UNIVERSIDAD DEL TEPEYAC

ESCUELA DE PSICOLOGIA

CON ESTUDIOS RECONOCIDOS OFICIALMENTE POR
ACUERDO No. 3213-25 CON FECHA 13-VI-1997
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

..pl"'f' Dy .
&
= %
= L' =
] [
o :

l-:l
%, A
':'u"li_ilpg_pai_fl-'

“ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS EN
UNA EMPRESA DE BIENES RAICES”

TESIS
QUE PARA OBTENER EL TiTULO DE

LICENCIADO EN PSICOLOGIA

PRESENTA
ROMAY SANCHEZ MARIA DE LOURDES

MEXICO, D. F 2009



e e

Universidad Nacional - J ~  Biblioteca Central
Auténoma de México -

Direccion General de Bibliotecas de la UNAM
Swmie 1 Bpg L IR

UNAM - Direccion General de Bibliotecas
Tesis Digitales
Restricciones de uso

DERECHOS RESERVADQOS ©
PROHIBIDA SU REPRODUCCION TOTAL O PARCIAL

Todo el material contenido en esta tesis esta protegido por la Ley Federal
del Derecho de Autor (LFDA) de los Estados Unidos Mexicanos (México).

El uso de imagenes, fragmentos de videos, y demas material que sea
objeto de proteccion de los derechos de autor, serd exclusivamente para
fines educativos e informativos y debera citar la fuente donde la obtuvo
mencionando el autor o autores. Cualquier uso distinto como el lucro,
reproduccion, edicion o modificacion, sera perseguido y sancionado por el
respectivo titular de los Derechos de Autor.



UNIVERSIDAD DEL TEPEYAC

ESCUELA DE PSICOLOGIA
CON ESTUDIOS RECONOCIDOS OFICIALMENTE POR
ACUERDO No. 3213-25 CON FECHA 13-VI-1997
DE LA UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS EN
UNA EMPRESA DE BIENES RAICES

TESIS

QUE PARA OBTENER EL TITULO DE
LICENCIADO EN PSICOLOGIA

PRESENTA
ROMAY SANCHEZ MARIA DE LOURDES

ASESOR DE TESIS

LIC. SEGURA MENDEZ MARIA DEL CARMEN
CEDULA PROFESIONAL No. 2484990

MEXICO, D. F 2009



AGRADECIMIENTOS



A Dios:

Por permitirme alcanzar una de las metas mas importantes de mi vida, por
darme todo lo que tengo y por ser en quien me puedo apoyar frente a todas
las adversidades. Eres mi mejor amigo y mi mas amado companero de vida.
TE AMO.

A mis padres:

No existen palabras para expresar todo mi amor y agradecimiento, son mi
fortaleza y mi vida. Gracias por luchar conmigo en este suefo, por
desvelarse, ayudarme y alentarme, por ser mi mas grande fuente de
inspiracidon. Por darme la oportunidad de llegar a este nivel y por formar parte
siempre de mi vida y de mis suefnos, los amo y agradezco a Dios haberme
dado la oportunidad de crecer a su lado. Mama, gracias por ser mas que una
madre: una amiga incondicional en la que puedo confiar en todo momento.
Papa eres un hombre admirable, gracias por darme tu valioso ejemplo, le
agradezco a Dios por tenerte, por darme un papa que da todo por su familia.
LOS AMO A LOS DOS Y LES ESTARE ETERNAMENTE AGRADECIDA POR
TODO LO QUE SIGNIFICAN EN Ml VIDA.

A mi abuelita:

Por estar presente en los momentos mas hermosos de mi vida, por apoyarme

en mis suenos y por darme todo tu amor y ternura. TE AMO ABUELITA.



A mi hermana:

Por ser mi ejemplo de lucha en la vida, tu me has demostrado que todo se
puede superar y que las metas por mas dificiles que parezcan se logran,
gracias por ser mi inspiracion y por ser mi mejor amiga, en quien puedo
confiar, con quien puedo llorar y reir. Le agradezco tanto a Dios, por

permitirme estar a tu lado y por formar parte de ti, te amo hermana.

