jque poco a poco se vavan tomando -
ya no sélo los aspectos fisicos v econdmicos del trabajo, sino que se
van incluyendo aspectos sociales, intelectuales, téenicoes, culturales vy

psicoldgicos,

o\

ioinde 21 psicdlogo

jeiozrabajo auede tener un amplio




i
Iy
i

(ue siendo la psicologia una disciplinaque estudia la conducra, el -
psichlogo del trabajo vaa estudiar la conducta laboral, ya que la conduc
ta laboral no es otra cosa gue el coajunto de tareas, responsabilidades
habilidades y aptirudes fisicas ¢ intelectuales que conforman una unidad

de trabajo a la cual se le denomina como "Puesta”.

vy al desglosamiento de toda esta
unidad se le denomina
ANALISIS DE PURSTOS"

\

Voo, ahora, les invito

conocer la  Técalca el

"Andlisis de Puestos’
Tomo una arcesidad
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AUTOEVALUACTON

1.~ Mencione por lo menos a cinco de los tedricos que intervienen en ia

avolucién de las orpanizaciones.
2.~ A quién se atribuye el ANALISTS DE TAREAS y cudl es su teoria 7
3.~ 4 Quién da a comocer la cronociclografia ?
4,- tl, Fayol es considerado como:”

5.- La teoria de las Relaciones Humanas es de:

Maslow ?

H.~ i Cémo se denominan las teorias de A, Hersberg

7.- Mencione brevemente las teorins de D. McGregor.

nyn

3.~ & -Qué relacidn tiene la teoria "X de D. McGrogor con los estudios

realizados por ¥. Taylor

9.~ 4 Cudl es la aportacidn e’y Tannenbaum para 21 desarrollo de lsa

1

arganizaciones ?

10.-La Rejilla Gerencinl es una contribucion de:

11.-Jescriba brevemeate ia tenrfa del Liderazeo Situacional v diga quién

o.a quienes se atribuye ?

12.-La Administracidn por Objerives se atribuve a:

]

13.-4 Qué relacién tiene lo teoria "Y" de D. McGregor con la de la

Adminiscracidn por Thietrives

14.~ El Desarrollo Organizacional plantea que:
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CAPITYL O III

OBJETIVO ESPECIFICO:

Al terminar este capitulo el alumno
conocerd el porque se considera una necg
sidad la apliéacién del ANALISIS DE PUESTOS
en toda organizacidn, de acuerdo a la infor

macibn expuesta en este MANUAL.



i




De acuerdo a las caracteristicas tan especiales que toda organiza-

cidn tiene, se ha observado que la "Técnica del Andlisis de Puestos" es

i una necesidad tanto patra ubicar an un puesto-a la persona "adecuada", -
como para llevar a cabo una deteccién de necesidades de capacitacidn. Es

casique la clasificacién que hacen autores como: PBarajas Medipa (1978) sea
amplia y detallada; sin embargo para efectos de este "Manual',se observa

£an como un todo integrado, puesto que la iaterralacidn que axiste antre

asificacién es iente

ellas asi lo permite.

Gecesidad Legal g':—k

.- Necesidad Social

io- decesidad e Productividad {




[
L
i~

i

HI.1. NECESIDAD LEGAL

1 qué se refiere

"Necesidad Legai”?

fa necesidad legal se refiere a1 jue on toda relacidn de trabajo, -~

axisten dos partes; por ua iado, la orgamizacidn {patrdn) y por =1 otro

P

trabaador, Mcl

qe atra forma, los eedios le trabajo y la fuerza e
trabajo.
Para prevenir contlictos en las relaciones laborales, os necesario

ver 7ue dicha relacidn, guade bidn aclarada en documentos, y -iiches docu

mentos fincan sus bases en la "Ley Federal del Trabajo”, es isi que 2n -

2l "Articulo 25 fraccién 111 se establece jue:

~,
< . . \
"Se debe tener un escrits en el cual

se especifique ol servicio » servicios

que seaberin prestarse, los que se

|

J

/
e N
// 25 decir que, 3t

GAL Turea w0 estd esti-
sulada por wscrito con l

Loda claridad, se  deve

sreguntar a jqué se

refiere




Con el "Articulo 25 fraccién' 111 se estdn protegiendo tanto los in

tereses de la empresa, como de los trabajadores.

Par otra parte, al "Articulo 47 fraccién X1', establece que:

s

£l patrén puede rescindir 2l contrato

de trabajo sin incurrir 2 responsabilidad,
si el trabajador  lesobedece al patrdn
_ain causa justificada siempre yue se trate

del trabajo contratado’ (27

isre articulo tiene

1 oie aroteger 1os intercses de

la empreaa,

Lo supe

ver



1 ;. o Py
En el "drriculo 134 fraceién 1V, se establece que:

"Ts obligacién Je los trabajadores
@jercitar 2l trabajo con la intensidad,
cuidado 7y esmero apropiados

an forna,

tiempo v !

Como Sse podrd esservar, ostos articuios son los o que

2ntan jug

LT que zasa uno e

eilos huce ref Langd A

U0 ¥

iugar Jdonde se deben realizar; asi a1 la ericiencia cen gque se jesem
penard el trabajo =n un puesto -eterminado,
Por 1o tanto, teda org¢anizacidn dose contar son asta técniea para -

un aejor desarrollo.



~t

v qué relacidn tiene

N ant

2l "Articulo (53", con ol

Yindlisis de Puestos"? hueno... el “Articulo 153" se

refiere a la "Capacitacién”. . En

o

se menciona que:

"Todo trabajador. tiene
terecho 1 que su zatrén le proporcione
» adiestramiento Ao su
que e permita z2levar su aivel
le vida y productividad conforme 3 los

lancs ¢ osrogramas fornulados e comin

_leuerda, sor 21 sindicato 3 sus trapa-

satores ¢ aprobades por la Seecroraria

fa relacidn que juarda son =i Snilisis e 28 que sor oedio

aace una Jetecciln i so-

fer aplicar la capacitac:én, 2l adiestvamients ¢ 2! requerido

por el personal en la orpanizacidn.



w
@
i

TII.2. NECESIDAD SOCIAL

Se dice que el Analisis de Puestos es una necesidad social, cuando
se refiere a que en toda organizacién las relaciones que se dan entre los
recursos humanos van a tener una importante repercusidn para la misma.
Esto se debe a que por lo menos la tercera parte del dia, el individuolo
pasa dentra de la organizacibn, lo que hace que al convivir con otras -
personas se formen grupos con caracteristicas diferentes a las del grupo

familiar o a las del 3rupo social =n el club.

Cabe mencionar que en toda organizacidn se pueden observar dos tipos

de grupos: los informales y los formales.

f/ los grupos informales se ciean en foﬁ

expontdnea, 4sto es a partir de intereses }
|
|

afines entre los individuos, siendo muy comin
gue las acrividades que ilevan a cabo sean de
tipo social neramente como: oxcursiones, ties
tas, conidas, intercambio lo {deas, y ovras

4
~..

Las normas v reglas que los rizen, son iictadas sor el aismo jrupo.



Los grupos formales son determinados por la organizacida y los cons
tituyen cada uno de los departamentos existentes en la misma. Para  for-
mar parte de estos grupos, la empresa marca ciertos requisitos ( edad, -
sexo, nivel académico, experiencia, presencia, ontre otros )} que al ser
cubiertos por la persona, ésta se integrard a é1 para desempedar las ac-

tividades estipuladas, bajo las normas y politvicas vigentes en ésta.

Por atro lado, toda persona ocupa un determinado lugar dentro de la
empresa; ol cual estd senalado en el urganigrama v se le denomina aivel
jerdrquico; este nivel jerdrauico marca el status de los puestos dentro
de la organizacidn, por ende el status Jel acupante del puesto.

Como ¢jempla del parrafo anterior se puede mencionar a: Director,--
Gerente, .Jefe, Secretaria, Obrero, y asil sucesivamente todos los ~pues—

tos que la conforman.

Por lo expuesto en los parraios anteriores es que se dice que el
andlisis de Puestos ¢s una necesidad social, puesto que por medio de ésta
técnica, (independientemente de otras) se determinan las caracteristi--

cas Gptimas de la persona que ocupard =l puesto.

///' ésto es con la finalidad de que
los intereses econdmicos v sociales
de la personn, sean acordes con el
rrabajo a desemperiar, v asi se sivnte
satisfecha y realizada 2n todas sus

L potencialidades
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II1.3, NECESIDAD DE PRODUCTIVIDAD

£s indiscutible que toda organizacidn requiere de un desarrollo - --
constante, por tal motivo es preocupacidn de los altes directivos,coatar
con los Recursos Humanos capaces para desempefar en forma eficiente y -~
productiva los diferentes puestes de trabajo. Sin embargo, ia mejor formm
de lograr la productividad, 2s la de proporcionar un entrenamiento ade-
cuado a las personas de nuevo ingreso, las que van a- ser promovidas a -
otro, o -bien las jue requieren de 4ste para -desempedar sus tareas e una

maners =ficiente.

/ por »tro lade, il entrenamiento

también se le conoce rcomo Capacitacidn,

Adiestramiento o Desarrollo; dsto es de

de Puestos que Tuncion

tiene aqui 7 /

acuerdo ol aivel organirzacional que se ( . , andlisis \‘
H
l ]

'

dirige ‘//

raniento o Desa~-—

Furnurar proprams

Llens i

rrollo es indispensable pue

per o ue Tareas o Lunciones

sobre todo lus resultados osperades en &L, jor fo o tanta el Analisis el

Puesto, nos permitird hacer

tiene, y asi entrenar a las personas parae i



Una ventaja para toda organizacién al contar con el Anilisis de to-
dos los Puestos, es garancizar el conocimiento de los requisitos necesa
rios (dptimos) para ocupar cada uno de los puestos, y asi colocar al hom

bre adecuado en &1 (independiente del nivel jerdrquico).

gdemés por nedic de la capacitacidn

periddica evitard pérdidas econdmicas

‘en materiales, equipo de trabajo ¥ [————\\

maquinaria; ésto ¢s independiente del

me jor desempefio del traba jador (//7 con respecte al

individuo, estard en el

puesto adecuade donde encau
sara su capacidad v habili-
dad nn el crabajo que le

} agrade, realizandolo con

4

eficiencia
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AUTOEVALUACTION

1.~ i Porqué se dice que el ANALISIS DE PUESTOS es una necesidad legal

para la organizacién ?

~
1

i En qué articulo de la Ley Federal del Trabajo estd cimentado el
ANALISIS DE PUESTOS ?

2,- & Qué dice la fraccidn en la cual estd cimentado el ANALISIS DE
PUESTOS .7 '

6.- & Qué articulo de-la ley Federal del Trabajo, se refiere o la Capa

c¢itacién de los trabajadores ?

7.- Escriba el enunciado que se reriere a la Capacitacidn de los tra-

bajadores.

8.~ Mencione brevemente a que se refiere la Necesidad Social en la -~

E5TOS.

.- Mencione brevemente la relacidn que tiene. el ANALISIS DE PUESTOS

con la Necesidad de Productividad.

10.~ ¢ Qué importancia tiene la Capacitacidn para que se de ia Producti-

vidad y cdmo se relaciona con el ANALISIS DE PUESTOS 7
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CAPITULO IV

OBJETILVO ESPECIFICO:

Al finalizar el capitulo el alumno
conocerd- el ‘ANALISIS. DE PUESTOS como una
técpica’aplicada, de’ acuerdo a la infor-

macién expuesta en este MANUAL.
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TECHNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

%1 Andlisis de Puestos como una Técnica,:es 4til para obtener toda
la' informacidén necesaria que nos describa en forma sencilla .y clara, ca-
da uno de los puestos que integran una organizacifn. La Téenica del

Andlisis de Puestos consta de cuatro pasos:

y cudles son los

pasos?

PASOS PARA REALIZAR 1S DE PUESTOS

tédicamente todos los datas con integridad y pracision, és

1.- Zecabar

to quiere decir, que 1 e aa e ser entrevistada, as la --

que Jdesempena 21 puesto on Iorma eficiente, Jde acuerdo a los regueri

aiencos e la organizacidm, anatlsta Jebe jrocurar obtener roda

la informacidn posible de las actividades del puesto con la mayor ——
orecisidn posible, ya sea on dicha entrevista o nor medio Je  regis-
tros observacionales. También se cuenta con otros métodos como: la -

observacién directa, cuestionarios, cintas de video o métodos mixtos.
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2.- Separar los elementos objerivos que constituyen el trabajo de los ob
jetivos gque el trabajader quiere alcanzar con su trabajo. Es decir,

las perspectivas del trabajo en la organizacién y las del trabajador.

3.~ En un formato para el Andlisis de Puestos, ordenar dentro de cada uno
de los apartados los datos obtenides, en forma clara y precisa y por
escrito. Es decir que los elementos integrales de cada puesto deben

ser ordenados.

Realizar un reporte final con los datos obtenidos en el Andlisis de

o~
[

Puestos

u
1

¢- Archivar los .resultados de los Andlisis para lograr un manejo y.apro
vechamiento Optimo de éstos datos; siempre serdn de gran utilidad pa

ra cuando se requiera de algin ostudio.

3

/(’ <.y 25.1lo mismo requisito

k que metodologia?




IV.2. METODOLOGIA
La metologia del Andlisis de Puestos debe permitir y . obtener los me

jores resultados por medio de la utilizacidn dptima de ‘los recursos huma

nos, recursos materiales, fifancicros y tecnoldgicos.

los pasos para tal

fos obietivos se podrd i

aetivaes; Jdependiendo fe dic

donde se puede lloegar,

iento e un projrama Je accidn; incluyendo ana ruts critica

n)
ta elaporacidn de wa programa con anticipacila ¢ oo traba--
la marcha,

¢} Fijacidn del presupucsto o determinacida del método a utilizar en -—

tiempo ¥ costo.
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Es importante tomar en cuenta 2l inciso anterior, {c) por cantar con
diversos métodos y/o técnicas para compilar la informacibn que se requig
re al analizar un puesto, de ahi que si disponemos de poco tiempo, es ~

recomendable recabar los datos necesarios por medio de cuestionarios,...

51 $@ cuentd Con U Presupuesto
ads amplio y tiempo suriciente, se

\\puedEn utilizar cécnicas como: ...

Stesnac i
irecta

fntogratiss videas

S

27 =

También se pucden entrevista~ades,

ZURSLI O TO~entr ey GLo~TOLogLu-

fias.



268

W3, REQUISTTOS PARA REALIZAR EL ANALISIS DE PUESTOS

a).Contar con la autorizacidn o aprobacidn de dicho estudio por:parte de

los representantes maximos de la organizacitn.

b

-~

Contar con los Recursos !lumanos necesarios para llevara cabo el jna-
lisis de Puestos (personal mds capacitado en el desempefio de los pues

tos. que se van a analfzar},

Las personas {analistas) que realizardan 21 Andlisis de Puestos, debe-

(2]
-~

riin estar capacitados, De no ser asi, se deherdn entrenar para tal --

iin,

Contar con una campana de informacion v motivacidn para los trabijudo

res involucrados en 2! Andlisis de Puestos.

participacidn del Sindicatols), zon ol w¥a hantonen

trabajador como en jefes ) jerentes.

28 LNPOUrLante <upritl ostos rejuisEiios

para obtener perfiles de puestos Sprimes

para la orzg
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Cabe mencionar que existen dos tipos de analistas, los internos y ~

los externos.

Los analistas internos son aquéilas personas que laboran dentro de
la organizacidén, ya sea que tengan conocimiento de la técnica o- bien que
sean entrenadas para realizarla. Esto tiene la ventaja de que al ser ana
lizado un puests, el analista conoce los movimientos de la organizacidn
(- con respecto al trabajo) v las tareas que estdn invelucradas em cada -
uno de los puestos, de &sta manera &1 puede hacer una observacidn mis di
recta sin gque la persona jue ocupa el puesto, sienta la presencia de  un
extrafio y se vean afectadas sus tuncione. Sin embargo, una 2strecha re-
lacidn entre ocupante del puesto v analista, puede awfectar la imparciali-

dad con gue se remita la informacidn obtenida al snalizar el puesto.

llos analistas externos son perscnas contratadas por la organizacidn

para aralizar los puestos dentro de ia misma.

la desventaja que existe al contratar

analistas externos, es que s desconocen
las tareas vy funciones de la organizaciodn,
ademds de ser personas extrafias sl personal

que pueden provecar con su observacidn el

entorpecimiento 2n ol J{esempedo de las tareas la ventaija

\_ del puesio 2s que ia infor

~ macibn obrenida 1
1n0 estard contami-

ada por los afectos




vs.ey . icudles  son'las-partes en las que
se divide el Andlisis de Puestos?

a al al me prejunten
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. PARTES EN LAS QUE SE DIVIDE EL ANALISIS DE PUESTOS
.~ Encabezado

1
2.- Tdentificacién del puesto
3.~ Descripcién genérica

&.~ Descripcidn especifica

.- Especificacidn del puesto

4.~ Perfil

vers ¥ Equé informacidn

se obtiene en coda una de

k\‘ para aclarar esta juda 2stas partes?

leamos lo sizuiente -\ [
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ENCABEZADO

En el .encabezado de deben anotar los datos generales de la orgeniza

cidn o empresa, Datos como:

a) Razén Social o Nombre de la Empresa
b) Rama o Giro (a qué se dedica la empresa)

c) Domicilio Legal {lugar donde se ubica la empresa)

IDENTIFICACION DEL PUESTO

Este apartado contiene todos los dates necesarios para la facil -

identificacidn del o de los puestos due .conforman 4 una organizacién, E

ros datos son los siguientes:

a) llombre del Puesto

b) Clave del Puesto

¢j Nivel Jerdrquico (dentro de la empresa)

d) ibicacidn del Puesto {(lugar :onde se epcuentra localizado dentro de
la empresa)

e) Sueldo Mansual

1) Compensaciones

g) Otro Nombre del Puesto (utros nombres que se le den 2 un puesto en -
especial)

h) Especificar Tipo de Contrato (por obra determinada, tiempo ipdetermi
nado, tiempo determinado o tiempo indefinido)

i) Tipo de Puesto (sindicalizado o de confianza)

i) Nimero de Empleados en 21 Puesto (cudntos trabajadores realizan la -
aisma actividad)

Jornada de Trabajo (dias ¢ horas en las cuales desempefard su -

s

trabajo)



1) Puesto inmediato superior

1) puesto inmediato inferior :
tipo sle supervisién que recibe ol puesto)

n) Supervisién recibida (

DESCRIPCION GENERICA

0L deseripcida peadrica

se realizan on el suesto sn Ceran

Consultar 2jemplo 2n ol anexo [
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DESCRIPCION ESPECIFICA

En la descripcidn especifica, se hace una expesicidn detallada de

las actividades que el trabajador realiza en un puesto determincdo.

cuando 21 crabais 2s un procoese iar‘;u\

se deben separar las actividnaes ae o

siguiente torma:

* Actividades diarias

s neriddicas

r.;.

¢ acrivida

idades aventuales

Ler reo

stragas 2 rden

aronolbnico, e acuerdo 1 “aocada ana. Ademds es aecesa-

Tl LOgISTTAC

tivmto 2n

1




ESPECIFICACION DEL PUESTO

La especificacidn es la derivacién de la descripeidn del puésto sjue

pone énfasis en los requisitos minimes dprimos para desempediar =21 tra
bajo.

... 3 25t0S requisitos también
tes iloma "facrores" jque a su
astan clasificados en zatego-

los cuales son:

Je- Esruerio

S.= Qesponsabilidad

<~ Condiciones de frabajo (12)(5)



_HABILIDAD

La habilidad comprende:

%

Conocimiento de equipo

Conocimiento de herramientas I

y no.es todo ......
Conocimiento de operaciones
Conocimiento de

/
/

%

N—

*

métodos

Adaptabilidad a diversos puestos

P

Aptitud andlitica

Capacidad de parsuacién
* Ingenio
* Iniciativa

Destreza manual

Instruccidn generai

* Inventiva

Experiencia

ESFUERZO

comprende factores

stensidn contd

£50neray

¢ Istuerco mental

i

verzo auditive
rzo visual

/

/
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RESPONSABILIDAD
La responsabilidad comprende factores ccmo:j)
# Calidad

* Cantidad

Datos confidenciaics

k3
%-Jinero

* Costos

* lquipo

* Proceses

* Trabaije de otros

¢ equridad do arros

* info




CONDICIONES DE TRABAJO

comprende factores

como:

Juemaduras

Torceduray
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én lei que se

también 1
deben preveer las
(v ¥ cHmO se pueden

"Enfermedades Profesionales”
arevenir?

Lo
tumipl oy, oxIsten comist

AT Tdldar
las

g ape aon eovh
vieenmda, vod

Nen

la 2moresa,

2L 2guLpo e

tehidas =medidus e hiaziene dentro de

Ia finalidad le wvitar o prevenir cants los accidenves como las enforme-
Por otro lado, @ mayor riesgo en 2l  puesto, mayor

dades profesionales.

25 el salario.
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a continuacidn se presen—

asto quiere decir, yue son los

requisitos minimos para ocupar @

puesto?

N

ta el formato le un
"Analisis de Puestos” v
yiro e oun Perfil el
Yuests™, Observen los da~

o6 que deben contener
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PERFIL DEL PUESTO

.. vy el perfil del puesto

Lqué datos contiene? en el perfil del puesto

se especifica-el grado en que

caracteristicas que debe. poseer

‘ / se requieren las principales
\ el individuo para ocupar ese

puesto en especial




ta

Lom
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abre del puzsto

iSnelen. dirsele otros?

a) En la cepress

b) Ea otras

FORMAYD. PARA-IL ANALISTS DE PUESTOS
CIA.
ENCAREZAND
Clave
e jantas?

ay en la empresid OLros puestos -uy sem

Uhicacidn:

Divisidn

Departanerto

Seccidn 3 Ia que perténece.

Secciones 3 su cargs

‘Puestos bhajo su nando:

Jefe inngdiato:

~-Reporta adenfs al
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3.~ Contactos permanentes:

Con | para

Intornos

n w
" "
Zon para
" W
fr "

Puestos-innediztos:

o

nferigrés -
Superiores
7.="ihnero de emplendos en el puesto: L
3,- Jornada normzl de trabajo: BE a
Jornada- ezpacial e sabados: De a
9.,- Persona anali
la ompreca: Tiempo ea el puesto

Fecha:
1}, - Devisd:. Fecha:
DESCRIPZIO: SEVERICA

{Preyuntar en qué consiste el trabajo; qué
tiene; etci... ).

Jescriba brave

T

na; qué fin --
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TACRIPLION ESPECITICA

4.- Actividades dlarias y -constantes (recordar: qué,

dbnde, cudndo

Actividades

G- Actividades periddicas (repetid

+ iovérvales rogulares, aungue  ao

dlariag?
N S R Trel tire

Co~Actividades aventuslos {orocionnles o o wntervalos auy trregulaces)

3.~ cTiene usted onirns o

servicionas aneriles:
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IFICACION

Conocizientos necesarios:

fequiere Jué o cudles Para qué Oc. 107 Tr. 307 €a. T35

Ops, Aritmiticas

thtemirizas Jdo wailer

Taquigra
iscanagralia

vimedo de arciuves

venzin de edquinms
“hnego da coche
Contzbilicd
Jibujn

<tros conwelaieros

Los conocisientos

Secundaria

farrera certa

- Carrera profesional

Zxverienciad

} Fuera de ‘la ompresa:

Zn qud pucstos for qud tiempo

nogqud pusstos DPar qub tiempo




4
o3
[

t

¢} iDz qué puesto =n concrato pasd 2@ actual la’ personz 4uz da los -

‘infsrmes?

2.-"In 21 puesto:

i

Despuls de qué tismpo da entrar.a ocupar ol puesto actuwal se consid

1=

ra qua normalmente lp conoterd bien 21 trabajador, en forna de que -

st desenpefio sea satisfactorin,

Dias (8, 15, =2te.. ) Geses (1,2, 3, ete.. )
£~ Criterio:

a) Z1 trabajo exiga sdlo interpretar ¥ cplicar bian las drdenes reci
bidas dentro de-una -rucinz de trabajo ya establecida. Descri

ha 2n alzuna forma esa rutina:

h) =0 aempicado iu
Describa
fe otros
4y LTiene 21 wmpleado que tomar decisiones /o resclver problomas?

Zn el pueste, marque lo adecuado on ol

Tipo de decisiones y/o probleans

Lutinarios Inporrantes

Frecuxzit mom

Constante



@) Tieaplifique ol tigo wds ardinario dé Jaciciones que debe tomar ~
05 ‘

e

y/o oroblemas a que se eafrenta,

fn Ya toma Je deciciones o solucidn de problenas ze considera yue
normalrente:

Tuede consultar S4lo on casos dificiles

Dade consultor Qabe decidir por si sizme

Iniciativa:

Tl puesto sxije sélo la iniciativa normal a ‘todo trabajo.

Exine sunerir eventunlnzate aftodos, nejoras, ete.. pars su orab:

do.

Exl
et
9
A
iy
£
o
i
jad
I
2
&
e}
@
©
e
a
o)
Q
nt
31

Zxige aensor-nejoras,

‘a7ios puestos,

v enoncialmante A laboras de cres--

@)

b)

fiuo de coszs APTRN. “prox. . rracuencia
Carga
Jalar
Tompujar

gialde nvtombril
Janejo de nmzquinariz
deterninades requiszitas dat
seno Yoz




1

0
«w

1

F.+ Enfuerzo mental y/o visoa

kequicre 2azén  Oc. 15 Fr. 305 Cny TEX

igera atencidn reilejz

Atencidn refleia comstante

Atencifn cancenmada intermitzite

stencibn conzeatrads constate

Jteacidn dispersa

sfuerszo wvwisual

fsfuezo auditive

G.~ Pesponsabilided en bienes:
a) Lauipo:

Despacho propio

Zscritvorio-filln

Archiva

vateriales

Productos terninados

Herramientas

quinas j/e zparatos

foy

2) Dinero:

Jocumentos

oninativos

£) Tale =znual n cuidadn

normal y au

~

a) anotaciones especiales:
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Hae Despovnbilidad on trdmites 'y procesos:

factor se debe tomar 2n cuznta la posibil
¢el trabajo, v no obstante un cuidado normal, --
puedan cavsarse dafios a - la espresa por un error involuntario en algn

trfnite, que oripine pérdidas yue sc estén repiticndo hasta que dicha

error sea descubierto, o bicn que Sste se deccubra mmy posterioriente

Honto aprovimadio: &

de tramite o process  Causas que ord

¢l dajo

I.- Responsabilidad en supervisidn:

aporvisiba innediata Cudntas pprsonas

Zupervieidn indirezta X Cudntas Dorsonas

Tipos

J.~ fesponsabilidad en discrecidn:

a) Tlene ascceso a

littodos v procesos de fabricacidn

Prondstices de

de 1z Tial

Auevos productos

“éuina coniidencind

l

b)Y i7ué clese de dafio nodria causar una indiscrecidn
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c) Aungue'el puesto no implique acceso a datos confidenciales, ipue-

de cl espleado en razén de:sus labores deducirlos ficilzente?

Importancia de los nismos
W.- Responsabilidad en contactos con el piblice:

Contactos cona piiblico Frecuszncia el

contacto

¢Qué dafos puaden ocacioharse por un tralo inadecuzdo o 8stas perso-

nac?

L.- iledie ambiente y posicién:

a) Posicibn en las que se desarrollan las Iabores:

Jz pie (sin caminar Sentado

Carinando Asachandose

Ozras posturas molestas

b} fiedio en que se desarrollan las lebores:
T oAprox,

i

Zien ventilado ¥ templado

rrio

Caliente

Txirenoso

jinedo

Otros nmedios minlestos

Trabajo a la intemperic

¢) Z1 :=rabajo se coasidera:

Ttuy mondtono Lormal

Rutinario VYariado e interesante
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M.~ Riesgos y enfermedades:

Tipo de losidn sesidle - Cazses | Posibilidad o TGraveded

L {ifas-enferzos)

a) Aplasts

iento de dedos s EIIR DA by A

b) Sortaduras

¢) Caidas

4) lernias

on. nerviosn

fer=adadies je 1a vista

¢) furas enicriedades o

lesiones

Juservaciones enerales:

a2
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PERFIL DEL PUESTO

2]

Edad: Sexo: 4

=

Estado Civil: (Soltero} asado)

Rasgos. Fisicos Deseables:

No importa sexo

No importa estada civil

Caracteristicas Psicolégicas Deseables:

Escolaridad Deseable:

Funciones del Puesto:

Observaciones:

Aprobd:

Fecha:




=93 =

no se debe olvidar que cada
empresa -puede elaborar un formato
de.Andlisis de Puestos con base

en los requerimientos de la misma

en el apéndice de

este MANUAL, se presentan

algunos de ellos.

|

iconsiltenlos ¢ compdrent ny




PR YA

AUTCEVALUACION:

Mencione brevemente los pasos que se deben seguir’en la.alplicacién
dei ANALISIS DE PUESTOS. ’ .

Los pasos metodollgicos para el ANALISIS DE PUESTOS' son: mencionelos

brevemente.

Describa los requisitos para reulizar gl ANALISIS OE . PUESTOS.
Mencione las pgrces que componen ?1 ANALISTS: DE PUESTOS.

4 dué datos se Dbtieneg en el encabezado ?

Mencione lés datos que contiene la identificacién del puesto.

& Qué e¢s la descripcidn’ del” puesto-?

Describa brevemente a queé se refiere la descripcidn especifica.

Mencione brevemente los apartados que contiene la especificacida

del puesto,

& Qué es el perfil del pueste?
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CAPLTULO

OBJETIVO ESPECIFICO::

Al terminar el capitulo el alumno
aplicard el ANALISIS DE PUESTOS a los
tres niveles organizacionales, subrayando
la importancia y diferencia entre cada uno
de ellos, de acuerdo a la informacidn ex—

puesta en este MANUAL.

v
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ANALISIS DE PUESTOS PARA EJECUTIVOS

Como ya se menciond en las paginas anteriores, el Analisis de Pues-
tos @s ‘una técnica que reviste gran importancia desde 1os puestos opera-
tives, hasta los de alta jerarquia como son los de los altos ejecutives,
dentro de la organizacién. Es necesario poner de manifiesto que existe
una gran diferencia en lo que se refiere al Andlisis de Puestos para eje

cutivos: es de esta diferencia de la yue se parte para presentar en for-—

W

ma separada la explicacidn para analizar un puesto del nivel ejecutivo.

entonces 21 Andlisis de Puestos

de un obrero no es igual al de un

ejecutivo ! en cierta forma...para
3

analizar el puesto de un =jecu~
tivo ademas de tomar en cuenta
el Proceso Administrative, se
observaréd la Planeacion Estraté-
gica, 4sto se debe o aue las ag

tividades el ejecutive estdn

Jdirigidas a impulsar a la orga-
nizacién a un Hprimo Jdesarrolle

" ... por otro Lado......,




el ‘An&lisis de Puestos para un ejecutivo tiene sus dificultades. El pri-
mer problema que se presenta, es el de tener.al " hombre adecuado para -
el ‘puesto adecuado ". Esto es para todos los puestos sin importar el ni-

vel jerdrquico de éstos.

( Y fue gquiere ]
? / " el hombre

deciv eso? eN eSLe CASO.snenvss

adecuado para el puesto adecuado" quicre
decir que, el ejecutivo no sdélo debe cu-
brir los reguisitos aptimos para ccupar

2l puastn, sino que 1 -mpleard para

rorerormy ciones

or cesarralio de la organizacidn
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Dicho de otra forma, el puesto de un alto nivel jerdrquico (por --

ejemplo un Director General) Jdebe ser ocupado por una persona que pose:t,

ademds de los requisitos indispensables &ptimos para ncupar el puesto, -

caracteristicas tales como:

®

%

&

‘

Alto Nivel Cultural

HEmpu je

Capacidad de Persuacién
Liderazgo

Iniciativa

Inventiva

Ingenio

Capacidad de Analisis y Sintesis

# Responsabilidad

Asertividad

Innovaci

Creatividad

En concreto, que sea una personia con experiencia que vea mas alla -

del ahora, una persoma con capacidad de planeacién a largo, mediano y -—

corto plazo, una persona que piense a futuro pero.a la vez sepa tomar dg

cisiones on el presente; un ejecutivo que fomente el desarrollo de la or

ganizacidén ¥ asi poder expresar:

" EL PUESTO ES L HOMBRE "



En segundo lugar, al analizar un puesto a nivel ejecutivo. se darin
cuenta que éste es diferente, no en su formate (muchas veces) sino en la
manera en que se ha de entrevistar al ocupante del puesto, en las funcig
nes que se realizan en el mismo y en la confusidn entre lo que es la fup

‘cidn que se realiza y la jerarquia que obtiene el ocupante del mismo.

es decir que 2l ejecutive

tiene que realizar todas las

tfunciones que marca =l proceso

—~

administrativo? mira. . meior vamos

a continvar con la revision de
lo que es =1 Andlisis de Puestos
para el ejecutivo y asi aclara-

\\:ifos nuestras dudas
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ANALISIS DEL- PUESTO

L.- IDENTIFICACION DEL PUESTO

a) Titulo del Puesto:

b) Clave

c) Unidad de Adscripecibn:
d) Departamento:
e) Localidad:

f) Titular

g) Jefe del Titular del Puesto:

del Puestn:

h) fecha de Revisidn:

I} Analista:

2.~ POSICION EN LA ESTRUCTURA DE LA EMPRESA

Incluir organigrama, sedalando posicién del pueste analizado, de

acuerdo al wjemplo expuesto a continuacidn: (incluir puesto inme-

diato superior, puestos colaterales y puestos subordinados)

GERENTE -~ GENERAL

l

I

]

Cerente
Adminis-
trativo

Gerente

Operaciones

erente

]

Subgerente
de Recursos|

Humanos

Subgerente de
Administracids
chM&mulJ

Supervisor
dde Seguridnd

v Serviclos

#* PUESTO ANALTZATO
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3.~ PROPOSITO GENERAL

En este apartado se hace un resumen que especifique en forma clara vy
general, ¢ Para qué fue creado el puesto ? ¢ Qué resultados se espe-

ran obtener ? .y i Qué funciones se desempefardn en &1 7

dicho de otra manera, se

redacta un enunciado que especifique

el ™ OBJETIVO " del puesto

vedmoslo aplicado al

nuesto de Gerente de

Relaciones [ndustriales

3.- PROPOSITO GENERAL

Asegurar el desarrollo integral de los planes, programas y estrate-

gias del drea de Relaciones Industriales, que garanticen la permanen

cia, el desarrollo, la seguridad y productividad de los Recursos

Humanos dentro del marco legal.
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4,- DIMENSIONES

Cuando se realiza el Andlisis de Puestos, éste debe presentar un re-
sumen claro que especifique las dimensiones que tiene el puesto, -—
tanto dentro como fuera de la organizacidén, y que va a tener repercy
sién en las metas establecidas por la misma. Estas dimensiones pueden
ser en:

a) Finanzas <) Tramites

b) Personal d) Contactos

Para poder cuantificar las Jimensiones Jel puesto, se requiere pre--
sentarlas en valores monetarios, ademas se indicard el afo al que zo

rrespoda.

para una mejor comprensiodn
observemos las Dimensiones del

puesto antes mencionado

1
\ {¥] «.- pIMENSTONES 1988
54
!
éf ~ Mrrin
5 - la Gerencia
; ~ Yersomal Subordindo Directo 4
- Personad Subordindo Indirecro it
Total
g

ponal que le reporta

ichalmente 4
oarianm 1

ersonal Sindicaiizado L
wrpro de resns A

senero de Centrites colectivos 2
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Como se menciond en parrafos anteriores, las dimensiones del puesto
pueden ser en: finanzas, personal, trémites y contactos; por lo tanto el
titular del puesto es el responsable ante la (erencia General del manejo

adecuado de éstas.

«e.7 cOmo puedo identificar

cuando las dimensiones son en i
asto se puede observar

finanzas, si son en tramites

siguiente manera ...
o en personal?”

31 desglosamns =l esquema ue nos indica las dimensiones del puesto
tenemos que =n cada uno de los apartades, especifica el tipo de responsa
bilidades.

# Nomina
FINANZAS ' :

Fresupuesto de la Gerencia

Personal Subordinado Directo
Personal Subordinado Indirecto
PERSONAL * Personal que le Reporra Funcionalmente
% Personal de Confianza

# Personal Sindicalizado

TRAMITES {:* Nimero de Contrates Colectives

CONTACTOS ‘{}? Ntmero de Empresas
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3.~ FINALTIDADES BASICAS

Para mayor claridad de las funciones a realizar en el puesto, aqui -
se registran los resultados finales esperados. Se recemienda redactaw

los resultades en forma de Objetivos.

... ¥ cudles son los

VEAMOS e e s v ew s

objetivas a cubrir en

los principales objetives del puesto

Relaciones Iadustraiales :suy

este puesco?

5 nas noliticos v opro-

Asegurar =l adecuado funcionamiente o |l

cedimientos del area de Recurszos Humanoes de los ompresas Jdel arupo.

]

Garantizar a través de la administracién sana de sueldos, una estruc
tura de sompensaciones caompetitiva, vigilandu se proporcione v man--

tenga la equidad interna.

i

Vigilar se mantenga ol equilibrio obrero-patronal por medio de la -

proposicidn ¢ implanctacidn de estratégians v cicticas laborales,
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Garantizar que las empresas del grupo permanezcan dentro de un mar-
co legal en materia de administracién de personal y relacidn obrero

patronal.
Asegurar la integracién de los Recursos Humanos a los objetivos de

1

ia empresa a través de la capacitacidn, retencidn y desarrollo de -
personal,

Mantener un amblente sano y seguro por medic de programas de comuni

]

cacién, climas orgenizacionales y de seguridad.

Proporcionar informacidn verdz y oportuna a la Gerencia Ceneral so-

bre. el personal.

como observamos en las

lineas anteriores, los nbjetives

deben de redactarse claramente

ahora sigue

la:especificacidn del

puesto v ovamos 3 leerlao para

saber 4 que se refiere

i aire
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6.~ DESCRIPCTON ESPECIFICA

En este apartado se registran las funciones del puesto en forma deta
llada, asigndndole un tiempo aproximada a cada una de ellas, especi-

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

. y.cémo se pueden registrar
con un tiempo aproximado? / para hacer un registro

de las funciones de un puesto

& jecutivo, se pueden claborar
cuadros en los que se enlisra-
ran todas v cada una de ellas,

derermi-

i asignandole un

nado, v sdle

2X1sbe olra fque regulera e

wtencidn i

Cabe mencionar jque aungue ios 1iLos e«

utives wpt

o es dificil establecer un tiempo determinado para llovar a cabo cada
una de las funciones, s recomendable establecer un orden zronolégico de
éstas, con ia finalidad de contar con uno guia para cuando lleaue un nue

¥O Oocupante para ese puesto.
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En el puesto de Gerente de Relaciones Industriales, las funciones diadas

a desempefiar son entre otras las siguientes:

FUNCIONES DIARIAS

Revisar ¥ contestar correspondencia exterior e interior a la ampresa

Intrevistas individuies a: Empleados con quejas, solicitudes especiales, sugerencias,
contlicros

Entrevistas individuales a: Subordinados o colaboradores para. proporciomr directrices

v/o para dar seguimiento al cumplimiento de sus objetives

Fimmar' v sintetizar docunentos

Emitir y contestar Nlamudas telefénicas

Tratajo de escritorio: Radactar informes
flaborar propuestas

Anabizar problems

Disefiar politicas, procedimientns vy estrategias

En las funciones periddicas se anotardn todas aquellas que sé aten-

derdn en la siguience farma:

* Semanal * Quincenal
* Mensual * Anual
FUNCIONES PERTODICAS S;*L\.‘:AL%.S

Entrevistas individunles a : Bjecurives de otms dreas raro tratar asuntos relatives a

su pareomal

Entrevista cen el Director Cemeral para infonmr o apovar en trabsios especiales

Reuniones con:  Comité E jecutivo de 12 ampresa
Ejecutivos di otras empresas

Ejecutivos de vtras dreas pora trarar asuntos de su personad

Grupos de empleados que tienen problems o conflictos interncs
{ ldderes sindicales y/o nbreros pars asuics o conflictos laborales.
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FUNCIONES PERIODICAS QUINCENALES

Hmitir y contestar Ilamdas de: Persomal del drea de Relaciones Industriales para
informar o acordar asmtos del drea

Presentaciones del Area : { Nuevos proyectos, polticas, reorganizaciones, estrategias;
o procedinientos ) al persoml v/o ejecutives

FUNCIONES PERIODICAS MENSUALES

Entrevistas individuaies a: Candidatos firalistas a puestos altos

Entrevistas individuales a: Asesores externos que ofrecen sus servicios

Reunidn con Ejecutivos de otrag empresas para efecto de intercambio de informacién :
(laboral, sueldos, programos, prestaciones, premios)

Emitir y contestar Damdas de: Mutoridades ( TBS, STPS, INFONAVIT, FONACOT )

FUNCTONES PERTODICAS ANUALES

Revisién de Contrato Colectivo de Traba jo

Junta de Ejecutivos de la Cammfia

Junta de Resultados con Accionistas de ia Campadiia
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las funciones eventuales que se
presenten, también se deben registrar
aunque ocurran en forma esporadica o

imprevista

si... éstas

pueden ser:

Congresos
Asambleas
Seminarios

Eventos Especigles

- FUNCIONES EVENTUALES

Comidas de negocios Semanal
Viajes ( Visitas a sucursales ) Cuatro al afio

Eventos sociales con el personal Cinco o seis al afio
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7.< REQUISITOS

Este apartado tiene la finalidad de establecer los requerimientos ——
que deben ser satisfechos por el candidato a ocupar el puesto. Sin duda
es la parte mas importante del Andlisis de Puestos para Ejecutives, pues
to que por este medio se especifican las cualidades requeridas por la or

ganizacién para ocupar eose pueste en especial.

los factores varian de una
empresa a otra, al igual que

de un puesto a nivel operarive

a uno de nivel ejecutive ///' por otro- lado, las

cualidades siempre estardn en
funcidn de las necesidades de
ia organizacién;... las mas
comunes que se vequieren para

. nCcupar un puesto son:
R

1

a) Identidad
b) Conocimientos

¢} Personalidad
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a) IDENTIDAD

Los requisitos de identidad, son indispensables para llegar a la —-
contratacién de la persona que ha de ocupar un puesto, independientemente
del nivel de que se trate. Aunque no se requiere de un patrdén especifico

de identidad, es necesario tomar en cuenta requisitos como:

* Edad

* Sexo

* Estado:Civil existen otros requisitos
como: estatura, color de ojos y
cabello, complexién, entre otros
que son tomados en cuenta por la

organizacidn, si asi lo requiere
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b) CONOCIMIENTOS

Todo puesto ejecutivo, requiere de la persona que ha de ocuparlo, -
la acreditacién de los conocimientos académicos, asi como el nivel cul—-
tural y experiencia necesaria que debe haber adquirido en puestos simila
res, o en otros, de tal forma que justifiquen su capacidad para ~ocupar

el ‘puesto.