A mi hermano:

Gracias por ser un excelente amigo, por tu gran ejemplo y por todos los

hermosos momentos que hemos vivido juntos. TE AMO.

A mi novio:

Por formar parte de este proceso de mi vida, por estar conmigo en todo
momento, apoyandome. Por ser un compafero maravilloso, por haberme
ensefado lo que es el amor, gracias a ti hoy sé lo que es entregarlo todo y lo
mejor de todo, ser correspondido. Te amo y nunca olvidaré el apoyo que me
has brindado en esta meta. Estoy segura que lograremos nuestros suefios

juntos.

A Blanquis y Oscar:

Gracias por estar en mi vida, son una enorme alegria que me llena de ganas
de luchar ante todo, son un ejemplo de fortaleza, los adoro y quiero que
siempre estemos juntos, Blanquita gracias por ser mi hermana, por esos dias

que corrias para verme en la escuela, por darme tanto amor, comprension y



apoyo, te amo hermana y te admiro.

A Hazel y a Jaydee:

Gracias por llenarme de alegria y por esas hermosas sonrias que iluminan mi
vida, todos los dias me acuerdo de ustedes, los amo y aunque no estemos

juntas las recuerdo con todo mi amor, y significan mucho en mi vida.

A mi tio Tofio™:

Por haber tenido siempre las respuestas a mis preguntas, por tu amor y
apoyo, fuiste un excelente ser humano, siempre te admiré por tu gran
valentia ante la vida, por nunca dejarte caer. Toda mi vida te llevaré en mi
corazén, nunca dejaras de hacerme falta. Estas en mi corazén en todo

momento. Gracias.

A Carmen Segura Méndez:
Por haberme brindado las herramientas que hoy me permiten culminar esta
meta; pero ademas por ser mi amiga, por ser comprensiva y apoyarme
cuando lo necesite. Muchas Gracias Carmen por acompanarme en este
momento.

A la Oficina Century 21 Doniz & Asociados:

Por permitirme realizar este proyecto, por abrirme sus puertas y confiar en mi

trabajo. Estoy segura que lograran el éxito que merecen.



A mis profesores:

Por haberme apoyado en este camino, por compartir su conocimiento
conmigo, por ser excelentes profesores, pero también excelentes amigos,

nunca olvidaré sus ensefianzas.
A mis amigos:
Por todas las risas, ustedes hacian que el cansancio desapareciera, que ir a

la escuela fuera algo muy especial; gracias por estos afos juntos, por su

apoyo y ayuda, felicidades amigos. LOS QUIERO.



RESUMEN

La presente investigacion parte de la pregunta ;A través de qué herramientas
de Recursos Humanos se puede llevar a cabo la descripcion y especificacion
de cada uno de los puestos dentro de la oficina Century 21 Doniz &
Asociados?, dicha pregunta surge de la necesidad de comenzar a desarrollar
los procesos que sustenten las actividades del psicologo industrial dentro del
area de Recursos Humanos, ya que aunque la oficina en la que se lleva a
cabo la investigacion tiene poco tiempo de vida, reconoce la importancia de

dichas actividades que garantizaran su éxito dentro del negocio inmobiliario.

El objeto de transformacion se centra en la elaboracion del Analisis y
Descripcion de Puestos, esto mediante los aspectos de transformacién que
son: la Reestructuracién y delimitacion de las funciones y caracteristicas
propias pertenecientes a cada puesto, que finalmente se veran reflejados en

la creacion de los Perfiles de Puestos.

El interés de dicha investigacion se baso en la importancia del analisis de
puestos como fundamento para la realizacién de las actividades del area de
Recursos Humanos, como la valuacién, reclutamiento, seleccion,
capacitacion, evaluacion del desempefo, seguridad e higiene y planes de

carrera.

Para esto fue necesario elaborar un cuestionario basado en teéricos que

han tratado el tema, éste se aplico a todo el personal (6 puestos) y mediante



consenso se elaboraron los Perfiles de Puestos.

El proceso de investigacion se llevo a cabo desde Febrero 2008
terminando en Diciembre 2008 con la creacidén de los Perfiles de Puestos y

su implementacion dentro de la oficina Century 21 Doniz & Asociados.
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INTRODUCCION



En la actualidad el recurso mas importante dentro de las organizaciones es el
Humano, ya que de éste depende el funcionamiento exitoso de las mismas,
por lo que es esencial seleccionarlo de acuerdo a las necesidades que

requiera cada puesto.