Otro aspecto que también se debe cstablecer con toda claridad  es
el tiempo en el cual, la persona que ha de ocupar el puesto, estard capa

citada para desempefarlo en forma eficiente.

: ademis, cuando una persona
es promovida a un puesto ejecutivo
se determina un periodo de tiempo
en el cval deberd adaptarse, y asi
desemperiar sus funciones de

acuerdo a los requerimientos de la

organizacidn

ey ,,‘U
A I(l

P .Af/ 1,, ! f ”‘,u ,[\'V
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c) PERSONALIDAD

Es recomendable que toda organizacibén al realizar el Andlisis de --
Puestos, defina las caracteristicas psicolégicas deseables de la persona
que ha de ser contratada , para ocupar un puesto a nivel gerencial, Esto
se debe a la importancia ¥ responsabilidad con que se ejecutaran las fun

ciones del mismo.

El mencionar la importancia y la responsabilidad para los puestos
ejecutivos, no quiere decir que los puestos a nivel operativo o mandos in
termedios no posean estas cualidades, sin embargo., mientras mas elevado
esté el puesto en la estructura del organigrama, las funciones a Jesempe

far son mds- intelectuales que manuales.

ésto lo podemos ohservar on

el diagrama de Tannenbaum. Schmidt
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de ahf la razén de requerir para
estos. puestos, no sbdlo a la persona
que acredite con titulos y certificados
los conocimientos solicitados, sino que

ademds, requiere de caracteristicas

como:

Asertividad * Dinamismo

B

* Liderazgo * Empu je

* Honestidad ¥ Motivacién
* Seguridad en S5i * Tenacidad

4 Capacidad Incelectual
Conrrol de Si Mismo

* Jesenvolvimiento 3ocial

Otra punto 2 tomar en cuenta y gue también =s de  suma importascia,

es ¢l detfinir claramente los limites Je autoridad del puesto analizado.
Esto evitard la duplicidad de funciones o la fuga de responsabilidades

que provocaria el deficiente desempefic del nismo.
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8.~ AUTORIDAD

Como se menciond en las lineas anteriores, se debe especificar en
forma clara los alcances de la autoridad que tiene el puesto, tomando en
cuenta las funciones que realizard el ocupante del mismo, dentro de los

pardmetros que marcan las politicas de la organizacidn.

. v de que forma se

especifica la autoridad en

las organizaciones yo lel, que la autoridad puede

ser de tres tipos, - para comprenderla
es importante tomar en cuenta el

siguiente cuadro:

LINEAL
FORMAL

FUNCIONAL

TECNICA STAFF

L LO QUE SE DEBE HACER
OPERATIVA | COMO SE DEBE HACER
VER QUE SE HAGA
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AUTORIDAD FORMAL

Se :dice que es autoridad formal, a la ejercida por el ocupante del
puesto, al~“delegar ‘funciones a otras personas de un nivel organizacional

inferior; a su vez, ésta autoridad puede ser lineal o funcional.

Lineal.- cuando los colaboradores o suhordinados, estén bajo la =
linea de mando de un 3élo jefe.
Funcional.- cuando los colaboradores o subordinados, realizen fun-
ciones delegadas por dos o mds jefes. Como ejemplo tene
mos el departamento de computacién, que recibe ordenes

en forma funcional de las gerencias de ventas,produccisn

AUTORIDAD TECNICA

A este tipo de autoridad rambién se le conoce como de Staif, y es -
aquella que se ejerce sobre un asesor o yrupo de técnicos que prestan sus

servicios ya sea en forma interna o externa, en una organizacidn. la lines
de autoridad es formal.

bajo este tipo de autoridad
se pueden mencionar entre otros

as ...,

e X
! UM
1 i

iPublicistas
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AUTORIDAD OPERATIVA

La autoridad operativa, mds que delegar funciones a los colaborado-

res, decide en forma personal: ......

a) Lo que se debe hacer
b) Cémo y cudndo se debe hacer

¢) Ver que se realice

si se aplica al puesto de

Gerente de Relaciones Industriales

como quedaria definida esta

avtoridad ? - Loommm .. vedmoslo

aplicado al puesto mencionado,

en las siguientes lineas

AUTORIDAD OPERATIVA
a) Asegurar la adecuacién de los Recursos Humenos a los objetives  de
la empresa.

b) Decide los sistemas y el tiempo en los que se llevaran a cabo tedes

y cada uno de los programas de trabajo.



c) Solicitar oportunamente de los subgerentes de drea, los informes
de las funciones realizadas por ellos.

Desde luego que todo Andlisis de Puestos deberd estar - escrito con
un lenguaje claro, de tal forma que al ser consultado por personas inte-
resadas en éste, puedan interpretar con facilidad la informacién conteni

da en sus apartados.

ademas, toda la informacidn

de los Andlisis de Puestos tanto

a nivel operativo y mandos medios

como a nivel ejecutivo, estard ... ahora que hemos observado

iijada de acuerdo a los requeri- la diferencia que existe en

mientos v politicas de la orrani- el Andlisis e Puestos para

N

los diferentes niveles argani

zacionales, ....veamos que

4 L - N
N, apllcaciones tiene
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AUTOEVALUACION

Aplicar el ANALISIS DE PUESTOS, a un trabajador del nivel Operativo,

y presentar el reporte correspondiente.

Aplicar el -ANALISIS DE PUESTOS, a un trabajador del nivel Mandos = -—-

Mediosy y presentar =l reporte correspondiente,

- Aplicar el ANALISIS DE PUESTOS, a un trabajador del nivel Ejecutivo,t

y. presentar el reporte correspondients,

Comparelos y explique brevemente la diferencia o diferencias que -

existen en cada uno de ellos.
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CAPITULO

OBJETIVO ESPECIFICO:

Ai finalizar el capitulo el alumno

mencionard los procesos ‘en los cuales es -

indispensable la aplicacién del ANALISIS
DE PUESTOS, explicando cbmo utilizar cada
uno de sus apartados, de. acuerdo.a la

informacién expuesta en este MANUAL.

VI



- 121 -
‘APLICABILIDAD ¥ UTILIDAD DE LA TECNICA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Confarme han ido conociendo la técnica el "Andlisis de Puestos" se.
habrin dado cuenta que,cada uno de sus apartados va a proporcionar 3 la
orzanizacidn, informacién importante para ls misma, y que la utilidad y-
la aplicabilidad de é&sta, sicmpre estard dada por les requerimientos de

cada organizacidn y de las actividades que en.clla se lleven a- cabo,

el "sndlisis

siempre estard on funcién del interés

aspecifico y de las necesidades 3

cubrir dentro e la organizacidn s decir gue

zsta béenica puede ser
aplicada para el Heclu-

tamiento de Personal?



no sélo para el Reclutamiento

de Personal, sino para muchos otros

programas tales como:

Seleccidn de Personal

Valuacidn del Puesto

Evaluacién del Desempeiic

Deteceidn de Necesidades de

Capacitacion

E)
Mane jo de Conflictos

Caliticacrdn de Méritos

Higiene v Seguridad

Planeacidn de Recursos Humanos

ilaboracién de programas

Motivacionales

fluntrato Colective e

Indivi-

fual e Trabaie




~ 123 .-

Por ejemplo:

"En el Reclutamiento de Personal® la técnica dél "Andlisis de  Pues-

tos" va a ser de utilidad, ya que al definir cada una de las funciones a
desempefiar en ese puesto, se elabora una ficha o perfil del puesto gue -
va a ser utilizada cada vez que se requiera una persona con las caracte-

risticas especificas para desempedar un puesto.

entonces, a qué parte del "And~s

lisis de Puestos" se le #a mayor

éntasis?
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Si el "Andlisis de Puestos" se requiere para Seleccién de Personal?¥

entonces, se dard.mayor énfasis a la parte de especificacidn del puesto.

s experiencia

* V.2,



- 125 -

Para la Deteccidn de Necesidades de Capacitaciénf el Andlisis de ——

Puestos es importante, por ser éste el medio que investiga, todas y cada
una de las tareas a realizar en un puesto en forma éptima. Sin embargo,
cuando el individuo no e jecuta las actividades de su puesto en forma efi

ciente, es conveniente detectar en que dreas ha de capacitarse.

esta deteccibdn se pusde realizar

durante el proceso de Seleccidén o

cuando la persona ya estd lahorando

en la organizacidn, y se requiera cuando se han detec-

promoverlo a otro puesto.... o si tado las Necesidades de
al desempefiar su trabajo, éste es Capacitacibn, .... & fqué

deficience utilidad tiene el Andlisis

de Puestos en la elabora-

cion de log Programas de

Capacitacidn ?

i excelente pregunta !

pero mejor leamos lo que sigue

#* V1.3,
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En la elaboracién de Programas e Capacitaciéﬁ, el "AnAlisis de ~

Puestos” es Gtil cuando se enfoca a la eficacia y a la eficiencia con la

qué se requicre upa tarea. Es a través de la Deteccidn de Mecesidades de

Capacitacibn, que se hace un diagnbstico mediante =1 cual se detectan --

las Areas a capacitar y asi se elaboran los pragramas necesarios para -
f

cubrir los requerimientos necesarios paru el desempeiio del puesto.

T .o.. LCOmMO se mide //,
la eficiencia? nara aedir la eficiencia

2n @l puesto, se utiliza una hoja

de Deteccidn de Secesidades de Ca-

pacitacibn, en ella se onlistan

rodns las tareas que se requiszren

se mide por medin

on 2l puesto, ¥




- 127 -

Si la informacidn se requiere para desarrollar programas de Higiene
¥ Seguridad¥ el Analisis de Puestos debe ser enfocado a la parte de con-
diciones de trabajo, por ser ahi donde se podra conocer, hasta que punto
las condiciones en que labora el individuo, son seguras, o si este ambien
te puede ocasionarle riesgos o enfermedades de trabajo, por la falta de
métodos o programas que puedan preveer desde accidentes leves, hasta --
fatales. Esto puede deberse tanto a la falta de equipo de proteccidn,

como a la falta de instruccién para ser usado.

cuando era pequeio, mi papd

siempre me llevaba su casco de “\\\
seguridad para aue jugarn a mi papd nunca

le nan dade aquipo,..d1
N ZV: , % trabaja a valor mexicanc
! ! L ' .

L




Para la planeacidén de los Recursos llumanos’, las organizaciones debe
rdn contar con un archivo o cathdlogo en el cual estardn clasificados to-
dos los puestos que conforman la organizacidn; ademds contard cada  uno
de los puestos con el Andlisis correspondiente y el Perfil del mismo, Es
ta informacidén tiene como finalidad, ¢l poder contar con los elementos
necesarios para que en caso de requerimientos de personal, la organizacidn
cuente con un registro de persenal en vias de ser ocupado previa capaci

tacidn.

2ntonces, una empresa cuenta con

prospectos para ocupar un puesto? si.... s3blo de asa

- manera, la organizacidn
/ puede mantener un

“ quilibrio

vo hice una solicitud

en L J.o.3 Company, ¥ no

=e han lamado
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Otro aspecto en el cual el Anadlisis de Puestos juega un papel de su-

ma importancia es la Valuacién de les Puestos*para la asignacidn de Suel

dos y Salarios® Para llevar a cabo la Valuacién, el comité valuador (for
mado o nombrado por miembros de la organizacién y de acuerdo a las poli-
ticas de la misma) requerird de la informacién del apartado de Especifi-
cacién del Puesto, en el cual se describen los factores y subfactores de

los diferentes puestos, y es por medio de éstos que efectua la Valuacién,

y cudles son los métodos d;\\

valuacidn?

/ evsa.mmm ... como observo que

tienen interés por conocer como se
valuan los puestos, haremos una
breve revisidén de algunos de los

métodos existentes para tal fim,en

otro subtema

Ademds de los aspectos ya mencionados en los que es dtil la técnica

del Anglisis de Puestos, se mencionardn otros como:

- Programas de Induccidn
- Discribucibén Adecuada de Trabajos y Responsabilidades
- Promocidn de Puesto

- Calificacibén de Méritos

BVLZ, ¢ VIS,
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miento de Sistams de Trabajo

- brosramis Chtivacionales

- Muwrio de Uontlictos
~ istrnctura Oreandzacional

- fPrades y Sistems

-~ Movizientos Internos de Personal

'

Rejociones laborales

~ Pregranecidn de Espricios de Tmbajo
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AUTOEVALUACION

Mencione por lo menos cinco de los proceses en los que es indispen-—
sable 1a aplicacidn del ANALISIS DE PUESTOS.

Cuando se requiere el ANALISIS DE PUESTOS para la prevencidn de acci

dentes, & Qué apartado debe ser aplicada ?
Si-a usted le pidieran que aplicara el ANALISIS DE PUESTOS para -
hacer uwn Programa de Capacitaciés, i 1a informacidén de qué apartade

tendria que recabar ?

i Qué aparrado de ANALISIS DE PUESTOS aplicaria para realizar los. ~

siguientes programas:

~ Yaluacién de Puestos

-~ Evaluacidn del Desempefio

- Higiene y Seguridad

-~ Planeaciém de Recursos Humanos

- Incentivos



CAaPITULO VI

0BJETIVO ESPECIFICO:

Al finalizar el capitule el alumno
describird cada uno de los métodos para
“la Valuacidn de Puestos, de acuerdo a

la informacida exﬁuesta en este MANUAL.
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VALUACION DE PUESTOS

Para llevar a cabo una Valuacién de los Puestos, es necesario tener
claros los objetivos de ésta con la finalidad de contar con la autoriza-
cibn de los altos directivos para el establecimiento de alguno de los mé

todos existentes.

Por otro lado la organizacidén debe contar conm 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 Valuacidn de Puestos podemos mencionar en-

tre otros a.les siguientes:

* Método de Categorias

*

Método de Clasificacién

*®

Hétodo de Puntos

* Método de Comparacién de Factores

VIIL.1,METODO DE CATEGORIAS

Este método también es conocido como Método de Rangos o Método de ~
Alineacién, fue el primero que se utilizd para medir el valor del puesto

en una organizacién.

\

la valuacién por dste wétodo puede \
llevarla a cabo el comité valuador y
estard integrado por supervisores'y gerentes

de la empresa, y el precedimiento a seguir

es el siguiente:

9’ ¥
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PROCEDIMIENTO

1.~ Por medio del Andlisis de Puestos contar con la informacién de los
puestos a valuar, '

' 2.~ Contar con el comité valuador.

3.~ Por medio de tarjetas en las que aparecen el nombre del puesto, cate
gorizar, ordenando los puestos de mayor a menor importancia; hacien-
do una comparacién por pares. '

4,~ Una vez ordenados los puestos, se asignarin los niveles correspon—

dientes que formardn la estructura salarial de la empresa.-

las ventajas de este método son:
se aplica a pequefias empresas y al costo

de implantacién es bajo

O\ / las deventajas son:
\<§\ subjetivo, ne indica la

distancia entre un puesto

Es conveniente aclarar que este método as poco utilizado (si eos que
se ytiliza) por la ambiguedad de las categorias presentadas, no poseen

esténdares para justificarlas.
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VII.2. METODO DE CLASIFICACION

Método conocido tambidn como Método de Grados, ésto se debe a la -
consideracién de diferencias existentes dentro de las mismas categorias
de puestos, estas diferencias se miden en grados y se ordenan de minimo

a méximo.

y qué aspectos se miden

con este método? lo que se mide comunmente
son los niveles de: Responsabi-
lidad, Habilidad, Destreza, Co-

nocimientos v Deberes

el procedimiento a seguir

en forma simplificada es la siguiente:

T )
: 5
RS
RISV B - =%
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PROCEDIMIENTO

1.~ Identificar y escribir las.clases de grados de todos los: puestos.—
que serin valuados. . E
2.~ Clasifiar cada puesto dentro de-una clase determinada y asignarle va

lor monetario.

las ventajas de este métode
son al igual que en el anterior la
facilidad de comprensién, aplicacién
sencilla y aplicable a pequefas em-

presas

///'la subjetividad por su forma //;7

de clasificar los puestos es una /

desventaja, al igual que es limi-

tado cuando la organizacién crece
prm——

Los métodos que a continwacidn se presentan son los mds utilizadoes
en la Yaluacidn de los Puestos, ademds de servir como base al ser conju-

gados para una valuacién mds comple ja.
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. METODO: DE PUNTOS

Este-método consiste en la asignacidén de los valores en puntos a —
cada uno de los factores que integran un puesto, Estos puntos represen-—
tan la calificacién de cada factor, que a su vez sera dividida entre el

nimero de subfactores que contenga..

Para efectuar la VYaluacién de los Puestos, se observardn las siguien-
tes caracteristicas:

a) Los factores elegidos se comparan con modelos establecidos para una -
total aceptacidn Empresa-Sindicato.
b) Otorgar la calificacidn a los factores, de acuerdo a los modelos.

c) Colocar cada puesto valuado en la categeria salarial correspondiente.

para la implantacién de este
método se asigna un comité que se
encarga de la seleccidn de factores,

considerando investigaciones del

mercado de trabajo y la experiencia

de otras empresas en el uso de éste para una comprensibn

mayor, les invito a leer

lo que sigue
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Para la Valuacién por el Método de Puntos, se toman en cuenta-los —
siguientes factores:
* Responsabilidad
#* Habilidad
* Esfuerzo

# Condiciones de Trabajo

La calificacibn otorgada a cada uno de los factores, tiene un valor
diferente, expresado en puntos y representade en porcentaje (%), asignan
do mayor puntuacidén al que se considera de mis importancia de acuerdo al

puesto valuado.

T T T T T L gt
Ejemplo:
Responsabilidad 50 %
Habilidad 3532
Esfuerzo 10 73

Condiciones Je Trabajo

[\ \» 2

PROCEDIMIENTO
1.- El comité valuador seleccionard v definird ¢l nimero de factores de

acuerdo a cada nivel organizacional.

2.- Los valuadores asignarin valores relativos a cada uno de lus factores

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
serd el valor relativo en puntos para cada grado, ésto aumentard pro

‘porcionalmente representando el porcentaje asignade a cada subfactor.

4.~ Obtenido el nimero toral de puntos para cada puesto, se determinarin
los niveles (entre 10 y 15 se consideran adecuades) por medio del ne
todo de Divisién Aritmética, estableciendo intervalos de puntos para
cada nivel., El intervalo se determina de la siguiente manera: Al ~-
puesto de mayor puntuacidn se le restan los puntos del que obtuvo me
nos al ser calificado; la diferencia se divide entre el ndmero de los

niveles asignados.

5.-'Para elaborar la estructura salarial de la empresa, se recurre a la
comparacidn de la curva salarial de la misma, con.los salarios vigen

tes en el mercado de trabajo.

VENTAJAS

1.~ En terminos numéricos es una Valuacién mas equitativa y facil de ajus
tar cuando se réquiare, estableciendo una tasa individual que hace

una distincién entre los diferentes puestos.

2.- El rango de error disminuye debido al uso de un mayor nimero de fac-

tores, mejorando la habilidad, exactitud y consistencia con su uso.
3.~ Es aceptado por gerentes, empleados v sindicatos por la flexibilidad
con que cuenta en la definicién ¥ seleccidn de factores y escalas,
DESVENTAJAS
1.-Alto costo vy proceso complejo,

2.- Consume mucho tiempo de gerentes, valuadores y personal de oficina.
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VIL.4. METODO DE COMPARACION DE FACTORES

"En 1926, Eugene H. Benge creo el Método de Comparacién de Factores.
Su procedimiento estd basado en la ordenacién de los puestos de acuerdo
a las caracteristicas comunes de éstos, denominados "Factores". Para ca-
lificarlos les asigné un valor monetario, (aunque también pueden ser va-
luados por medin de puntos) estableciendo asi rangos para la asignacidn
de salarios. lUna de las diferencias con otros métodos, es ia de utilizar

un nimero reducido de factores para agilizar la Valuacién de los Puestos

Para llevar a cabo la Yaluacidn, Benge utilizd cinco factores gene-
rales en los que anglobd todas las actividades realizadas en el puesto;
estos factores son:

* Requisitos Mentales

# Habilidades Requeridas
* Requisitos Fisicos

# Responsabilidad

# Condiciones de Trabajo

PROCEDIMIENTO

Como en los métodos anteriores, se nombra.un comité valuador que se
encargard de definir los factores a valuar, asi como cada uno de los pa-

sos para una adecuada Valuacidn.

las series formadas en

n
=3
1=

1.~ Se jerarquizan los puestos y sc

cidén de ios factores u valuar.

2.- Se asignan valores monetarios al factor o factores del puesto y se-

hace una comparacibdn entre las diferentes jerargquics de puestes.

3.~ Se valuan los puestos de acuerdo a sy importancia.
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VENTAJAS

* Analiza los puestos en forma individual y en funcién de 1los . factores

establecidos.

Toma en cuenta el esfuerzo humano.

*

Su manejo es facil debido al nimero de- factores utilizados :para la -~

Valuacién.

*

Es mis objetivo en su sistema de gradar los puestos, favoreciendo asi
pagos justos.

DESVENTAJAS

% Su comprension es dificil para los trabajadores:

* Crea dificultades al asignar valores monetarios a los factores en lugr

de puntos.

* Debe ser probado varias veces para asegurar su confiabilidad.

otra de las aplicaciones del
Andlisis de Puestos y que es de vital

impertancia para las organizaciones.

es la asignacidn de Sueldos vy Salarios .v.. ademds de
la cual, ..... necesitar del Andlisis

de Puestos, requiere de
| sdeln adtodu de Veiwwido

comn los vistos on las

péginas antericres
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Sin embargo, existe otro método que cada vez es mds utilizado

por
las empresas mexicana, para la Valuacién de Puestos,

asi como en otros
procesos, entre ellos, la Asignacidn de Sueldos y Salarios; proceso ide -
vital importancia en toda organizacibn, tratese de la pequefia empresa, o
bien de las grandes industrias. Por otro lado y tomando en consideracidn
que para todo proceso tiene como base el Analisis de Puestos, se incluye
como parte importante de este MANUAL, para gue lo conozcan los

lectores
e interesados en el tema........

me refiero al Método de Hay,
conocido también como Sistema Hay '

el cual veremos en el siguiente

capitulo 5 Método de Hay 7 ....

i, Sistema tlay 7?7777

S]E

RIS
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AUTQEVALUACION

Mencione por lo menos tres métodos para la Valuacidn de los Puestos.
Describa en forma breve el Método de Categorias.

En el Método de Clasificacidn, ¢ Qué aspecros se miden 7

Al Mérodo de Clasificacibn también se le conoce como Método de: ....

Describa la forma en que se otorga la calificacién a cada uno de. los

factores, en el Mérodo de Puntos.
Mencione dos ventajas y una desventaja del Mérodo de Puntos.

Describa el Método de Comparacidn de Factores, seialando las: diferep

cias y/o semejanzas con los Métodos de Valuacidn antes mencionados.

¢ Cual es la finalidad de realizar la Valuacidn de los Puestos ?



- 144 -

~CAPITULO

0OBJETIVO ESPECIFICO:

Al finalizar el capitulo el alumno
conocerd el Método de Hay o Sistema Hay,
de acuerdo a la informacién expuesta en
este MANUAL.

VIII
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STSTEMA HAY

iqué es el

. n R
sistema Hay? i vamos a leer para
saber 4 que se refiere !

b

}
lesarrollado por --

istena .oy, [ue creado por Edwarid lay

stros destncados profesionales =n 1944 on

Milton Pock, Dale furvers

¢ se Jdesarrolld sosteriormente on aurerosos

Philadelphia (U.2.8.5, ¢ pai-

aniones,

Sos Yipos e empresdss ;o ool

588 y en auy olive

je los puestos de ‘la

Este sistema fue creado para su aplicacidn
mds alta direccidn, hasta los puestos operativos, y como un vehiculo de -
comprensidn, comunicacién y didlogo, entre rodos los elementos de las es

tructuras organizativas.,
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Hay 'y asociades, inicié sus actividades en México en 1968, y empezd
a extender su Sistema en 1970. Es a partir de esta fecha que el Sistema

ha sido adoptado por numercsas empresas en nuestro pais.

... y cudles son las bases de
este Sistema ? VeamOS. ...

dentro de las principales bases

\ de este Sistema tenemos que:

BASES DEL SISTEMA HAY

1.- Es un sistema de comparacién de facteres a partir de las descripcio-
nes cualitativas y cuantitativas del puesto.

2.~ Cuenta-con un sistema de medicidn universal gque cuantifica & 1os -~
factores.

3.- Compara los elementos mis comunes a todos los puestos.

4,- Adapta los limites y progresidn de los factores a las caracteristi-

cas objetivas de la empresa.



5.~ Cuenta con sistemas de control para. determinar la correccidn de la
Valuacién de Puestos.

6.~ Valua una determinada estructura organizacional, en el aqui v el ahora.

7.- Requiere de la colaboracidén y el consenso-en primer término de los -
directivos de la empresa para la adecuada Valuacién de los Puesto.

VIIL.2.DESCRIPCION DEL PUESTO

que interesante !

ademds.... algo muy
importante es que el Sistema Hay,
parte del Andlisis y Descripcién

de los Puestos, motivo por el cual

el tema forma parte de este MANUAL

A

no sé6lo define los aspectos evoluti-

El Andlisis de Puestos de iay
vos y por lo tanto suceptibles de variaciodn, sino {undamencalmente, los
que 300 =stables ¥ que on dltimn grado relacionan el Puesto con la orga-
aizacidn a través de los resultados finales significacivos del Puesto.

por lo anteriormente expuesto, es importante para el sistema, poder de-

finir, " qué hace " el Puesto y ' .

' para qué lo hace



- 148 -

También se analizan aquéllcs aspectos jue aln siendo ajenos, influen

cian, condicionan, apoyan o distorcionan al puesto.

en sintesis, los aspectos

fundamentales de la descripcidn de

R S T T

un puesto (s) son los siguientes:

%

Puesto

Mision o Propdsite General

‘hicacion

inalidades
* Actividades
* RBelaciones

“* Entorno

PUESTO

En este apartado se incleirdn todos los datos que

identifiquen al

puesto analizado, asi mismo se incluira fecha

tular del puesto y jefe del titular.

vy firmas de: analista, ti-
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EJEMPLO:

1.-

PUESTO: SUPERINTENDENTE DE RELACIONES INDUSTRIALES

UNIDAD: (UNIDAD ESTRATEGICA DE NEGOCIOS)

TITULAR: DEPARTAMENTO: RELACIONES INDUSTRIALES

LOCALIDAD: ZITACUARC REPORTA A: GERENTE DE PLANTA
ANALISTA: FECHA:
APROBACIONES:

TITULAR DEL PUESTO JEFE DEL TITULAR
MISION

Responsable de conseguir, retener y desarrollar los Recursos Humanos
que cuantitativa v cualitativamente la empresa requiere para realizar
sus actividades mediante la planeacidn, recomendacién, puesta en -—-
marcha y mantenimiento operacional de las politicas, sistemas ¢ pro-
cedimientos relatives a la Administracién de Personal, Contrato (oleg
tivo y Reglamento Interno de Trabajo, a fin de asegurar el mejor apro

vechamiento de dichos recursos.

3,- UBICACION EN LA ESTRUCTURA DEL ORGANIGRAMA
GERENTE DE PLANTA
| 1 I ) ]
Suptte, Suptte. SUPERINTENDESTE suplie, Suptiv.
Servicing DE *
Técnicos ‘fintenindento RELACIQES DTLSIRIALES]  |Produccion Distribucién
]
[ | N 1
Supervisor Supervisor Supervisor Supervisor
i . ., Servicios
Nominas Capacitacidn Seleccion Generales

* PUESIO ANALIZADO
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4.~ DIMENSIONES

1989

* Ventas 3
* Costo. de Produccidn 3
¥ Presupuesto de Egresos 3
* Némina $
* Proyectos de Inversidn (1989-1994) $

total $
¥ Personal Subordinado Directo #
* Personal Subordinado Indirecto #

total
* Nimero de Plantas . 4
# Nimero de Filiales ; 3

5.- FINALIDADES

¥ Asegurar un ambiente sano y productivo mediante el establecimiento
de relaciones de entendimiento y cooperacibén entre la Empresa y --
sus Empleados, propiciando un clima de buenas relaciones con el Sin
dicato y sus Representantes que permita lograr las mejores solucio
nes en lo referente a negociaciones, peticiones v problemas pian-—

teados.

*

Lograr que la planta cuente con personal calificado para cubrir las
necesidades, mediante la aplicacién y desarrollo de programas de -

Capacitacidén y Entrenamiento.

=

Asegurar una compensacién remunerada 2 todo el personal de la Uni-
dad de acuerdo a cada nivel, mediante la correcta aplicacibn de la

Politica de Administracién de Sueldos.

*

Obtener, retener y desarrollar los Recursos Humanos que cuantitati

va y cualitarivamente requiere la Unidad.
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#* Asegurar el mantenimiento de politicas y procedimientos de la Ad-
ministracién de Recursos Humanos, acordes a las necesidades de la
Unidad.

6.~ ACTIVIDADES

a) Actividades Diarias:

b) Actividades Periddicas

c) Actividades Eventuales
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7. RELACIONES -

El Superintendente de Relaciones Industriales reporta directamente -
al Gerente de Planta, al igual que los Superintendentes de Servicios,

Técnicos, mantenimiento, Produccidn y Distribuciédn.

A su vez a este puesto le reportan:

* Supervisor de Némina. Responsable de elaborar la némina, conside-—

rando y controlando las deducciones correspondientes.

* Supervisor de Capacitacidn. Responsable de elaborar, coordinar y -
controlar el Programa de Capacitacidn y Desarrollo para el personal
de 1la Unidad.

* Superviscr de Personal. Responsable de reclutar, seleccionar y pro
poner los Recursos Humanos adecuados a los déepartamentos de la Uni
dad que los requiere.

* Supervisor de Servicios Generales. Responsable de Proporcionar y -
dotar personal de la Unidad a los servicios de forocopiado, vigilan
cia, papeleria, mensajeria ¥ aseco.

8.~ ENTORNO

Situaciones o aspectos que sin ser inherentes al puesto influyen en

sus funciones y logros.
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como se observd en el ejemplo anterior,
cada uno de los apartados tiene una razén

especifica que justifique su existencia,

.... asi tenemos que la Misidn es el ....

PROPOSITO GENERAL
Aqui se enuncia en forma clara v especifica la razdén del puesto, os
decir, los cbjetivos generales en cnanto a su contribucidon para el logro

de los resultados totvales de la organizacidn.

UBICACTON

En este apartado se muestra la posicidn del puesto dentro de la or-
ganizacién, mediante la presentacidén de un organigrama simplificado donde
se observard el puesto del jefe inmediato, puestos colaterales (que repor

tan al mismo jefe) y puestos subordinados.
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DIMENSIONES

Se parte del hecho de que en toda organizacidn, cada uno de los pues
tos requiere de un presupuesto para su adecvado funcionamiento. Esto es,
cuantificar los aspectos tecnoldgicos, humanos, y otros que intervengan
en las funciones del puesto: asi mismo se cuantificard el "cémo y, cudato”
influye el puesto tantoe dentro como fuera, para el desarrollo de la orga

aizacida.

la cuantificacidn se presenta en
monto de dinero v eon forma anual,

representando asi la magnitud de los

resultados totales, en los cuaies yam
influye un puesto en especial ésto: lo observamos
2n el puesto de Superinten

dente de Relaciones

Tndustriales

FINALIDADES

Se refiere a los resultados finales esperados del responsable o ti-

tular del puesto. Estos resultados finales, deberdn ser redactados en ——
forma clara, para evitar confusiones con respecto a las funciones a rea
lizar en forma perscnal, o hien dejepandolas a los puestos subordinados.
Los resultados finales también permiten la medicidén del desempeio del -

ocupante del puesto.



ACTIVIDADES

Es la relacidn general de las funciones diarias, ‘periddicas y even-

tuales a desempefar en el puesto.

Es recomendable que toda funcién se registre con el tiempo aproxima
do de ejecucidn, con la finalidad de llevar un control en cuanto al cum=

plimiento de los resultados finales de la organizacién.

como se mencicnd en el capltulo cinco, aungue en
Tos Andlisis de Puestos para Ejecutivos se registran las
funciones con un tiempo detverminado. corresponde al

Ejecutivo, dar solucidn a las actividades prioritarias

&
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RELACIONES

Las relaciones son todas aquéllas que por la nacturaleza del puesto,
deberd sostener con otros puestos, deéntro de la organizacién; sin embargo
pueden existir relaciones externas que al interactuar, den significado -

al mismo.

ésto se refiere a la linea ‘-a
mando de acuerdo al organigrama /

de la empresa ? asi es,.... dicho de

otra manera, son las relacio
nes de trabajo que el titular
del puesto soténdrd con su

jefe {relacidn ascendente) y

las relacivne en sus cola-

boradores (relacidén descendente)

o
’5&\ u’ e P

7

Sen aquéllas sitwacicnes o aspectos e aun no teniendo eelacién di
recta con el puesto, influyen en sus funciones; por lo ranto los resulta

dos que se esperan de 4ste, también serdn afectados.
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BEs indispensable que los analistas hayan recibido una formacidn o -
entrenamiento adecuados, que les permita realizar ‘la descripcidn a’ tra-

vés de entrevistas con el titular del puesto.

los datos que se obtienen
en la entrevista quedan registrados

.en un formato el cual 25 presentado

al titular del puesto y a su jefce
debemos saber, que  esta

inmediato superior, para su apro- i
serie de datos quedan regis-

bacidn
trados en un formato al que

se le denomina Andlisis del

Puesto

£1 analista Jdebe investizar si la persona a la que aplicard el ina-
lisis de Puestos, 2s la jque lo Jdesempefia con ta mayor cficacia y eficien

cia.
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Debemos tomar en cuenta, que el Andlisis de Puestos es la base para
elaborar las descripciones de los puestos? que no sélo sirven para cono-
cer " cudles " son las responsabilidades del puesto, sino que también es

un medio de comunicacién, comprensidn, acuerdo y compromiso entre jefe y

colaborador.
otra de las finalidades que
tiene el Sistema Hay, es la de
ser el instrumento base para r
“....y esta Valuacidn
proceder a la Valuacién del P 5
¢ como la hace?

Puesto

bueno...,ésto lo hace a través
de comites de Valuacidn, v para
llevarla a cabo es necesario con-

tar con un buen Analisis de Puestos

1

nor lo que 21 Sistema ilay lo
utiliza como  base de todos sus i ﬁ
procesos

¥ En algunas creanizacionss, o5lo se focen descripeiones de los puestos.



nunca habia escuchado hablar del

Sistema Hay, ... me gustaria saber

cédmo hace la Valuacidn de Puestes
me parece buena

T

idea,..... isipamos levendo

VITL.3, VALUACION DE FUESTOS

El sistema de valuacidu, parne del principic de que todos los pues-

tos existen porque tienen que nbtener resultados de muy diversa  indole,

para que las empresas puedan ser eficaces.

Para lograr estos resultados, se necesira que el ocupante del pussto
tenga habilidades especificas que le permitan una adecuada solucidn a —-

i0s. problemas que se le presenten, lo que constituye 2 fundamento e los

factores de Valuacién del Sistema lay.

Cada factor se cuantifica mediante un sistema de medida wuniversal,

que sigue en .su progresidn lo ley de los " Umbrales Minimos ' (de Weber)

y cunque la extensidén de cada uno de los factores es variable, .........
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La Tabla o Matriz Numérica que los cuantifica sigue la misma ley del

crecimiento, lo cual implica la integracion de dos aspectos:
a)} Definir cada uno de los puestos en funcidén de las caracteristicas de
cada una de las empresas u organizaciones a la que pertenecen.,

b) Comparar cuantitativamente puestos diferentes, tanto de la empresa co

mo con los de otras.

...y para que

Lo hacen como un proceso evolutivo:

hacen ésto ?
primero se definen los puntos en funcidn

de factores y subfactores; segurdo se

cuantifica cada uno de ells

valua 2! puesto,sum

Ll

A",

Con 2stos -

geopmenen relacionar {actores dentro de la orga-
nizacion. ordenar y comparar puestus de acuerdo con los factores, subfac
tores o en forma ylobal, v realizar todo tvipo de comparaciones entre ——

puestos de diferentes empresas.
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lomimes :'.Ulv{uiur Juesto le trabajo, wn cualquier 2

presa v oo cuslquier momento astratéaico le la o 5001

Habilidad

Solucidn conceptual de prob

i
3.~ Responsabilidad sor resultadoes

Habilidad

DJefiniendo habilidad come: El conjunto de conocinientos, experien-
cias y capacidades requeridas para desempefar on forma adecuada el pues-

to de trabajoe. (33)



La habilidad comprende. tres. subfactores o elementos que son los
siguientes:

#* Habilidades Especializadas
* Habilidades Cerenciales

#* Habilidades Interpersonales

en la habilidad especializada
se cuantifica el "saber" requerido

por el puesto en cuanto a: .....

- Conocimientos

- Expericncias

- Capacidades en el uso
de procedimientos

- Pricticas

- Mérodos

Sistemas

Técaicas

Disciplinas concretas
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En 1a habilidad gerencial, se valua la capacidad requerida por el -

puesto. para:

-~ Integrar

~ Armonizar

— Coordinar Actividades

- Coordinar Funciones

-~ Coordinar Recursos Diversos

- Dirigir

En tanto que en la habilidad interpersonal, se valua la requerida
por el puesto para establecer relaciores tales como:
- Comprender
- Motivar y

~ Desarrollar Personas

Esto para su realizacién personal y profesional asi como su integra

cién organizativa.

Solucién Conceptual de Problemas

Que se define como: La actividad mental requerida por el puesto, -
para identificar, andlizar, -sintetizar, comprender y encontrar sclucién

a problemas propios del mismo. (35)

Este factor comprende dos subfactores:

“---< Marco o ‘ambiente de reférencia en que se piensa.
- Exigencia de los problemas o complejidad del pro

ceso de pensamiento.
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Z1 primer subfactor .se refiere a que la acrividad mental estd derfi~

nida y orientada por:

Normas

Precedentes

Procedimientns

~ iérodos, =te. ..

&sto quiere decir que ol
marco de referencia esth ads o

-menos Jdefinido

el segundo subfactor se refiere

a yue las. caracreristicas v contenidos

de los groblemas a solucionar »n ol auzses

deverminan el srado de gxisencin

problemas, on cuanto al

avcesario ra abten

Responsabiiidad por los Resultados

1 ios Ji-~

aste lactor consigera L. 1ICCLones rEpe

somn lus consecuencias o rosultados posi




tivos de dicha empresa. (35)

éste factor, comprende

tres subfactores:
- Libertad para actuar
~ Impacto en los resultados

- Hannitud de los resultados

la libertad para actuar implica
jue la actuacidn on =l puesto asth
nas limitada on !la medida 2n jque
=x1stan normas, controles, pro-
cedinientos, programas, Hresupuestos,

2SLTATEILAS, 2C...

4sto quiere decir que

los puestns nperativos,
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desde luego, ya que cstas limitaciones
son de acuerdo a lo que el.puesto "hace" y'cdmo lo hace'
¢ estén impuestas por la empresa o por condiciones

externas

nacto 2n los rasultados, se
avalua determinando 13 forma en jue
1as actividales del puesto inrfluyen

-2 L3 magnitud econdmica considerada

para nism empresa

Elementos de Control

71 3istema Ay incorpora o0 sy ometodoiosia Cuatro ol

trol:
~ Equilibrieo interno -ie ius clomentos flay, dentro 2 zada uno e -

los {actores 21

~ Equilibrio cualitativo v cunntitativo entre sus discintos  fac—-

Lores.
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~ Establece la relacidn entre la importancia de "solucidn concep-
tual de problemas" y la "responsabilidad por resultados" de ca-

da puesto.

&sto pasibilita la equidad

comparativa en la evaluacidn

{e puestvas, Lo q%'!e stul =ome
TR

le iines

- Jelaciona Qactores onure disnintos seestos, conparando, nedian-

Lte porcen cada yno ie los Iaciorns,

oxa ay ha ceasrruildo una escala e enluge—

Doar otro lado, 2l %i
zidn relativa para cada empresa, 1a cunl tione la ventaia de poder ser -
comparada con ia de ocras empresas tanto o aivel nacional como interna-
cional, ya que &stas han sido elaboradas en {uncidén de los factores con-
tenidos en el puasto, asegurando asi su adecuacidn oxrerna mediante up -

sistema de correlacién,
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VITL.5: APLICACIONES

i -fabulpso !

verdad ?

++..pero gue otras aplica-

ciones tiene el Sistema

Hay ?

el Sisrema Hay puede

ser aplicade para: ....

Andlisis y Diocgnéstico en la Fmpresa
5 £ I

Estudio de Equidad entre PYuestos, Areas v Siveles

Para Estudio de Competitividad entre Puestos de diferentes empresas

B

Diseno de Sistemas Rerriburivas fpalitiras, apreciacidn del desempeno,

administracidn}

%

Disedo de Estructura

* Direccidn por objetivos

* [ntegracién, Informacién y Control

%

Formacién y Desarrollo
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* Estudio de Clima
* Seleccibn y Promocién
* Analisis Estratégico

# Planificacién de Recursos, entre otros.

entonces ol Sistema Hay

tiene como base el Andlisis de

Puestos asi es,.... ésto se debe

a que dentro de las caracre-

risticas mids significativas

del Sistema, también se

"qué se hace” en el puesto v

"uwara qué @ e’

El Sistema itlay, también e¢s utilizado para la {ormacidn de grupos de

puestos mediante la comparacién de {actores; ésto para la asignacién de
Sueldos y Salarios por grupos. Es decir, que de acuerdo al desempefio o -
actividades que se realicen en determinadoe grupo de puestos de trabajo,

2s el salario que serd asignado para ese grupo en especial.
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LaValuacién de los Puestos se puede realizar por medio de:¢

a) Tablas Guia b) Perfil del Puesto

///Ven las Tablas Guia, se representan los ﬂ\\\

tres factores yue miden cada puesto para lo

cual existe una tabla en forma de rejilla
para cada factor, v cada factor estd dividj
do en niveles de importancia ascendente y

a cada nivel se le asigna una celdilla e

P 4 1111 B U]

la Tabla, donde se coloca el valer; es decir o

el peso correspondiente 2 cada nivel n’d
>

= 3
L

iz
=

Las Tablas Sula se Jisedan a partir de las necesidades de la organi

zacibén, asi como ius valores de cada factor para cada puesto. las Tablas
Guia rambién se tormuluron con ia idea de estabiecer una  represeatacidn
visual del resultado o valuar =2n el puesto. Las Hejillas por si wismas -
representan medidas semdnticas y un importante resultado de su desarrdlo
se fue incrementando internamente a través de definir mds claramente el
significado y las medidas correspondientes a cada nivel del conocimiento

resolucién de problemas y resultados. (ver anexo 2)



PROCEDIMIENTO

A=
. / zjifsi! ..+. para llevar a
o cabo la Valuacién de los Puestos
. 25 necesario realizar los
Flaulentes pasos
\\

o~

a través del Andlisis le Puestos.