Pero ademas de una seleccidn correcta existe todo un proceso dentro del
area de Recursos Humanos, de cuya realizacion depende dicho
funcionamiento exitoso de las organizaciones y es de este punto de donde

nace la presente investigacion.

La investigacion presentada va dirigida a Century 21, una oficina dedicada
al negocio inmobiliario, que a poco mas de 25 anos de actividad, se ha
convertido en la red inmobiliaria mas grande del mundo, contando con casi
7000 oficinas en 19 paises y casi 100,000 asesores a nivel mundial, por lo
que es considerada la cuarta franquicia en importancia de nuestro pais
(Godinez, 1997).

Century 21 México se encuentra conformada por mas de 150 oficinas que
operan de manera independiente, por lo que la investigacidn se centro en la
oficina Century 21 Doniz & Asociados, la cual teniendo un afo y medio de
vida reconoce la importancia de comenzar a estructurar los procesos de
Recursos Humanos que le permitiran formar las bases para un

crecimiento sélido. (Godinez, 1997).

En el caso de la oficina Century 21 Doniz & Asociados aun no se cuenta



con un departamento de Recursos Humanos, y como consecuencia no se
tiene un adecuado proceso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, esto
provocado por la falta de Perfiles y, por lo tanto, de la realizacion de un
Analisis y Descripcion de Puestos, por lo que comunmente el proceso es
dirigido y aplicado por el Afiliado, dejando a un lado frecuentemente la
existencia de un sistema ya establecido y basandose exclusivamente en su

experiencia.

Sin embargo, Century 21 Doniz & Asociados cuenta con una fortaleza
importante, ya que tiene el respaldo de un sistema internacional de

franquicia, lo que facilita en gran medida el desarrollo de dichas actividades.

Uno de los problemas mas comunes que surge precisamente de la falta
del Analisis y Descripcion de Puestos es la rotacion de personal, ya que al no
contar con las especificaciones en cuanto a conocimientos, aptitudes,
responsabilidades, experiencia, entre otras, necesarias para llevar a cabo las
funciones de un puesto, se puede estar contratando al personal equivocado,

lo que generara gastos innecesarios y desperdicio de recursos.

Con base en la necesidad detectada dentro de la oficina fue necesario
preguntarse: ¢ A través de qué herramientas de Recursos Humanos se puede
llevar a cabo la descripcion y especificacion de cada uno de los puestos

dentro de la oficina Century 21 Doniz & Asociados?

Y es precisamente la respuesta a dicha pregunta, lo que lleva a establecer
el objetivo de transformacién, que se centra en elaborar el Analisis y
Descripcion de Puestos, mediante la reestructuracion y delimitacion de las

funciones y caracteristicas propias pertenecientes a cada puesto, para



finalmente llevar a cabo la elaboracion de Perfiles de Puestos.

Para el logro de dicho objetivo, fue necesario elaborar un cuestionario de
Analisis y Descripcion de puestos, formado por tres apartados principales, el
primero referente a la identificacion del puesto, el segundo a la descripcion de
actividades vy, el ultimo, a la especificacion de los requerimientos humanos
para ocupar cada puesto. Este cuestionario se aplicé a todo el personal de la
oficina, para finalmente realizar un analisis de la informacién, que permitié la

elaboracion del Perfil.

Al contar con el Analisis y Descripcion de Puestos, se podra establecer de
manera correcta la valuacion de cada puesto, determinados por las tareas y

responsabilidades correspondientes.

Una vez que se establecieron tanto el analisis como la valuacion de
puestos, se estara realizando de manera idonea el proceso de Reclutamiento
y Seleccion de Personal, ya que al tener el Perfil podremos saber qué

caracteristicas requiere tener la persona para ocupar un determinado puesto.