\
# Tener una completa comprension dei contrenido Jel puesto 4

;1 ¥ Colocar los puestos en

da reyilla.

* Seleccionar »l walor 4proprado (en puntos) on cada rejilla

p (ésto se da por comparaciones directas de los tactores (\"
del puesto a considerar v los puestss gue »u han sido va-
lorados previdamente)

™ Los valores en puntos 4el puesta para Conocimientos, Re~
solucidn de Problemas @ Resuitados, se suman para obtener

los puntos de la valuacidn voral.

o

NOTA: Para um mvor camrensidn, conultar los Tablas -
an el anexo (2)
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Después que un nimero de puestos ha sido valuado, se . revisan los -
resultades del grupe entero para hallar las discrepancias en las valua—
ciones. Cuando ésto ocurre, se deben llevar a cabo las debidas correccig

nes

Finalmente, se establece uma estructura de salarios que mantengan. -

tanto el equilibrio interno como externo de la organizacién.

.e.. ¥ cbmo se logra el

equilibrio en las

organizaciones 9
el equilibrio interno se alcanza

por medio de la informacidn que se
obtiene de la Valuacidén y Clasificacidn
de los Puestos: qyue a su vez estén basa

dos en programas de Descripcién

Andlisis de Puestos
.ot

£l equilibric externe se alcanza por medio de la infermacion que se

aobtiene, de la investigacidn de salarios de viras empresas, que 1l ser -
comparada con la estructura salarial propia, permite ostablecer salarioes

justos y equitativos uJdentro de la organizacibn.
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AUTOEVALUACION
& Qué es'el Sistema Hay ?
Mencione las Bases del Sistema Hay.

Describa brevemente los apartados que contiene un ANALISIS DE PUESTOS

en el Sistema Hay.

i Qué factores roma en cuenta el Sistema Hay, para la Valuacidn de -

los Puestos ?

¢ Cufl es la medida que utiliza el Sistema Hay, para cuantificar: a

los factores utilizados por é1L 7

Describa el factoer Habilidad.

Describa el factor Solucién Conceptual de Problemas.
Describa el factor Responsabilidad por Resultados.

& A qué se refieren los Elementos de Control ?

Mencione por lo menos cinco procesos en los que el Sistema Hay, ha -

intervenido para su implantacidn dentro de las organizaciones.

Describa brevemente la Valuacidén de Puestos por medio del Sistema de
Hay.



RESUMEN

Como” se observs en el dltimo capitulo, el contar con una Administra
cién eficaz en la Estructura de Salarios y Compensaciones, es de gran im
'porCancia tanto para los trabajadores como para la empresa que los otarga,
permitiendo asi por un lado, que los trabajadores obtengan un salario --
justo, de acuerdo a su desempeno an el puesto que ccupa; para la organi-
zdcibn, es el medio que le permite contar con los mejores candidatos para
ocupar los diferentes puestos que la conforman. De ahi que en este MA-
NUAL, se presenten aspectos relevantes para una mayor comprensidn de la
Técnica del ANALISIS DE PUESTOCS, (base importante en todos los procesos -~
organizucionales) entre #llos, los antecedentes, que van marcando una e-
volucidn significativa, sobre todo a partir de la intervencién del Psicéd
logo en las organizaciones, due con sus observaciones vy aportaciones han

hecho posible el mejoramiento de los ambienctes laborules.

Existen otros aspectos que qguiero hacer resaltar debido a la impor-
tancia que tienen al realizar un ANALISIS DE PUESTOS: &sto es, que atn -
existiendo diferentes técnicas para analizar um puesto, la Técnica de la
Entrevista viene a ser relevante en la compilacién de la informacién, és
to es, gque dependicndo del tipo de oreguntas que se hagan, del vecabula-
rio utilizado v del raport que se establesca con ol ocupante del pues
to, es el éxito que se va a tener al presentar el reporte final. El re--
porte final no es presentar el formato de ANALISIS DE PUESTOS con los da
tos obtenidos durante la entrevista: es mis bien, vaciar esa informacidn

en un escrito pero en forma légica para que pueda ser consultada. euando

se requiera. {ver ancxo i)

Otro aspecto tambiln relevante y que ya se mencioné en forma breve
en el cuerpo de este MANUAL, es el de tomar muy en cuenta para qué se re
Guiere el ANALISIS DE PUESTOS, con el fin de aplicar o consultar sélo el

apartado correspondiente y no se pierda tiempo tratando de recabar infor
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macién que no-va a ser utilizada en ese momento.

Todo -ANALISIS DE PUESTOS, deberd ser actualizade por lo menos cada
afo, sobre todo si la empresa ha crecide y por lo tanto se han creado --
nuevos puestos; o bien ésta se ha reducido y las tareas o funciones de -
un puesto pasan a ser desempenadas por otro, ya sea por la falta de per-
sonal o por la desaparicidn de éste, lo que provocard cambios en la  es-
tructura organizativa, que ain siendo una de las partes mds estables de
la organizacién, sufre cambias debido a la interaccibn tan compleja que
ejercen otros stbsistemas.

Hoy dia la uvrilizacidn de la cinta de Video en la compilacién de la
informacidn que se requiere, ha venido a ser una ayuda revolucionaria que
al adoptarla como una téenica mds en la aplicacidén lel INALISIS DE PUES-
TOS, permitird registrar con mayor fidelidad todas y cada una de las ac-
tividades que e¢n un puesto se realizan: aln con las limitaciones que pue

da presentar ésta. En la actualidad puede ser el medio mds eficaz para -

observar la dindmica de un puesto sin perder detalles, que por medio de

otras técnicas pasan inadvertidos a los ojos del analista. (36)

Por otro lado, la integracién del 3istema Hay en este MANUAL, se de
be a la inquietud de que se conozca, un método que ya es utilizado por -
diferentes empresas mexicanas, pero que es desconocido por la mayoria de
los cstudiantes v profesicnistas, por o6 existir una biblisgrafia juc se

“refiera a &1 detalladamente, v cuando lo hace, s0lo se menciona como’ un
método mds para la Valuacidn de los Puestos, sin describirlo en forma al
guna, El interés de que Lormara parte de éste, os que se conozca mds en

el futuro.

Son diversas las limitaciones con las que se enfrenta la persona que
se interesa en investigar el Método de Hay; entre ellas la de mas peso -
es: La exclusividad que tiene la firma, encargada, de su implantacién y-

matenimiento .en nuestro pais.
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CONCLUSIONES

Durante la elaboracién de este trabajo, y desde luego en otros mo--
mentos de la formacidn profesional, se ha podido advertir que cada vez -
son mas las situaciones en las que interviene el Psicélogo del  Trabajo,
por. Lo que cabe mencionar que entre algunas de esas funciones estd la de
participar como Analista de Puestos: asi como en otros momentos de la or
ganizacién, se le requiere para disedar puestos, ireas y ambientes de -~
trabajo que permitan a los individuos realizar sus tareass o funciones con
el esfuerzo normal, hecho que propiciara desarrollarlas con la eficien-—

cia requerida por la organizacidn on la cual se desempenan.

Fuera de la organizacidn, el especialista de la conducta cuenta con
despachos de Consulteria, en Jonde en forma exverna interviene en las em
presas de la Iniciativa Privada, En Dependencias del Gobierno y en las -
Cooperativas; dando apoyo con técnicas que permitan el desarrollo de --
las mismas: asi mismo interviene en los medios académicos. impartiendo -
cursos en [nstituciones Educativas; disefiando pruebas (tests) de persong
lidad, inteligencia, aptitudes, (entre otras) para el Reclutamiento y la
Seleccidn de Personal: o bien se ocupa Je planear estrategias para resol
ver problemas humanos causados por 13 creciente intcraccidn de la civili
zacién industrial. '

Ahora bien, no se puede hacer un andlisis global de las necesidades
de las organizaciones, si se¢ desconocen los aspectos fundamentales de las
mismas; por lo que a1 la fecha se requiere de la contribuciédn del Picédlo
¢o como un perito que diagnostique y evalue la conducta de los individuos;
asi mismo los capacite para que tengan experiencia profesicnalr que pue-

dan ajustar a sus propias necesidades,

Por lo citado en el parrafo anterior, es el momento de contribuir -
(en parte) con un manual que despierte el interés de los futuros profe-
sionales y personas que asi lo requieran para la realizacién eficiente -

de los ANALISIS DE PUESTOS, como un paso previo en la aplicacién de ===~



- 177 -

otras técnicas de administracién.

Existen aportaciones como: "El Andlisis de Puestes", de A. Reyes —-

Ponces

"Administracién de Recursos Humanos", de F. Arias Galicia; "Reclu

tamiento, Seleccién, Contratacidn e Induccidn de Personal”, de J. Grados

Espinoza: "La Adminisracién de Personal y su Aplicacién Practica en la -

Industria", de S, Romero Betancourt; (entre otras) pero un texto que lle
ve como objetivo central ia ensedanza de la TECNICA DEL ANALISIS DE PUES

T0S, se estd disefiando en este momento, con la conviccidn de que serd de

utilidad en un futuro no lejano.

La informacidén compilada en el presente escrito y la forma en que -
se presenta, hace de éste, un MANUAL PARA LA ENSENANZA DEL ANALISIS DE —-

PUESTOS. Manual de fAcil comprensibén por tener las siguientes caracte--

risticas:

K

*

%

Estd disefiado a base de vifdetas.

Se utiliza un lenguaje sencillo y cotidiano.

Es un escrito en forma de historieta, por lo que resulta ameno.
Se hace una interpretacidn de las teorias utilizadas como marco
tedrico.

Cuenta con la informacidn que se requiere para la materia de
ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS.

El estudiante o lector puede ser el protagonista de la histerieta:
1o que le llevard a obtener un aprendizaje mds répido v ameno.

Su formato permite una iectura répida.

Puede ser utilizado en las orgunizaciones para la capacitacién de
los analistas internos.

Es de utilidad fuera de las organizaciones para capacitar a les
analistas externos.

Util como texto de consulta rdpida, por contener informacidén in--
terpretada y sintetizada, lo cual agiliza el estudio.

Lo pueden consultar los trabajadores (desde obreros, hasta ejecu-

tivos).



- 178 -

%

Util para aclarar dudas acerca de para qué y a quién aplicar el
ANALISTS DE PUESTOS, y qué apartado consultar para un determinado

proceso organizacional.

*

Cuenta con un capitulo donde se refieren las caracteristicas del
Sistema Hay. Método poce conocido por no contar con bibliografia
que lo explique, ni aunen los textos mencionados en las aporracio--

nes, motivo que hizo considerar su inclusidn en este MANUAL.

Por lo antes expuesto y por la retroalimentacidén recibida durante -
su elaboracidén y revisidn, el MANUAL PARA LA ENSENANZA DEL ANALTSIS DE -
PUESTOS, es un MANUAL con ol que debe contar toda orpanizacién; {sea és-
ta pequefia 0 grande) pero sobre todo que los futuros profesionales consi
deren que el ANALISIS DE PUESTOS junto con las politicas, aormas y proce
dimientos, forman la base o infraestructura de toda organizacién. {lla-—
mense escuelas, hospitales, bancos, fébriﬁas, centros comercisles o res-

taurantes)

Aunque buena parte de las actividades y contribuciones a las organi
zaciones la han realizado Psicélogos, es probable que las aportaciones -
de profesionistas de otras Areas sean mayores; por lo que cabe sefialar -
que el MANUAL PARA LA ENSENANZA DEL ANALISIS DE PUESTOS es una aportacidn
de la Psicologia a la UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO. a las ge~
neraciones futuras de profesionistas, a las organizaciones v a ustedes -
lectores para un mejor v/o mayor aprovechamiento de la TECNICA DEL ANALL
SIS DE PUESTOS y de =ste MANUAL.

Queda pendiente para investigaciones {uturas, el complementar la in
formacibén del Sistema Hay; asi mismo les capitulos que consideren yue lo

requieren,

Se'sugiere  la elaboracién de.otros textos o cuadernillos con las ca

racteristicas de este MANUAL.
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APENDICE- A R
FORMATO- PARA UN “ANALISIS-DE PUESTOS. DETALLADO*

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION

1.~ Nombre de la Institucidn

2.- Rama o Giro:
a) Bancaria
b) Industrial
¢) Comercial
d) Servicios
e) Sector Piblico
£) Pesquera
g) Agricola
h) Otra (especifique)

3.- Actividad:

4.~ Domicilio:

IDENTIFICACION DEL PUESTO

[v]
]

Nombre del puesto:

a) Clave

b} Nivel JerArquico o Escalafonario

c¢) Secretaria

d4) Susecretaria

e) Direcciédn o Gerencia®

£) Divisidn

g) Departamento

h) Seccidn

i) Mesa

j) Coordinacién y/o staff

% Formato tanado del mecanogram de la materia Programcidn de Ambientes [nborales
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6.~ Nombre completo de la unidad de adscripeiébn:

7.~ Sueldo Mensual: $

8.~ Compensaciones: *§

* ¢ Bajo qué condiciones se reciben esas compensaciones ?

9.— ¢ Suele darse otros nombres a este puesto ? * Si No
* En caso afirmative:

a) En la empresa:

b) Fuera de ella:

10.~ E1 puesto es:

a) De Confianza
b) Sindicalizado
c) Otro (especifique)

11.~ Tipo de Puesto:

a) De Oficina

b) Mantenimiento

c) Especializado

d). De supervisidn

2) Operario

£) Ejecutive

g) Semiejecutivo
_ h) Secretarial

i) Otro (especiiique)

12.~ Nbmero de empleados en el puesto:
Hombres Mujeres

13.- ¢ Realiza cada uno de ellos el mismo trabajo 7  Si * No
#* De no ser asi, Jé& una breve explicacidén de las funciones de cada uno
de los otros empleados:

Nombre del empleado Funciones diferentes
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Localizacidn fisica (sefialar edificio, piso, planta, étc., donde se

14,-
‘desarrolla la funcién principal del puesto en mis de un 60%)
15.- Jornada normal de trabajo:
a) Dias: de a SR
b) Horas: de : a : Cyde
16.- Horas extras por semana:
a) Dias ef que regularmente ocurren.esas horas: oo i o
b} Cantidad maxima de horas por dia: 77 - ke ]
17.~ Puestos inmediatos inferiores:
a)
b)
c)
18.~ Puesto del jefe inmediato superior:
19.~ Sus reportes los dirige a:
Puestos Para {asunto)
DESCRIPCION GEN
20.~ & En general en qué consiste ol trabajo 7




21.- Describa el Qbjetivo General del puesto en términos de lo que se es
pera que el ejecutante realice. Mencione las condiciones de realiza
cibén (equipo, herramientas, lugar, a partir de la informacién). In-
dique los niveles de eficiencia aceptados en términos de exactitud,
tiempo y/o nlmero de errores aceptables. Ejemplo: "Que el empleado
realice todag las actividades del puesto de secretaria de compras,-
de acuerdo con los procedimientos de la organizacifn vy en los tiem—

pos marcados en la Descripcibn Especifica™.

DESCRIPCION ESPECIFICA

22.- Describa a continuacién las actividades diarias, periodicas y oca--
cionales en términos de antecedente,(iqué es lo que origina el ini-
cio de la tvarea?) conducta, (iqué se hace?) y consecuente (iqué con

secuencias tiene la tarea realizada?). Ejemplo:

TAREA 1 NOMBRE: Elaboracidon de cheque Tiempo Aprox. 5' i

i ANTECEDENTE: Vencimiento de una fuctura a pagar |

| - e .2 : . . H
Conducta: Se toma un formaro de cheque del cajén superior izquier|

do del escritorio. Se introduce en la maquina de escribir, y se —E
escriben en 21 los siguientes datos: fecha de emisidn, nombre de l
La personz o empresa » ojwien va diriqido 21 pago, v cantidad a - ;
pagar {con admern y lerra) ¢lejando 2n blanco unicamente el espa- '
cio para la fivma de autorizacidn. El cheque se saca de la méquj.—{i

I na vy se lleva al jefe inmediato. }

CONSECUENTE: Que el cheque sea firmado por =1 jefc inmediato

superior,
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A. ACTIVIDADES DIARIAS
Describa tosas las tareas que realiza diariamente, enunciandolas en -
orden de importancia {con su nﬁmgro;y nombre correspondientes) y sefig

lando el tiempo aproximado de ejecucidn.
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B. ACTIVIDADES PERIQDICAS
Trabajos que: tiene que entregar en un tiempo f£ijo: cada tres dias, ca
da semana, cada mes, cada semestre, cada afio, etc., indicando la pe--
riodiciaad de cada tarea. La numeracidén de las tareas debe continuar

a partir de la (ltima de las Actividades Diarias.

Nota: Anexar tantos cuadros como se requieran ea cadda una de las

actividades.
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C. ACTIVIDADES OCASIONALES O EVENTUALES
Enuncie las tareas .que rara vez le encomiendan, o aguéllas que son -

de puestos ejecutivos y que no estin sujetas a una periodicidad fija.
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23.-:Indique los Objetivos especificos para cada una de las tareas dia--
rias, peribddicas y eventuales que se realizan en el puesto. Ejemplo

TAREA 1 . Elaboracién de Cheque OBJETIVO: Que las facturas

autorizadas para el pago del material, equipo, materia prima,etc.,

se encuentren al dia.

TAREA 2 Archivo de Pdlizas QBJETIVO: Contar con un ar-

chivo alfabético de las pélizas para que, en el momento en gue se
requieran, se localicen en el expediente correspondiente.

TAREA 1 | ossETIVO:

TAREA

r

| OBJETIO: R

TAREA 3 | osuprrvo:

Nota: Anexar tantos cuadrog como se requieran en cada una de las

actividades.
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24.- Informacidn recibida en el puesto:
Enumere los documentos que se reciben en el puesto, asi como el uso

0 el tramite que se les da.

DEPARTAMENTO PERSONAL - (PUESTO)
DOCUMENTO QUE LO ENVIA QUE LO ENVIA USO O TRAMITE

25,- Informacibn emitida en d1, puésto:

Enumere los documentos que se elaboran y/o jque envia a otros puestes,

DOCUMENTO. DEPARTANENTO PERSONA Y/0 PUESTO
: AL QUE SE ENVIA A QUE SE ENVIA
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27.- En el mismo orden en que enlisté las actividades diarias, periddicas
y eventuales, detalle los conocimientos necesarios para la realiza-
“cibn:de cada una de ellas. Considere unicamente los comocimientos -
que son indispensables para el desempefio de las tareas, mas no aqué
llos que pudieran ser deseables. Mencione las fuentes de informa—

cibn.. Ejemplo:

TAREA | Elaboracidn de Cheque

CONOCIMIENTOS EN: L.DONDE SE PUEDE LOCALIZAR [SA
INFORMACTON?
- Escritura de letras y ni- - Cacho, Jose P. Sistemas de meca-
meros en maquina de escribir nografia (Catilogos del B al F).

- Uso de margenes v tabula- Ediciones ECA, México, 1982,

dores de mdquina de escribir | - Educational Services. Comercial
Correspondence. McGraw-Hill Book
Co. Jew York, 1954, pp. 35-87

- Elaboracibn de formas co--

merciales
- Manual de Operaciones de la
empresa. pp. 31-33,
TAREA 1

PUEDE LOCALIZAR TSA

) MIENTOS TN -
CONOCIMIENTOS Ci: FORMACTON?

Mota: Anexar tantos cuadros como se requieran en cada una de las

actividades.
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CONOCIMIENTOS Y FORMACION

26.- (Qué tipo de maquinaria, aparato o instrumento se requiere para rea
lizar las tareas de su puesto? Mencione el nombre e indique marcan-
do'con una "X" , cudl es el grado de dominio necesario, asi como el
porcentaje de tiempo que usa cada uno en una semana de trabajo ( 48

horas ). Ejemploa:

TAREA 1 Elaboracién de Cheque
PARATO O MAQUINART ERACTITLD | XACTITUD }ELE‘VIE\\IT L % DE TPO.
A HAQUINARTA "1y paprpez | EXACT ALT sprox.
MAquina de escribir < ; 607
mecinica o sléctrica i
TAREA 1
| EXACTITUD | |
APARATO O MAQUINARIA EXACTITUD ;ELEMENTAL|Z DE TPO.
Y RAPIDEZ ) ! APROX.
; !
] i 1
! |
TAREA 2
APARATO O MAQUINARTA ] EXACTITUD !E)\'ACTITUD ’ELEME;\'TAL}W, DE TPO.
Y RAPIDEZ ¢ . I APROX,
i ° Il 5
! * ( ;

Nota: Anexar tantos cuadros como se requieran en cada una de las

actividades.
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28,— Marque los conocimientos tedricos o indispensables (no los que sean

deseables) para desempefiar su puesto, los cuales son equivalentes a:

a) - Primaria incompleta: grado 1 23 4 3 6

b) ____ Primaria completa

c) ____Secundaria incompleta: grado 1 2 3

d)-____ Secundaria completa

e) ___ Preparatoria, Vocacional o equivalente incompleta: grado 123

£) Preparatoria, Vocacional o equivalentc completa

g) ___Profesional incompleta (especifique carrera y nivel):
h) Profesional completa (especifique):
i) Posgrado (especifique)

i) ___ Comercio

k) ___ Taquigreiia
1) __ Mecanografia
m) ___ Secretaria

n) Cursos especiales (especifique):

i) - Oura (especifique)

o) Idioma (marque con una "X" el grade de dominio requerido}

TDIOMA LEERLO | ESCRIBIRLO ‘ TRADUCIRLO

HABLARLO

DOMINARLO |

!

I
i
|

| |

EXPERIENCIA

29.- Para realizar todas las tareas de su puesto se requiere tener expe-

riencia en: (mencione todas las actividades)




30.-

31.-

32.-

33.-

34 .~

¢En cudnto tiempo estima usted que una persona con los conocimien-—-

tos senalados, puede desarrollar normaimente este puesto?

Experiencia previa requerida:

a) Menos de un mes

b) ____De 2 a b meses

c¢) ____De 7 a 12 meses

d) ___De ia 2 afios

e) ___De 2 aé afios

£y _De 4 a6 afios

g) ___De 6 a 10 afos

h) ____ Otra (especifiqhe)

RESPONSABILIDAD EN BIENES

4ELl puesto requiere ser responsable en:bhienes? - ¥ Si No

- * Fn caso afirmativo, marque con una "X" lo que corresponda:

a) Escritorio-silla
b) Teléfono
<) MAquina de escribir

d) ‘Papelera
e) ___ Archivo
£) Herramientas

g) Otros (especifique)

¢Hay ‘responsabilidad en valores (dinero) ? - L% 8§ No

#* tPor cuanto? $
RESPONSABILIDAD ‘EN SUPERVISION

Indique los puestos que usted supervisa, marcando con una "X" el ti
po de supervisiOn que ejerce sobre cada uno de ellos, asi como el -

porcentaje de tiempo {jornada de trabajo) que dedica a esa supervisidn:
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RSO | iamm Ipm,u‘ VRITIGA | rigo0
1 : i

2. ’ |

3. J ]

i, |

5. F

6. l

7. !

35.- En el mismo orden anterior, expligque los tipos de trabajo que super
visa a cada puesto:
L.

)

3.
4,
5.
6.
7.

©36.~ Marque con una "X" el grado de supervisidn que recibe usted:
a) Ninguna

b) Muy poca

c) ___ Poca

d) Mucha

37.~ tAlgin empleado no supervisor dirige su trabajo? * S$i No

* En caso afirmativo:

Nombre:

Puesto:

iCon qué frecuencia?
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38.- El1 trnbajb se realiza bajo las siguientes condiciones (marque con
una "X"):
35 e Bajo supervisién directa, siguiendo instrucciones detalladas
b) _ Las funciones ocacionales pueden efectuarse sin supervisidén
¢} - Hay supervisidn ocasional sobre lo que debe hacerse y cémo
debe hacerse.
d) ___ S6lo lo relativo a politicas y a métodos generales os super-

visado.
RESPONSABILIDAD EN-DATOS CONFIDENCIALES

39.- En el puesto que usted desempefia, itiene acceso a datosconfidenciales?
L S )

* En“caso-afirmativo:

a) éA cubles?

b) Su trabajo lo realiza:

15 Normalmente con datos confidenciales

2) ___ Ocacionalmente con datos confidenciales

c) iQué clase de dafio podria causar una indiscrecién?

RESFONSABTLIDAD EN (DNTACTO (K £, PUBLICD

0.~ Fn 1l deseweiio ‘de su puesto, itiere contacts con el phblico? ¥ S Yo
# En caso afirmativo:
a) Tipo de contacto:

©1) __ Personal
2) __ Teléfono
3) ___ Por correspondencia

b) LQué dafios podria causar un mal trato a esas personas?
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO

41.+ iCulles son los errores mis frecuentes que se podrian cometer en el

desempefio de las actividades?

CAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS

42.~ Los resulrados de su trabajo afectan:

a) Parcialmente a. personas de su nivel

b) __  El servicio al piiblico

c) El trabajo de su unidad
d) El desarrollec de su departamento
e) Los procesos de direccién y poliricas de la compaiia

MEDIO AMBIENTE

43.- Marque con una "X" las condiciones en que realiza su trabajo:

VIVEL
ASPECTO PESTNO | DEFICIENTE | PBUENO |  EACELENIE
ILUMINACION ‘ 5

VENTILACION | ! 5
| |

LIMPIEZA j




44,~ Especifique si tiene que soportar en.su trabajo:
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. Olores

. Emanaciones

. Humedad

. Resequedad

5. Corrientes de aire

9

45.- S

pondiente, por su jorpade Je trabaj

. Frio

. Calor

« Ruido

. Cambios bruscos de temperatura
. Espacios reducidos

. Una temperatura de ....

. Materiales guimicos

. Acidos

. Humos

. Grasas h

. Aceites

. Vapor

. Lugares altos

. Objetos mbviles

. Otros (especifique)

u trabajo se desarrolla en (marque con ana "Y"

Y
s

21 porcentaje corres
i 2

LUGAR 757 - 1007 | 3

!
!

i INTERTOR

EXTERIOR

ENTRA ¥ SALE

EN VEHICULO (AuTORUS,
AUTOMOVTL, ETC.)
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46.~ En la reslizacién de su trabajo debe mantener uns posicidn {marque

con una "X" el porcentaje correspondiente por jornada de trabajo)

POSICION 757 - 100% | 502 - 747 ] 257 ~ 497 ] MENOS 25%
AGACHADO (A) ]
DE RODILLAS i i
VOLTEADO i :
PARADO (A} : ; :
ARRASTRANDOSE i
SUBTENDO i !
BALANCEANDOSE | |
CORRIENDO i
EMPUJANDO ; i i
{JALaNDO ;

| TRABAJANDG 00N
| LOS DEDOS

{
]
SENTADO (1) i ;

OTRAS (ESPECIFIQUE)

47.~ En su trabajo estd expuesto (a):

{(Marque con una "{" la posibilidad de ocurrencia)

1
) FLEVADA | CONSIDERABLE| ESCASA|  REMOTA |
ACCIDENTE 75%-100% | s07-7kh | 251745% | v a5t |

CALDAS
CHOQUES ELECTRICOS ! |
MUTILACIONES ! ;
ENVENAMIENTOS {
QUEMADURAS !
GOLPES

RASPADURAS

OTRO (ESPECIFIQUE)
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48.- Enfermedades a las que esth expuesto (&) en su.trabajo:

49.-

GV, IRV

[V SRV V)

[

(53

RO

&~

- - S]]

LI

(Marque con una "X" la posibilidad de contraerlas)

ENFERMEDAD ELEVADA | - CONSIDERABLE | ESCASA| REMOTA
75%-1003 50%-74% | 253-49% | MBS 257
ALERGIAS ;
0ID0 | |
VISTA

APARATO RESPIRATORIO!

APARATO DIGESTIVO

SISTEMA NERVIOSO

SATURNISMO

OTRAS (ESPECIFIQUE)

POLITICAS DE LA EMPRESA

(Estds preguntas s6lo se le hardn al patrén o a su representante)

Conocimientos minimos para el puesto:

Experiencia minima (tiempo):

Estado Civil:

Sexo:

Idioma {grado de dominio):

Escolaridad minima:
Nacionalidad:

Edad minima:

Sueldo minimo: 3

Documentos requeridos:

fdad méxima:

Sueldo maximo:

3




59.~

61.-

652,

as
w
1

66.~
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Radicar en:

a) Temporalmente (especifique)

b} Definitivamente

Viajar:

a) _°__.Bivel nacional. {idbnde?)

b) ____ Nivel internacional (idénde?)

Horario: g

a) ____Matutino De a.__ yde __ . .d -
b) ___ Vespertino De ' a_ slyder . @ )
¢} .___ Nocturno De _~_a.’ " yde_ . _a 5

d) ____Rolado De._ _a__ _yde  _a

Tipo  de contrato:

a) Por obra determinada’

b} Por tiempo determinado - Eventual
c) Por tiempo indeterminado
d) Otro (especifique)

Fecha para ser contratado:

Requisitos fisicos:

Cualidades intelectuales:

Conductas deseables:




67.-
68.-
69.-
70.-
71.-
2.~
73.-
T4~
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Nombre del entrevistado:

Puesto del entrevistado:

Antigﬁedad en la empresa:

Anrigiedad en 2l puesto:

Fecha de andlisis:

Analizd:

Vo, Bo. del jefe inmediato superior:

Conforme:

(firma del Sindicato, Gerencia o Direccidn)



APENDICE B - 200 = %cmvsmn
IDENTIFICACION Y FIRMAS 01 MaNICO 8.4
- I
PUESTO: _ DIRECCION:
GERENCIA: DEPARTAMENTO:

TITULAR DEL PUESTO

JEFE INMEDIATO

GERENTE DE AREA

DIRECTOR AREA

GERENTE DE ORGARIZACION Y COMPENSACIONES

QBJETIVO BASICO:

POSICION DENTRO DE LA ESTRUCTURA: .

EN CASO DE AUSENCIA
LO SUSTITUYE:

EN AUSENCIA DE SU
JEFE INMEDIATO
REPORTA A:

JEFE IHHEDIATO

|

PUESTO




CON QUIEN:

PARA QUE:

FRECUENCIA

INTERNAS:

EXTERNAS:

SAINOIOVI3H

- 10T -

uaiooms &3



RESPOMGABILIDADES

MOMTO (S)

™\
TIPO DE IMPACTO EM LA ORGANIZAGION

SaANOISNIWIQ

OHXIW

UIISAHHD g;

o -
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INFORMACION COMPLEMENTARIA MEXICO
( AUTORIDAD PARA LA TGMA DE DECISIONES
TAAMO DE CONTROL SUBORDINADOS SUBORDINADOS
FUESTO DIRECTOS IHO{RECTOS

Ro, Ho,

TOTAL TOTAL

MEDIQ AMBIENTE OE TRABAJO (ACTUAL }

REQUERMMENTOS DEL PUESTO:

ESCOLARIDAD
EXPERIENCIA

CARACTERISTICAS ESPECIALES

GRADD ESTIMADO

SUELDO MEDID

FECHA DE ELABORACION




. APENDICE C
IN! PRODUCTOS DE MAIZ, S. A.

04 ~

DESCRIPCION DE PUESTO

1.- PERFIL DEL PUESTO

Grada

MNamuare dei puesto,

Secewdn

Reporta a

Dwisian Dapto

en el puestd

Personal a sus drdenes Directo

Clave.

L

2,- ESPECIFICACIONES PARA EL PUESTO

Nivei escolar

£dad Srpenancia

Connoimentas

3.- CARACTERISTICAS PERSONALES

- Buena presertacicn

- Habilwag manual

~ Fag:h0ad de 1adaar en eQups

—~ Soltero D Casado
— Exactiud en el detalie

— Facidaq de expresion

-~ Sin provlemas ae horario

~— Memalidag 18oNEs - gractica

oooooooaao

«~— Facidag ¢e comeprension
—~ Buenasrelaciones humanas
~ DIEPURSIO @ via(ar

-~ Tengencia anaitca

— Letra clara

- Don de mando

-~ Dmnamisma

gooaoooo

Otras cara 5
__ o
4.- DESCRIPCION GENERAL N

-

:

Friay



Tin: PRODUCTOS DL MAIZ, €. A,

. Lot
a0t

RESPONSABILIDADES ESPECIFICAS
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2) PROPOSITO GENERAL:
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P.Q.C.
DESCRIPCION DE PUESTO

Pag:

4 de 4

-7} CLIENTES INTERNOS 7 EXTERNOS:

'8) PERFIL DEL OCUPANTE DEL PUESTO:

FILIACION:

SABER:

PENSAR:

ACTUAR:

F-018-79~-CS



APENDICE " E
FORMATO PARA UN ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

CUESTIONARIO PARA EL ANALISIS Y VALUACION DE PUESTOS

1. DATOS GENERALES

1.1. Nembre del Resto: 1.2. Clave del Puesto:
1.3. Oras Denaminaciones
del Puesto: 1.4, N? de Plazas del Puesto:
1.5, N Progresivo de la Plam 1.6. Clave de 1a Plam
{en relncién con la muestra) D.F. Foranea (especifique)

.

2. DESCRIPCION DEL_PUESTO

3.

2,1. Actividad Genérica
Pesum y anote 1a actividad que caracteriza al puesto.

2.2, ‘ctividades Eepecificas
Anote las que realiza y manpe conowa " 1o frectencia,

ACTIVIDADES DIARIAS PERIODICAS EVENTUALES

REQUERIMIENTOS DEL PUESTO

Sefiale si pera el desampenio del puesto, wn condiciones momales de tratajo, o re—
quiere de los siguientes requisitos:

3.1. Hdad: (minim o maxine)
3.2, Sexp: Ferenino “hsculino Indistinto
3.3. Escolaridad: (grado minino de c-::tuixm)
3.4, Cursos de Capacitacitn: Si____ Yo
En caso afirmtivo, especifique:
3.5, Conocimientos especiales: (especifique)
3.6. ldiams: 5{ %
En caso aﬁrmar_lm. especitique:
3.7. Pxperiencia:
Tiempo minizo en actividades similares, incluyendo periodo de induccidn al
pesto,

st %o
n cam afimmtive, especifigue:
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3.8. Esfuerzo;

3.8.1. Esfuerzo mental.
Para el desampefio del puesto, en condiciones normales de trabajo, =& -~
requicre de 'n esfuerzo mental, Marque con una '"{" lo que correspanda.

ESRERD _ PERIONS 3 IE 1A ORNADA POSIBILIDAD DE HRROR
Minim Cortos thsta ol 7S3 Pocas posibilidades de error,
Intermitentes frrores detectables facilmente

Errores dificilmente detectables
Intenso _ Largos Mis del 735 Errores gﬁaﬂmu reparables o

3.8.2. Esfuerzs fisico.
Para el desenperio del puesto, en condiciones nommles de tratajo, s -
requiere de un esfuerzo fsico. Marque con ma "X lo que corresporeta,

ESEUERD PERIQUOS 7 IE 1A JRNADA 4 RJLAITVO AL TOTAL 19 TIRED
Minimy Eventunl Hasta el TR Sentado 4

Parado K
Ligero Intermitente Cominando %
Intenso_ Constante __ Mis del 307 F4

i

Inclinado__ %
Carpando (especifique 2
a Xgs.

4, COMPLEJTDAD DEL, PUESTO

4,1, Responsabilidad

4.1.1. Responsabilidad por los deberes del puesto.
las actividades del puesto, en condiciones normles de trabajo son:

a) Sencillas Cample jas
b) Rutdrarias _ Variadas
c) Variadas ro relaciondas entre si
Variadas melacionadas encre si
d) Con seguimiento de ordenes precisas
Con sequimiento de procedimientos diferentes a los rutinarios
Fn tase a la interpretacién de politicas y procedimdentos
@) Sin altermativa de seleccidn
Con dos altermarivas
Con mis de dos altermativas
£) Sin vom de decisiones
Con tom de decisiones
En caso afirmetivo, marque la frecuencia e bmportancio:

Con frecuencias Daria Periodica Eventual
Con importancia: Mnim Mediong Trascendental
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4.1.2. Responsabilidad por direccidn y/o supervisidn.

a) iluntas plazas dirige y/o supervisn en form directa

b) Indique el (los)pu:sto(s) omconaspcxﬂmadzdmplams

c) &t parte de su jorreda mormal de trabajo dedics a esta
actividad

d) (Bl (1os) puesto (5) tajo sus drdenes supervisa (n) a su vez otras

plazas? St Yo
e) {Orfmeas?
£) Indique el (los) poesto {s) que corresponden a dichas plazas

4,1.3. Reponsabilida econdmica.
4.1.3,1, Foxdos y/o valores .

a} ¢ El puesto requiere, en condiciones romules de trabojo,-
el mnejo de fondos y/o valores? Si o

b) En caso afirmtivo, sefale el monto r-m"alio sl S .

c) Especifique cl tipo (s) de control que @ tiene (n) whre
el mnejo de faxos y/o valores, asi com la frecuencia —
con que se aplica (n) dste (os).

4.1.3.2, Moviliario y/o equipo.

a) (El puesto requiere, en codiciones normiles de trabejo, —
del mnejo de moviliario y/o equipa? S{ 7]

b) En caso afirmrivo, especifique el monto. s

¢) Especifique el tipo {s) de control (es) qw = tiere (n)
sobre el mnejo de dicho moviliario y/o equipo, asl cam
la frecuencia con que se aplica (n) éste (os).

4,1.4, Responsabilidad por relaciones.

£l desempero del puesto, en condiciones rormales de trabajo, implica -
tener relaciones; estas relaciones st

Marque con um "X 1o que correspenda.

Diarias ’ Diarias
a) Intermas Peribdicas Fxternas Peribdicas
Eventuales (otras insti Iventwales
cloaws)
Diarins

Con el piblico Peritdicas
Eventuales
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b) Las relaciones del puesto son:

Ralaciones narmales para ranterer anmoafa en el trabsjo
De cortesfa y tacto en el trato de persomas

De considerable tacto y poder de comvencimdento

De wn mhximo de habilidad, poder de convencimiento y tacto

i

4.1.5, Responsabilidad por la scguridad de otros.
Marque con um Y lo qe corresporda.

a) (El pesto tiene responsablilidad por la seguridad de otres?
St Mo
h wm afirmrivo, 1a responsabilidad por la sequridad de otros, -
estd referida a:

Cumplir con las mormas de scgurided existentes

Verifirar quz s cuvplan las momms de seguridad existentes
Verificar 1a eficacia de lus norms de seguridxl establecidas y en
s 5o propover modificaciones

|

4.1.6. Responsabilidad (or mnejo de informcidn confidencial.

a) Fl desompeno del puesto, en condicioes ronmles de trabjo,  im-
plica el nanejo de informacidn confidencinl? Si % -
B caso affrmtivo indique con wm X" 1a frecuencia ¢ bportancia
que corresponda;

Diaria Periddica Eventand
Media Trascendente

4.1.7, Presién de oo,

a} LEl desompeio del puesto, en condiciones nommles de trabaje, estd
sujero a la presion del viempo? Si Mo
En caso afirmtive especifique cudles puedm ser 105 resultados en
el retraso de las actividades del pusto

5. AMBTENTE Y RIESGOS.

5.1. Ambiente

a) El medio ambiente en que e desampefia el puesto, en oondiciones nomales -
do tranjo est
Favorable Desfavorable

Amlizd Titular del Puesto Yo, to. Jefe Imediato Sup.




APENDICE. . F

FORMATO PARA: UNA. DESCRIPCION DE PUESTOS :

' ,DESéRIPCION.DEL PUESTO DEL :EMPLEADO

FECHA
‘ Mes T0 oo Ao

1. Generales

Puesto:

Departamento;

Se reporta a:'(pdescb)

Localidad:

11, Objetivo del Puesto E En su opinidn, :Cudles son los objetivos
principales del departamento? es decir, &pa

ra qué se desarrollun las funcicnes?

117 Descripcidn de sus Principales Funciones: &Qué hace, cémo lo hace
¥ para qué? (favor de agrupar las activida
des en: A) Diarias B) Semanales €} Men-

suales D) Esporédicas

B i A) D1aARIA D) SEMARAL £) MENSHAL  E) ESFORADICA
‘| LQUE HACE?

LCOMO LO HACE?

GPARA QUE LO HACE?

1
V. Andlisis de Problemas: Indique algunos ejemplos de situaciones yv/o

problemas tipicos que se presenten en el -—
pucsto v que requiere de andlisis de parte

de

—

vcupante. Indique mas la frecuencia con
que 4stos se presentan,

Problemss v/o Situaciones Tipicas Frecuercia (2 de veces al wes)




V. Toma de Decisiones: ‘Indique’algunos ejemplos de las-decisiones ti-
picas que se deben tomar en el puesto y la fre
cuencia con que éstos deben ser. tomados.

i Impacto Frecuencia
Decisiones Tipicas Retrabajo., Costo, 2tc.) N9 de Veces al Mes

V1. Errores Operativos: Indique el tipo de errores que se pueden come~

ter en el desarrollo de las actividades del ——
' puesto, quilén los detecta y como son detectados
indique ademds los perjuicios que pueden causar
a la empresa. (No incluya errores no operatives
es decir, errores derivados de alguna decisién

equivocadal}.

Deteccidn Consecuencia
Tipo de Error Quién  Cémo {Retrabajo, Imagen, Costo,etc.