Una vez que se ha contratado al personal idoneo se debe proceder a
capacitarlo, por lo que el Analisis y Descripcion de Puestos ayudara a disefar
e implementar planes de capacitacion adecuados, esto al detectar la
necesidad de subsanar ciertas carencias y a la vez de potencializar aspectos
positivos de cada trabajador, ya que con un Perfil de Puestos podremos
comparar y ajustar los requisitos exigidos por éste con los conocimientos,

aptitudes y caracteristicas propias de cada trabajador.

Otra de sus utilidades radica en la evaluacion del desempenio, la cual solo



se podra realizar cuando se cuente con la descripcidbn de las tareas,
responsabilidades y aptitudes que debe de seguir cada persona dentro de un
puesto y asi determinar si se esta dando el rendimiento exigido por éste; pero
esto siempre fundamentado y respaldado por un Perfil o Profesiograma, que

nos proporcione toda la informacidn necesaria para llevarlo a cabo.

De igual manera nos ayudara a elaborar planes de carrera, por lo que es
necesario contar con la descripcion de funciones, y asi poder determinar las
caracteristicas necesarias que garanticen el paso de un puesto de trabajo a

otro, disminuyendo el tiempo de adaptacion de la persona a éste y el costo.

Por otro lado, es necesario considerar la parte que conlleva la seguridad
de los trabajadores, por lo cual se requiere especificar las herramientas de
trabajo que garanticen el bienestar en sus labores, lo cual queda establecido

dentro del perfil de puestos.

Es por esto que muchas de las pequefias organizaciones deben de
considerar la importancia de realizarlo, ya que de lo contrario resultara
complicado establecer de una manera clara y sencilla las funciones a realizar
de cada puesto, y los trabajadores podrian estar realizando labores que no
les corresponden, de igual manera no seria posible delimitar las
caracteristicas con las que debera contar una persona para ocupar dicho

puesto.

Todo esto ayudara a que los trabajadores cuenten con una idea especifica

de sus funciones y responsabilidades dentro de la oficina.

La presente investigacion esta conformada por cuatro capitulos, los cuales



buscan en conjunto dar sustento a la intervencion que se realizo.

El capitulo uno es referente a la Psicologia Industrial, abarcando sus
antecedentes, objetivos, importancia y problematicas comunes, como la falta
del area de Recursos Humanos, de capacitacion, la rotacion de personal, la
desmotivacion y la falta de diferenciaciéon de actividades, la importancia de
dicho capitulo radica en conocer de manera profunda de dénde surge la
actividad del psicologo industrial, para que partiendo de ese punto podamos

entender sus actividades dentro del area de Recursos Humanos.

En el capitulo dos se aborda el papel del psicologo industrial en el area de
Recursos Humanos, profundizando en el Analisis y Descripcion de Puestos,
en la valuacion de puestos, reclutamiento y seleccion de personal,
capacitacion, evaluacion del personal, seguridad e higiene y planes de
carrera; conociendo dichas actividades podremos detectar la importancia de

su realizacion dentro de las organizaciones.

El capitulo tres se encuentra especializado en el Analisis y Descripcion de
Puestos, partiendo de su definicidn, objetivos, importancia y llegando hasta
su aplicacion, métodos y perfiles de puestos; dicho capitulo es fundamental

para el desarrollo de la propuesta y su implementacion.

Por ultimo, el capitulo cuatro abarca lo referente al estudio de la
organizacion, como lo es su |historia, generalidades, estructura
organizacional, asi como la propuesta, que culminé en la elaboracion de los

Perfiles de Puestos.

Finalmente podemos concluir que toda organizacion en vias de crecimiento



debe promover, desarrollar e implementar un adecuado sistema de Analisis y
Descripcion de Puestos, mismos que se veran reflejados en los Perfiles de

Puestos.



CAPITULO 1

PSICOLOGIA INDUSTRIAL



La Psicologia en la actualidad se ha enfocado en recoger hechos sobre la
conducta y la experiencia, y a organizarlos sistematicamente, elaborando
teorias para su comprension. Dichas teorias ayudan a conocer y explicar el
comportamiento de los seres humanos y en alguna ocasion incluso a predecir
sus acciones futuras, pudiendo intervenir sobre ellas. Con base en este
fundamento la Psicologia cuenta con diversas aplicaciones, siendo una de
ellas la Industrial, la cual gracias a su evolucién ha tomado gran auge dentro

de las organizaciones.