V11, BEscolaridad: Indique cudl es la Escolaridad Minima requerida para

el desempefio del puesto, Recuerde que lus conocimien
tos tedrices que da la escolaridad también se pueden
obtener por otros medios (ej: en forma autodidieticaj,
sin embargo estos conocimientos tienen una equivalen—

cia en escolaridad. (W inigue s escolaridad del ocupante
sino la escolaridad minima requerida)

Primaria (SI) (NO) Secundaria (S1) (NO)
Preparatoria (SI) (N0)  Carrera Téenica en: (SI) (NO)
Carrera no terminada (ST) (N0) Otros (ST) (NO)

Observaciones :
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V111, Cconocimientos Practicos: Indique la Experiencia Minima requerida

para el desempefio del puesto. Considere
para dar su opinidn en este punto, la
experiencia que se requiere de contar
la escolaridad citada en el punto an-—
terior.

Puesto Meses. Experiencia que se logre

1X. Responsabilidad por Supervisién Dada: Anotar los titulos de los -

puestos, el nimero de plazas de cada uno de -

ellos y su objetivo principal.
Supervisado

Titulodel Puesto "N de  Directamente  a través de Objetivo Princiml
———r—m——— - Plazgs T mosubordinade

-

X.. Relaciones Interrias: Indique con qud purs:osde 1a empresa, excluvendo a su jefe v — |
' canpafiercs de departamento, tiene contacto en el desemperio de la
actividad, el objetivo de ese contacto y su frecuencin,

Puesto Objetivo Frecuencia (Promedio de horas al nes)
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X1. Relaciones Externas: Indique con que puestos o instituciones, tieme

contacro en el desempefio de su actividad, el
objetivo del contacto y su frecuencia.

s Frecuencia
Puesto Empresa o_Iastitucion Obietivo {Prom.Hrs, al mes)

X11. Informacién Confidencial:"En caso de tener acceso o mnejar informecién con|
“ siderada cam confidencial, indique a que tipo de

informeidn tiene access, con qué frecuencia la ~
e ja ¥ qué inpecto pudiese tener una mala divud |
gacidn de ésta.

Tipe de Informacién Frecoencia (promedio de horas al wes)  Impacto de mod mnejo

3111, Observaciones Adicicnales:

Nombre y Firma Nombre ¢ Firma

del Empleado del Supervisor Lomediato
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NOMBRE DE LA EMPRESA )

* 'DESCRIPCION. DE'PUESTO

PUESTO:
TITULAR:
REPORTA A:
UBICACTON:
FECHA:
ANALISTA:

" APROBACTONES:
i : TITULAR .~ ~- SUPERIOR INMEDIATO

I.-  PROPOSITO GENERAL:

- 11.- FINALIDADES PRINCIPALES:



I1T.- ORGANIGRAMA: &~

PUESTO © '\ meeioii.o i . " - OTROS PUESTOS REPORTANDO
SIGUIENTE -+ |- - oot R DIRECTAMENTE AL JEFE IN-
UNLIVEL o el MEDIATO :
PUESTO." T ; r
INMEDIATO. - :
PUESTO = : ’
DESCRITO
FUNCIONES BASICAS DE SU-
BORDINADOS :
PUESTO ()
SUBORDINADO(S) ’ '1

DIRECTO (S)




1V. - ENTORNO. OPERATIVOQ:

.- DIMENSIONES:
PUESTOS QUE LE REPORTAN DIRECTAMENTE:
PERSONAL TOTAL DEL AREA:
PRESUPUESTG ANUAL EJERCTICIO 89/90:



APENDICE™ H

» » ; OCUPANTE
HUMAN SIDE CORPORATION -- MGT CONSULTORIA 7 . AHALISIS DE POSICION
NOMBRE . S E S ygIDADS S PUESTO,
NOMBRE : = - ‘ :
DE SU JEFE i PUESTO ‘ FECIIA

1,

3.
a)
b)
c)
4}

a)
t)
c)

ENUNCIE EL PROPOSITO DE SU. PUESTO ~ ( MISION )

. LLSTE 5US RESPONSARILIDADES MAS IMPORTANTES. CLASIFIQUELAS EN ORDEN DE IMPORTAN
CCI1A { #'1 ES EL Mas IMPORTANTE, ETC. ) ESTIME EL TIEMPO PROMEDIC ( PORCEKTAJE )

QUE DEDICA "EN CADA UNA DE ELLAS.
RESPONSABILIDAD ( TAREA ) RANGO X TIEMPO

PRINCIPALES LOGROS EN SU PUESTO ACTUAL { MAXIHO 4 ):

. PRINCIPALLS OBSTACULOS EN SU PUESTO ACTUAL ( MAXIMO 3 ):



APENDICE .I

EMPRESA!

DESCRIPCION DE PUESTO

1.~ IDENTIFICACION
TITULO DEL PUESTO:
TITULAR:
REPORTA A:
UETCACION:
ANALISTA:
FECHA: B

APROBACIONES: 1) 2 e
TITULAR SUPERINOR INMEDIATD
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PUESTO
SIGUIENTE NIVEL

¥ OTROS PUESTOS REPORTANDO DI-
RECTAMENTE AL JEFE INMEDIATO:

PUESTO
JEFE INMEDIATO

PUESTO DESCRITO. 147 L+ 1 0 .
A A o ¥ FUNCIONES BASICAS DE SUBORDI-
R S NADDS !

SUBORDINADOS
(PUESTO)
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111.- ENTORNO OPERATIVO

11T1.A. AMBIENTE GENERAL

Describa aguellas caracteristicas de su puesto aque 1o
distinguen de atros semejantes (por ejemplo! process,
productivo que maneja; materiales, maauinaria, eguipo,
instrumentos agque usa o a los gue presta algun servicio;
tipo de tecnologfa que aplica; productos, mercados, com
petencia, clientes; proveedores; sistemas, proacedimien
tos, metodos usados en su trabajo! planeacién, programa
cién, informes, diseflos, especificaciones, investigacio
nes, pruebas que realiza o Jdebe sesguir; fondos, valores,
activos gue custodia, invierte, analiza, registra)
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111.8. ACTIVIDADES

Indique aquello que usted desempefla en su puesto
por si mismo, sin Jelegarlas.



I11.C. RELACIONES DEL PUESTO

Son originadas por la relacidén de trabajo y contriburven
al logro de los objetivos del puesto.
Excluye las originadas con el Jefe y los subordinados.

Internas
Con el Puesto! Para:
Externas
Con aue tipo de Empresa y/o Insti- Para:

tuciones, y/o dependencias, y con
qué nivel de Puestos en ellos.

Recuerde que son las relaciones de su Puesto, no de sus Subordinados.



II1.D. RETOS

Describa los principales problemas y/o dificultades, v/o
desafios gue enfrenta el puesto. (Explique porqué es
problema, dificultad » desafio).



111.E. AYUDAS

Indique las ayudas que de hecho recibe para solucionar

los problemas, retos, o desafios.
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I1I1.F. APOYOS PARA EL PUESTO

Mi puesto da solucion (intelectual) a los problemas, en
base a: (marque una o varias).

Ejemplifique:

1. Instrucciones que recibe _____
2. Seguir rutinas rigidas . ____
3. Seguir Procedimientns  _____
4., Tomar en cuenta preceden

dentes, costumbres — ___..
5. Seguir Politicas = _____
5. Dtros (expligue)

Enumere los de mayor a menor, en orden de frecuencia de aplicacidn.

Mi puestn toma decisiones, en la practica, en base a!
(margue una o varias).

Ejemplifique:

1. Instrucciones gque recibe ____
2, Seguir rutinas rigidas _____
3. Seguir Procedimientos _____
4, Tomar en cuenta preceden
dentes, costumbres,  _____
5. Seguir Politicas  _____
5. Otros (explique) ___.__

Enumere los de mayor a menor, en orden de frecuencia de aplicacidn.



I11.4, LIBERTAD PPRA ACTUAR

Cudles decisiones puede tomar por s misma, sin necesidad
de aprobacién? (Cite 2 6 3 ejemplos de las principales).

Cusles decisicnes requieren de aprobacion? (Cite 2.4 3
ejemplos de las principales). :



IV.~ DIMENSIONES ARO (1S )

Indique las cifras, en pesos anuales sobre las cuales su  Puesto
tiene influencia directa » indirecta para modificarlas o
aprovecharlas mejor o prestarles algun servicio. (Valor de la
produccidn, de las ventas, de los creditos, de los gastos que su
puas to comtrola, analiza/registra o cualguier otro valar
monetario significativo al que afecte).

Subordinados Conf . Sind.

Directos (Reportan di-
rectamente al puestod _____  _____

Indirectos - _____ . .
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V.=~ FINALIDADES PRINCIPALES

Son  los RESULTADOS propins, permanentes, especificos y medibles
qua dJdebe producir 2l puasto vy low MEDIOS para conseguirlos.
Describa las finalidades principales de su puesto (de 6 a 10;
las mé&s importantes) en el siguiente orden:

ACCION-MEDIO RESULTADD
(Que hace) (Para qué lo hacel
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V1.~ PROPOSITO GENERAL

Razén fundamental de la existencia del puesto) o contribucidn
distintiva del puesto a los objetivos totales de la Empresa. Lo
cual puede resumirse de toda la informacién descrita en el
presente cuestionario.

Medios. gensrales para lograr lo anterior.
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VI1.~ OTROS

Explique brevemente cualquier aspecto relevante del puesto que
no le haya sido solicitado dentro del cuestionario y que consi
dere necesario para la cabal comprensidn de su puesto.

Medios generales para lograr lo anterior,



~.236 ~

Como se pudo observar en este apéndice, existe una gran variedad de
formatos para compilar la informacidn requerida,al analizar un puesto. ~
Las caracteristicas de cada unode ellos son similares, aunque algunos —
utilizan un cuestionario mds amplio; ésto es mas desglozado en cada uno
de sus apartados cuando asi lo requieren; lo cual permitird que las acti
vidades del puesto, sean analizadas en sus mas minimos detalles. Este ti
po de cuestionario (formate A) puede ser utilizado cuando el puesto re-~-—
quiere -de la exactitud y precisibn en la {(s) tarea (as) que se realizan
en &1,

En otros formatos, se observa que la informacidn que requieren es -—
mids general; o sblo a aivel descriptivo (formato H) sin entrar en deta--
lles o andlisis del puesto; lo que limita que los administradores, ocupan
tes del puesto y/o personas interesadas, desconozcan le esencia del pues_:

to mismo.

Por lo tante, para obtener resultados Sprimos al analizar los pues—
tos de "X" compania, e independientemente de cubrir los requisitos para
llevarlo a cabo, se elegird el formato adecuado a las necesidades de 1la
-organizacibén, o bien, se vlaborari une con las caracteristicas que se -

requieran para tal fin.






b
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ANEXO. 10 A

. DATOS GENERALES DE Zﬂ ORGANIZACION

Nombre de la. inatitucién:

£L£CTROCONSTRUCTORA'S.A.

‘Rame. o ginos

Seavicios

Actividad: )

Elaboracion de ?nogectua defngenienia-
Domicidio: ' ‘

Leibinity # 34

1DENTIFICACION DEL PUESTO

Nombre del Puento:
Dibujante Técnico Industnial,
-Nivel jenanquico:

1

-ﬂepaatamento:

Ingenienia Civid,

Nombne completo de {a unided de adenipcidn:
Depantamento de [ngenienia Civid.
Suelddo Mensual:

626,000.00

Cumpenaacéunen:

Ao hay



5- 0n9un£9nama

';6?&#76 Qiﬁfﬂﬂd

[

[suscerenic cevennt)

{DIRECTOR DE TROVECTOS]
I
1
JEFE DEL IEPTO

ELECIRICA

1
j {ycff DEL DETTO

L
GEFE DEL DEPTN
NG, mECANICA 146,

T
JEFE DEL DEFTO

{
JEFE DEL DEPTO
DE_PROCESOS

DEINSTRUNENRT

NG, CLviL

- 8ET -

JEFE BEL AREA

B¢ _PIBUIANTES

l

l?ﬂ0y£(7157ﬂﬂ

D LAUTARTES
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6- Otnoa nombrea que necibe el pueato:
Ho hay »

7 £1 Puerte en de:
Confianga

"8-Tipo de pueato:
De vficina g eapecializado.

9- Nimeno de empleadoa en el pueato;
5 Hombnea | 0 Mujeneca

10~ ;Realiza cada une el mismo trabajo?
AN

- localigacion Fiaica:
leibinity # 34 %° Plao

12~ Jornada Noamal de Taabajo:
-diaa: Lunea a Yieanea
“Honaat e §:00 a /2.-'30 ¢ de 13:30 a 18:00

13- Honas extnea pon semana:
fo /111./;

t4- Pueatos inmediatoa infenionear
Ho-hay

/5~ Pueato del jefe inmediato supenion:
Jefe del Anea de Dibujanten

16~ Sua neportea loa dirige a:

Puento Pana_aaunto
Jefe del drea de dibujantea Relacion de planoa neali-

zadoa o coanegidoa.



111, DESCRIPLION. GENERICA

/- Deacnipéi&n Geneaal:

ibujan Planos Aaquitectinicos

y Cividea

2- Objetivo Genenal:
Elaboran Loa planoa de loa proyecton de la onganijacidn, «
paatia deun crogquia a mane aljada y con ayuda de aua ina-

taumentoa de trazedv. sasa que aedn apavbadoa.
El i M !

V. DESCRIFCION ES?éClFfCA

/- Aetividades Dianian!

Tareca: 7 Elaboracion de Dlanova

- . Poige e
7iempo dpavx.: [ndefinico

El jef ! L g 3 ¢ ; {rude !
I jefe de divcujantes entaega un croquis a menv edjade al
dibujante, con 2l zual hace una diataibucion ded plano y
utilizando aua inataumeniovs de trazado elebvra cada urnv
Ly e

de loa dildujon.

Tanea: 2 Lorzeccion de Planva

Tiempo uprux.: fndefinido

£l jefe dod Grea ana ves que aeviae el plano hace laa co-

. r -
fraecLones, Cumecud.

S S
2- Aetividadea Periodicaas:

Fanea: /1 labonas [nfvame
/lempu aprox.: 30 minutoa

, . .
£laborar el intomme aemanal de loa planaa cvdnegidoa y nea-

Lizecoa.
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T - L0y / 1,
3“ In’{U/ldeLU.'l agecLoega en e Jueatol

DOCURERTO DEPTO. QUE L0 FEROSONA 1 PUESTH  USO O
ENVIA DUE LO ENVIA) TRANITE
i- C«uguéd a - fngananLa -afe ded Japiu i Lpas
meno adja- Civid. de fng. Civid duy pere
da. readigas
nianoa

P ; .. A 7
Y- infoamacion emitida en ed puedfu!

DOCURENTO JETTN AL QUE SE - PERSGEA 3/0 PUESTOH AL UE
ENVIA SE ENVIA
i~ Planoa -ingenienia Jefe dod fAace o2 Dibujen-
Elaboradoas Civid fea.

V. HABILIDAD
/- Eacolanidad:
Secundania Cump[ef&
Cannara de Oiﬁufanta Ticnico Induatnial
2~ 6xpzn£anc£u:
2 a % afiva en puertos aimilanea.
3- Inicietiva:
Se requiere (nelativa pana reavlven algunad pnuﬁ[emad aen-

cidlor que ae presenten en el inaba}u.
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3- Conocimientoa eapecialea en:
~flanefo de Leavy

;ﬂeqla parnalela
acalimetno

~Distnibucion de planva
-Calidad de lineaa

~Simbologia

YI- ESFUERZD

/- Eafuenzo Mental:
Se nequienre que Aé ponga atencidn intensa 4 ivatenida en -
penivdva aequlanes.

2~ Eatuenzo Fiaico:

EL trabagjo no axige un wafueazo flaico (ntanao.

VIii. RESPONSABILIDAD
/- &n bienea:
o hay
2- én tupeaviilon:
£l sueato v adpenvidd viseai e Sl e
~Grado de aupeavialion que recibe el pueato:
Poca.
Londicionea bajo daa cunlea ae realiza ef trabajfo:
Laar funcionea ocanionales pueden efectuarie 1in aupen-
viadlon.
3~ én dator confidencialear

IVO/HI %3
&
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4- &n Contacto con ol piblico:
No hay

5- Sobne métudoa de taatajo:

CAltSA TIPS GE AR

EFECTOS

. ‘- .
Por la colidad lineus ain

7 r .
Ce La mena

~Falte de aton- Lambiva de
sl o Yiate -

/
candadd.

calidad

dataa

-Reata exac-
titud ad -~
planc.

or

~rlanos Lr--

connecton.

Viil. CONBICIONES

iE TRABAGO.

/- fedie ambionia:

ASFECTO

Jusrno

; :
feAl g e

[luminacion
u e
Yentidaclson

Limpiezu

b

A




2~ &L trabajo ae desnanella

LUGHR TE-i00% SQ-reY 25-40d Nenva de 25%
{nteriva X

Poalcidn

POSICLE

Gernua

e

Lo
e

Sentacu X

Lesnva;
g
~Cn rate pucatu ae eatae zxoucityr

I
Aol

P L
No hay aapector consicd
'énl‘leﬂmaﬂlaﬂ’ell 144 A{Cl/l Gue e 3-,r:(l ~X0[18n12(0:

{poaidilidad de vrunnencial

IX. POLITICAS DE LA ERPRESH
/- Convecimientor miimoa para el nueato!
Cannena de Jibugo Ticnico induataiad
2- ﬁxpeniencdd minima: /féampu/
Doa aitoa en puestos similanes

3~ Eatade Civil:

Ko eapecificado
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4- Sexo:
Ko eapecificade
5- Idioma:
No necesanio
6= €acolanidad minima:
Cannena téecnica terminad.-
7- Nacivnalidead:-

Vo eapecificado

b

§- &dad minime Edad mixima
78 #o eapecificada
9- Sueldo minimo Sueldo maximo
MAinimo . 592,000, -

10="Documentos nequeaidova:
-Acta de nacimlento
-Compavbante de watudiva.
Cartidle libenada [ hombaea /
-Canta de anteccdenten no nenalea
-Doa cantas de necumendacién pensvnalea
-R. F. (.
1t Aeranio:
/7afr.utri_nu de 5:00 a 712:30 w de 1130 @ 6100
(2- Tipo de contaato:
Por proyecto
t3: Nombnre ded entieviatedo:
flanie Franciico Packeco Hagada
[4-Pucato dal! entaeviatudo:

Dibujante Técnico [nduatzial



15~

16-

ﬂntigﬁedad en la empresa:

4 afva 7 mesen
fntiquedad en el puarto:
3 ;ﬁun con | mee

Fecha ded andliaia:

3 deflango de 1990
Analizs

Avaloa flantines MAaatha Pataicia



- 347 -
ANEXO 1. B
ANALISIS DE PUESTOS

I. IDENTIFLCACION.

1. NOMBRE DEL PUESTO: AUXILIAR éSPECL\LIi.\DO
[ Clave: A-003335-51 .
1.2 Sueldo Mensual: 3 $38,000.00 .
1.3 Jornada de Trabajo: De 8:30 hrs. a 16;00 hrs.
1.4 E1l Puesto es: SINDICALIZADQ B
1.5 Tipo de Puesto: DE OFICINA, ESPECIALIZADO .

2 UBICACION EN LA ESTRUCTURA ORGANICA.

SUBDIRECTOR DE INTEGRACION
Y DESARROLLO DE PERSONAL

SECRETARIA

GERENTE DIVISIONAL AREA DE
EVALUACION Y DESARROLLO.

SERENTE DIVISIONAL
EVALUACION DE EMPLEADOS

AUXILIAR ESPECIALLZADO
wan

2.1 Jefa inmediato superior:

Nombre: LORENA LEYVA MARTINEZ .

Puesto: GERENTE DIVISIONAL EVALUACION DE EMPLEADOS




IL.

2.2
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Quiénes dependén de €1 {subordinados): NADLE

3.° UBICACION FISICA.

LONDRES™ # 25 Mezanine, Edif. PERSONAL. . .

DESCRIPCION.

i,

GENERICA. -

CONSTRUIR EL PRIMER FILTRO PARA LA SELECCION DE CANDIDATOS EXTER-
NOS, DE ACUERDO A LAS POLITICAS ESTABLECLIDAS PARA TAL EFECTO, -
APOYANDOSE EN LA REALIZACION DE LAS ENTREVISTAS INICIALES, QUE - --
PROPORCIONEN MAYORES HERRAMIENTAS PARA ORIENTAR LA TOMA DE DECISTIO
WES, CONTRUBUYENDO ASI A UN ADECUADU PROCESO DE SELECCION.

ANALITICA.
Actividades Diarias:

1) _Realizar la entrevista inicial a los candidatos, a fin de --
verificar si cumplen con los requisitos basicos v politicas de-
de_ingreso, proporcionsadoles su piase respectivo para la aplica
cacifn de examenes psicométricos, o en caso contrario notiticar
les posteriormente el rechazo,

2y _Llevar un control aumétrico de las solicitudes gue se recioen -
diariamente, separando en aceptadas, rechazadas. bolsa de tra--
bajo v _cartera de intercambio.

3) Relacionar cada una de las solicitudes recibidds anotando si=-
tramite que se le dard, para asi llevar un coutrol v poder racu
currir a este en caso_de que se solicite aijuna inrormacion,

4)  _Cuutrolar el archivo de solicitudes rechazadgas, zara tener iia-—
informacion sobre alguna solicitud y poder iocallizarla acilmen

e an zase de que se solicite.

Actividades Poriic

1) _Aplicar los oxdmenes de conccimientos, contapilidad v secreta-
riales, basandose en un manual de aplicacidn v sagililicac
para _seleccionar a los candidatos que obtengan les mejores re--
sultados.

2) _Realizar un_informe mensual de las solicitudes dque se reciben=
disriamente nara proporcionar informacidn ai 4
va_ v eSta 1 su vey informe ¥ pueda real

3) _Reeavar la informacion de las acrividades g irea-
Jde_psicologia mensualmente, vroporcionandoles un rormata, para-
que asi estn informacidn pueda ser transmitiaa 4l area adminis-
rativa.

4) _Relacionar la correspondencia jue o5 reuresdda para teuer um -
control de ésta en caso de que se plda algan {nrorme.
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Actividades Eventuales:

1) _Participar en la modificacidén de los eximenes de conocimientos-
a fin de elevar el nivel técnico del personal que desea ingresar.

A) Elementos accesorios del puesto: _telEfono, miquina de eseribir,
papeleria .

IIT. REQUERIMIENTOS [¢] ESPECIFICACIONES.
1. "HABILIDADES.
L.l " Escolaridad.

PRIMARIA, SECUNDARIA, PREPARATORL, PROFESIONAL LINCOMPLETA.

1.2 Experiencia: DESEABLE .

1.3 " Experiencia previa requerida: MENQOS DE UN MES

1.4 Capacitacidn requerida: _ N0 NECESARIA

1.5 Iniciaciva: SE REQUIERE HABILIDAD PARA INTERPRETAR LAS ORDENES RECI-
BIDAS ¥ EJECUTARLAS, EN CONDICIONES NORMALES DE TRABAJO.
INICIATIVA PARA RESQLVER ALGUNOS PROBLEMAS SENCILLOS QUE
SE PRESENTEN EN EL TRABAJO,

2, Esrfuerzo.

z.1 Mental v/o visual: SOLO SE REQUIERE LA ATENCION NORMAL OUE DEBE PONER
SE EN UN TRABAJO.

2.2- - Fisico: EL TRABAJO EXIGE MUY PUCO ESFUERZ0, PUES ES BASTANTE VARIADO Y -
SOLVU SE REALIZAN OPERACIONES CORRIENTES EN UN PUESTO DE ESTA NATU-
RALEZA.

2.3 Tensidn Nerviosa: _NO PRESENTA TENSION NERVIOSA SIGHIFICATIVA.

3. Responsabilidad.

3.1 Ea direccidn de personas: 5O NINGUNA

3.2 En valores y/o equipo: SI_:  ESCRITORIO. SILLA, MAQULNA DE ESCRIBIR,
PAPELERLA

3.3 En informacidn confidencial: NINGURS

3.4 En tr@mites y procesos: LOS ERRORES 11 OMISIONES £l TRABAJO PUEDEN --
AFECTAR LA MARCHA DE LA SECCION.

3.5 En contacto con el plblico: SI ;_ PERSONAL, TELEFONICO ¥ POR_CORRESPON--
VERCLA,
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3.6+ Sobre método_slde Trabajo:: LOS RESULTADOS DEL TRABAJO AFECTAN EL DESARRO-
L BN LLO TOTAL DE LA EMPRESA.

7 4. Condiciones de trabajo.

4,1 7 Amblente fisico:

Aspecto: BUERO
Iluminacidn: BUENA
Corriences; EXCELENTE
Ventilacidn: DEFICIENTE
impieza: BUENA
Ruidos: NO MOLESTOS
4.2 Su trabajo se desarrolla en : INTERIOR
4.3 Posicidn: WARIADA , PERO MAYORMENTE SENTADA
4.4 Riesgos:
Accidentes de trabajo: NINGUNO
Enfermedades Profesionales: REALMENTE NINGUNA.

5. Otros Requerimientos del puesto.

SER MUY PERSUASIVA, NO DEJARSE LLEVAR POR LAS APARIENCIA,
ANALITICA.

NOMBRE DEL ENTREVISTADO: MARGARITA R.. MENDOZA CONTERAS.

PUESTO ENTREVISTADO: AUXILIAR ESPECIALIZADO "A"

ANTIGUEDAD EN LA EMPRESA: DOS AROS.

ANTIGUEDAD EN EL PUESTO: Dos_ANOS.

FECHA DE ANALISIS: 1° DE SEPTIEMBRE DE 1989,

ENTREVISTO: TAVERA  TREJO__ JUANA

Vo.Bo.
JEFE . INMEDIATO - SUPERIOR

CONFORME

(Firma del Sindicato, Gerencia o Direccidn)
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ANEXQ 1. C

ANALISIS DE PUESTOS AL PUESTO OE
AUXILIAR DE LABORATORISTA (NIVEL BAJO)

DATOS GENERALES DE LA ORGARIZACION

Nombre de la institucio6n:

"I Universidad Nacional Auténoma’de México, Facultad de Ciencias.

La-rama o giro es:

- Educativa

Actividad que realiza:

- Impartir conocimientos especificos a los alumnos jue. forman

parte de la Universidad Macional Auténoma de México.

. Domicilio:

- Ciudad Universitaria, México, D.F.

IDENTIFICACION DEL PUESTO

£l nombre del puesto es:

- Auxiliar de laboratorista

La antigiledad que tiene en el puesto es de:
- 4 afes
El ndmero de empleados en el puesto es de:

- 2 personas

El puesto es:

- Sindicalizado



PACULTAD DE CIERCIAS

’ Direccidn

|

1
| RS M
Unldud de i Secreturfes de -l Seeretar{s Secretar{a -]
Flupeacidn MHelucloner ¥ Secretarfe | | General Técnicn
Lifusidn Técnics |
- | {
H ' 1 1 1
Cuordlnu_wu I secretarfs | Secretar{n Secretar{a
Adzinjotruative

Livieidn de

Diviaidn de

del lervouul ,

de Servicios

Divieién ae
Estudion Untversidud tstudtos de Uerviclos |
trofesionules Atlerts de obgrado de Apoyo hCudémico ! Lecoleree )
Acudémuo
] 1 1 \
ibcplo. de liepto, de Lepto. de lepto. de
! Yresupuspto lersonil Servicios Genvreles suninistiro e lnventerios
T
. oo d '
Leccidn de o
w
"~

Intendencls
i -

| Of1ciul Admirietrutivo l

-
,Jefc de Intendencis |-

durxiliar de
Laboratorista
{
Auriliar de
Intendenciu

iedn l
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9. En 'la empresa existen: puestos similares:
st : .
10, Los cuales sen:
fie o
11, Lds puestos son:

~.De laboratoristas

12y La diferencia“entre ellos es que:
- Ocupan el material que existe en el laboratorio
- Utilizan las sustancias quimicas existentes en el laboratorio

- Snn encargados del material del laboratorio

13.. La jornada de trabajo es:
- De las 7 a las 13:30 horas de lunes 3 jueves y de

7 & 15:00 horas los viernes

14, El . sueldo mensual que percibe es:

- De $420,000

15, La ubicacién del puesto se encuentra an:
-~-La'planta baja sn el hiotern, 2 un costado del edificio de
biologfa en la Facultad de Ciencias en la Universidad Ha-

cional Auténoma de México.

16. El puesto inmeasiato superior es:

- El Jefe de Intendencia

17. E! puesto inmediato inferior es:

- El auxiliar de intendencia



18. Reporta: :
-'Reporta alos maestfos~cada seis meses los faltantes de -

material ~del labdratorio;

DESCRIPCION GENERICA

19. Las actividades que se.realizan son:
- Lavado de jaulas de los animales, lavado de salas (labora-
torios) y-salones; asterilizaci6n del material gue se en-
cuentra en el laboratorio como tubes de 2nsayo, frascos,

etc.

20. El objetivo o finalidad del puestc as:
- Tener liﬁgis los salones, salas y jaulas de los animales,
as{ como tener en su lugar el material ya listo con el ob-
jeto de crear un ambiente propicio para que los alumnos --

estudien,

DESCRIPCION ESPECIFICA
21, A continuacién se describirdn . las tareas diarias:
Tarea 1 "Lavado de jaulas"®
Esta tarea 'la realiza afuera del biotero en donde se encuen-
tra una-llave, remojando la jaula, tallédndola con una espé-

tula y jabén.



22.

23.

24,

Tarea 2 “Lavado. de salones y laboratorios”

Esta tarea la realiza barriendo primeramente y después proce-
de a trapear. los pisos.

A continuacibn-se describen las actividades peribédicas:

Tarea 3

Quitar el aSerr(n de fas jaulas de los conejos dos vecesa -
la semaha; ésto lo'realiza quitando la charolas de las jau-

las y lavéndolas con jabén y espédtula.

Tarea4:

Macer un inventario cada seis meses de los faltantes del ma-

terial en. el laboratorio reportando por ascrito lo que se -

‘rompié o“perdi6 en‘'este periodo.

Tarea §

Limpieza general cada afo. Esta tarea consiste en lavar vi-

drios, paredes estantes, sillas, mesas, 2scritorios, etc. -~

con -jabdn, cepillo, espdtula, etc.

En este puesto no se realizan actividades ocasionales.

CONOCIMIENTOS ¥ FORMACION

Las habilidades fisicas que se requieren para desempefiar el
puesto son:

- Agilidad y rapidez
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El grado minimo de escolaridad para desempefiar adecuadamente
el puesto:

- Secundaria terminada

La experiencia que ha tenido para poder redlizar adecuadamen-
te su puesto es:

- .Trabajar antes como auxiliar de intendencia.

El tiempo requerido que necesita una persona para desempe-
fiar_adecuadamente su puesto con los conocimientos antes se-
fialados:

- Aproximadamente de un mes.

Los conocimientos que requiere ¢l puesto son:
-.saber leer y escribir para que pueda cumplir con las fun-
ciones que se le asignen. Este conocimiento debe dominar-

lo 100%.

Material que necesita para realizar adecuadamente su trabajo:

- marguera

- espdtula

- jabébn
Jotas

. guantes

- escoba

jalador

trapeador

- cubreboca



RESPONSABILIDADES
30. La persona es responsable:
- del material que sa le da para realizar su trabajo:

", botas

guantés

cubreboca

escoba

trapeador

31, Posibilidad de perder este material:

- es remota

SUPERVISION

32. La persona recibe supervision del jefe del biotero. Esta se
realiza ya terminado el trabajc. Revisa que pisos, salones,
laboratorios y jaulas se encuentren limpios. ‘Esto loc reali-

za diariamente.

CONTACTO CON EL PUBLICO
33. La persona tiene contacto:
- zon el pablico. se da un trato personal
34, E1 dafio que podria causar un mal trato al pablico:

- provocarfa 2! despido inmediato.

METODOS DE TRABAJO

35. Los errores més frecuentes que se pueden cometer durante el



36.

desempeiio. de su trabajo:
- Hay muy poca probabilidad pero puede darse 2l caso gque que-
den sucias las jaulas debido a que es muy diffcil quitarles

la suciedad.

Los resultados-del trabajo perjudican:
- El servicio al pdblico.y a la-instituci6n ya que serfa.ma-

la reputacién para ésta.

“CLIMATDE TRABAJO

37.

38.

39

El medio en donde se desarroilan las labores son:
- templada 90%
- caliente 10%

- i{luminado 100%

La posicién en gue realiza el trabajo:

--Es agachada y de pie

El- trabajo se considera:

- rutinario

“RIESGOS Y -ENFERMEDADES

40.

Las enfermedades a las que se encuentra expuesta al estar -

tiabajando son:

- Infecciones en la piel debido a que lava las jaulas de
los animales, entonces tien2 que quitar el escremento, -

comida, etc.
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- También estd expuesto a cafdas, debido a .resbalones . que --

sufra al estar realizando el trabajo.

41. Porcentaje de los requisitos necesarios para el puesto:
- Capacidad de expresién verbal: 20%

- Resistencia fisica: 100%

POLITICAS
: 42; Los. ‘requisitos del puesto son:
Sexo:- masculino o femenino
Edad minima: éo afos
Estado civil: soltero o casado

--Nacionalidad: mexicana

NOMBRE DEL ENTREVISTADO:  ENRIQUETA HERNANDEZ HERMANDEZ
ANTIGUEDAD EN ELPUESTO: 4 AROS | ’ '
FECHA DE ‘LA ENTREVISTA: - MARZO 6 DE 1990.



Como ya se menciond en el cuerpo de este manual, al analizar un -
puesto, se debe presentar la informacién obtenida en un eserito final al
que podemos denominar Reporte Final del Andlisis del Puesto ......eessvn
Esto con la finalidad de que al ser consultada la informacidn para la --
realizacién de "X" proceso dentro de la organizacibdn, se cuente con ella

en forma clara y ordenada.

El anexo que antecede a estas lineas, contiene algunos ejemplos, de

como realizar el Reporte Final de un Andlisis de Puestos.



CHADRO SIHOPTICO

TABLAS HAY

DE VALUACION DE PUESTOS

SUBFACTORES

FACTORES DEFINICTON DESCRIPGION
HABILITMDES FSPHLIALIZADAS las labitdules cagrendes el -} Se divide en odo categorfas que van
(procedimientos, técnicas, sistams, | SO total de copocindentos, | desde 1o ms estructuuda (4),
. ) teorias) | exleriencias y capocidades exi- hasts la Habilidad que es de nds con
NABILIDADES HABILIDADIS GEREMCIALES gidas por un pesto pura el pleno § plejidad ().
S ( implica el proceso whidnistrotivo | cusplimiento de sus {imalidades, )
responsabi lidad en el resultado independientesinte de clm se ta- § A) BIENIALLS \
del trabajo de otras persms) yar adquirido. B) GFICIO TNCTRIENIE:
C) OFICIO HORMAL
IABILIDAIES (NIFRITRSCHA B DY (FICIO AVAZA0
(relacién directa ¢ dndireta con E) ESPHCIALIZACKH BASICA
otras persores; oz por ki satus F) BSLIALIZICKH HADOia
taleas del puesto, san indispen- C) BPITTALIZACIH AVANZADA
sibles) H) ESIETALIZACHE EXCEICIGHAL
[a solucion conceptual de proble Sedivide an wdo categorias que van
ABIENDS BE REFERITCIA nns se reliere al proceso de pen- | desde ] razonsnientonds esticturado
SOLUCION Apoyos que ve tienenpura la bisqueda | sumiento que el puesto exige pua b (4), hista el razsamionto abstracto
e o construccidn de soluciones. identificar, analiz, capronder,) (),
CONCEPTUAL DE sintetizar y/o evaluar las situa- AR TS LT Dt (1
: 1. PRIES (e Y0 AT T T A) SHMENIE ESIRCARAD
PROBLENAS CQMLETIDAD DEL PRXESD ciones que se e precentan, y o B) FSRCIRAD

Grado de pensamiento goe exigen las
situaciones,

contrarles o construirles los 5o
Juciones adecuskas.,

C) SIMIESIRCIHRAID

D) HRUAED

E) (JARSMENIE BEFRDO

F) SPLIAMNIE DEFINIG
G) CEARICAENIE DEFINIO
H) ASTRACTAMENTY DEFINILD

OXanNy

T



CHADRO SINOPTICO

TABLAS HAY DE

VALUACLON DE PUESTOS

FACTORES

SUBFACTORES

DEFINICION

DESCRIPCION

RESPONSABILIDAD
POR

RESULTADOS

LIBERTAD PARA ACHUAR

Son las fimitociones y wotroles,
personales o de procolimiento, oo
cordicionan al vitalar para canplic
oo Jas fimlidades del puesta,

THO DR BMeacio

la fomn de incidir gue tiesw ol
pesto sobre Lo produccido de lus
resultidos con los que esth s cly
vamane lHyado.

PACNIILD

Volinen generad de los resultados
especi {icos sobre los que incide
el puesto principolieme, o con
nuyor claridd,

{a respousabilided por resultades
se refiere ol efecto que tiene ol
puesty sobre los resultados tota-
los de fa organtzcidng estd de-
tenmiiinda por aspectos que van i
ardan de ingportoncia,

Estd dividida en ocho categorfas que
varidesale Tas ample jus restricciones
(M), hasta la cawpleta Hbertad de oc
tucidn (B).

A) LIMITAIY

B) (LU ADA
C) ESTARIARTZAN
f}) RETZ AMENIADA
EY DIRIGHM

Fy (1A

G) MRITHTADA

1) ABIEKTA
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DEFINICIONES COMPLEMENTARIAS

ADIESTRAMIENTO
Accién encaminada ‘a poner al dia, los conocimientos y destrezas de los -
trabajadores, como consecuencia de los cambios tecnolbgicos surgidos en

un puesto de trabajo.

ADECUADO

Aplicar una cosa a otra, es decir apropiade a las circunstancias.

AMBITO :
Espacio limitado. Contorno o perimetro de un espacio o lugar, comprendi-
do dentro de los limites determinados. ( AMBITO LABORAL )

ANALISIS
Descripcién derallada de las funciones que se deben realizar en el pues-
to de ttrabajo. Esto es: ANALISIS DE PUESTOS.

APRENDIZAJE
Modificacidén habitual y relativamente permanente del comportamiento de -

las personas, que ocurre como resultado de la experiencia.

APTITUD
Es la capacidad innata o adquirida del trabajador, manifestada en el de-

sempefio de un puestn.

BASE

Fundamento o apoyo en yue descansa alguna cosa.



CAPACITACION
Accidn ‘destinada a desarrollar las aptitudes del trabajador, con el pro-
pbsito de prepararlo a desempefiar eficientemente una unidad de trabajo -

especifica e impersonal.

CATEGORIA
Jerarquia que corresponde al puesto dentro de los niveles establecidos -

en la estructura de la organizacién.

COMPILACION
Compendio o reduccién breve de una abra o discurso., Coleccién o suma de

escritos diversos.

CONDICIONES

Se refiere al medio fisico que rodea a la organizacidn compuesto de va--
rios aspectos, por ejemplo: iluminacién y herramientas de trabajo. CONDL
CIONES DE TRABAJO. ’ ’

CONFLICTC
Choque de intereses, ideas, pasiones, valores. La manera en que se mira

un proceso, o una situacidn de dificil salida.

DESARROLLO
Accién destinada para modificar las ‘actitudes de los seres humanos con -

el objeto de que se preparen motivadamente para desempefar su trabajo.

DESCRIFCICY ANALITICA
Descripcidn detallada de 'las funcivnes que se deben realizar en el puesto
su agrupacién o clasificacién puede hacerse de acuerdo a criterios de im

portancia, frecuencia, cronologia,condiciones.
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DESCRIPCION DE PUESTOS ; .
Forma escrita en que se consignan las funciones que ererén realizarse -

en un puesto; ésta se puede presentar en forma genérica y-analitica.

DESCRIPCION GENERICA
Breve explicacidn 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 extensién, si es posible una sola palalabra que exprese la ca—

racteristica esencial del mismo.

EFICACIA
Acrividad, fuerza vy poder para obrar. Calidad que produce-un estado

m
[
1
k

sico o moral.

EFICIENCIA
Virtud y facultad para lograr un efecto determinado y que produce un re-

sultado fisico o moral en un trabajo.

ENTREVISTA
Conversacibn entre dos personas, en la cual uno es el entrevistador y el

otro el entrevistado. Se realiza con el fin de obtener cierta informacién.

EVALUAR e - - : e I
Valorar o estimar el valor de las cosas no materiales, EVALUACION DEL DE-

SEMPERO.

FACTORES

Elementos con que cuenta la economia, el trabajo, la produccién, la tierra.



HABILIDPAD
Destreza y precisidén necesaria para ejecutar las tareas propias de una -

ocupacién, de acuerdo con el grado de exactitud necesaria.

INSTRUMENTO
Medio utilizado para realizar una actividad, y lograr un objetive deter-

minado. Es la herramienta de trabajo que se utiliza en la investigacidn.

JERARQUIZACION
Orden o grado que se da a las personas o cosas dependiendo’ de la utili--
dad. NIVELES JERARQUICOS.

METODOLOGTA
Estudio v descripcidn de los®métodos'y procedimientos que se llevan 'a ~—

cabo en toda actividad sistemética.

NECESIDAD
Es todo aquéllo a lo que es imposible faltar o prescindir, falta de lo ~

indispensable.

NECESIDADES DE CAPACITACION
Carencia o deficiencia en conocimientos, habilidades y actitudes, o cuan
do existe discrepancia entre lo que debiera hacerse y lo que realmente -

se hace.

OBJETIVO
Fin o meta que se propone como resultado de una actividad. RESULTADOS --
FINALES.



ORGANIZACION
Sistema-dindmico donde los individuos que poseen los medios de producién
y - otros- que empenan su fuerza de trabajo, laboran juntos en el cumpli-

miento de objetivos comunes.

PROCEDIMIENTO

Accidén de proceder, o método de ejecutar algunas cosas.

PRODUCTIVIDAD
Relacidn que existe entre el voldmen de produccién alcanzado y los recur

sos empleados para lograrlo, con base en las politicas de la empresa.

SISTEMA
Conjunto de reglas o pripcibius sobre un trabajo con un determinado ob==

jetivo.

TECNICA

Conjunto .de procedimientos v recursos de que se sirve una ciencia.

VALUACTON
Fijar o asignar valor a un acosa. VALUACION DE PUESTOS.
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