1.1.Antecedentes

Conocer sobre la historia de la Psicologia Industrial, contribuira a conocer en
donde se encuentra actualmente la misma, como es que llegd hasta este
momento y con base en esta informacidn, descubrir hacia donde se dirige su

campo de estudio.

El surgimiento de la Psicologia Industrial va de la mano con los inicios de
la Psicologia como ciencia. Wilhem Wundt fundé el primer laboratorio de
Psicologia en Leipzig, Alemania y fue a mediados de 1880 que entrend a dos
psicélogos que posteriormente tendrian gran influencia en la Psicologia
Industrial: Hugo Munsterberg y James Mckeen Cattell, quien resaltd la
importancia de las diferencias entre los individuos como forma de predecir su
conducta (Landy, Conte, 2005).

Es en el periodo comprendido entre 1900 y 1916 aproximadamente, en



que se establecen los principios de lo que hoy se conoce como Psicologia
Industrial. En este momento el psicélogo W.L. Bryan defendié la importancia
de que los psicélogos estudiaran actividades y funciones concretas tal como
suceden en la vida cotidiana, centrd su interés en el examen de las
habilidades humanas como base para desarrollar una psicologia cientifica, es
por esto que Bryan es considerado precursor de la Psicologia Industrial
(Muchinsky, 2002).

Spector (2002) menciona como principales fundadores de la Psicologia
Industrial a Munsterberg y Walter Dill Scott, ambos fueron tanto psicélogos
experimentales como profesores universitarios, que se involucraron en la

aplicacion de la psicologia a los problemas de las organizaciones.

Por un lado, Munsterberg fue uno de los primeros en medir las
capacidades de los trabajadores y vincularlas con el desempefio, ademas
aplicé estadistica rudimentaria para poder analizar los resultados de sus
estudios, escribid el primer libro de psicologia industrial en 1912, se intereso
en la seleccion de personal, en el disefio de situaciones laborales, la
utilizacion de la psicologia en las ventas y el uso de nuevas pruebas

psicoldgicas.

Scott y sus colaboradores desarrollaron un sistema de seleccion de
vendedores; sus libros tratan sobre la sugestion, la discusién como formas de
influir en la gente y sobre como mejorar la eficacia humana mediante tacticas
como lo es la imitacién, competicion, lealtad y concentracion. Influyé en el

aumento de consciencia publica hacia la psicologia industrial y su credibilidad

Una influencia importante en el area Industrial fue el trabajo de Taylor,



quien estudid la productividad de los empleados y desarrolld lo que se
conoce como Administracion Cientifica. Gracias a sus ideas basicas, Frank y
Lillian Gilbreth lograron fusionar los campos de la ingenieria y la psicologia,
su contribucion mas conocida es el estudio de tiempos y movimientos, que
consistia en medir los movimientos de las personas y tomar los tiempos de
realizacion, con el fin de desarrollar formas mas eficientes de trabajo
(Spector, 2002).

La mayoria de las aportaciones de la Psicologia Industrial llegaron durante
la Primera Guerra Mundial, en donde el ejercito de Estados Unidos se
enfrentaba a un serio problema, como clasificar a los miles de hombres que
habian ingresado a la milicia. ElI gobierno de Estados Unidos contratd a
varios psicologos para que realizaran la evaluacion de las caracteristicas de
cada soldado, los mas inteligentes eran formados para oficiales y los menos
inteligentes serian parte de la infanteria. Para esto se establecieron dos

grupos de psicologos, uno dirigido por Yerkes y otro por Scott y Bingham.

El grupo de Yerkes desarrollé un test de inteligencia corto conocido como
Army Alpha, con el cual se observo que un gran numero de reclutas obtenian
una puntuacion de cero o préxima a cero, esto porque muchos de ellos eran
analfabetos, lo cual llevé a la construccion de Army Beta disefiado para
proporcionar informacion sobre inteligencia de aquellos que no eran capaces
de leer y escribir, éste fue usado posteriormente para evaluar a inmigrantes
que llegaban a los Estados Unidos con un pobre conocimiento del idioma
Inglés (Garcia, Rubio, Lillo, 2003).

Muchinsky (2002) menciona que después de la guerra se dio un gran

auge en cuanto al numero de empresas de consultoria y oficinas de



investigacidn psicologica, tal es el caso de la compafia de Scott y la

corporacién psicolégica de Cattell.

Hasta 1930 la psicologia industrial se enfoc6 al uso de las pruebas de
capacidad mental para seleccionar a los mejores trabajadores. Elton Mayo,
un psicélogo australiano, llegd a Estados Unidos en 1924 y empez6 a
estudiar las emociones de los trabajadores. Propuso la existencia de un
estado mental conocido como obsesidon fantasiosa, resultado de un
adormecimiento mental y del trabajo dificil y repetitivo. También dirigié los
estudios de Hawthorne, de la Western Electric Company, éstos se iniciaron
como un simple intento de incrementar la productividad mediante la
manipulaciéon de la iluminacidn, los periodos de descanso y los horarios
laborales, sin embargo, no se logré encontrar dicha relacion, ya que las
actitudes de los trabajadores jugaban un papel en la productividad, ademas
del efecto Hawthorne, el cual habla de un cambio conductual resultante de la
tension a los trabajadores, estos resultados dieron origen al movimiento de
las relaciones humanas, el cual se interesoé en las teorias de la motivacion, en
un mundo nuevo emocional del trabajador y en estudios de satisfaccion
laboral (Landy, et al., 2005).

Esta era concluyé con los resultados de los estudios de Hawthorne,
estallando la Segunda Guerra Mundial, esta vez el ejercito fue el primero en
acudir a los psicologos, quienes debian desarrollar una prueba que pudiera
clasificar a los nuevos reclutas en cinco categorias, basandose en la
habilidad para aprender los deberes y responsabilidades de un soldado, la

prueba fue la Army General Classification Test.

Los psicélogos también trabajaron en el desarrollo y la utilizacion de la



prueba de stress situacional, la cual buscaba evaluar las reacciones
emocionales e interpersonales ante el stress y la frustracion de los
candidatos, para asignarlos a unidades de inteligencia militar, ellos convivian
en pequenos grupos bajo la observacidn casi continua del equipo de

evaluacion, dicha prueba tuvo un éxito total (Muchinsky, 2002).

Muchinsky (2002) menciona que es en la etapa de especializacion, en que
con la psicologia industrial devino un campo legitimo de investigacion

cientifica, después de aceptarse como una practica profesional.

De igual manera, los colegios y las universidades comenzaron a ofrecer
cursos de psicologia industrial, se cre6 la “psicologia de personal’, y la
psicologia aplicada a la ingenieria. Y fue en 1964 cuando el congreso de
Estados Unidos aprobd la ley de derechos civiles, disefiada para reducir la
injusta discriminacion contra las minorias. El titulo VII, trata el tema de la
discriminacion en el empleo, se ordend legalmente a las compafhias
demostrar que sus test de empleo no discriminaban de manera uniforme a
grupos minoritarios. En 1990, el presidente George Bush firmé la ley de
estadounidenses con minusvalias, y en 1991, una version actualizada de la
ley de derechos civiles. Ambas disefiadas para remediar las desigualdades al

interior del puesto de trabajo (Muchinsky, 2002).

La psicologia industrial es multidisciplinaria, su historia es variaday se
origina de un conjunto de fuerzas, desarrollandose y creciendo en un
escenario de conflictos globales y enlazandose con la parte social, de la que

forma parte.

Es de suma importancia diferenciar a la Psicologia Industrial, de la



Organizacional, ya que aunque tienen en comun su origen, finalmente cada

una aborda un objeto de estudio diferente.

Para dar un bosquejo general podemos hablar de que la Psicologia
Industrial va a centrar su atencion en areas como seleccion, reclutamiento,
analisis de puestos, evaluacion del desempeio, la valoracién de puestos,
entre otras; es en dichas areas en que aplica sus conocimientos y en las que

se interesa.

En cambio, la Psicologia Organizacional se enfoca en temas como el
liderazgo, satisfaccion y motivacion laboral, comunicacion organizacional,
solucion de conflictos, es decir, todos aquellos procesos grupales dentro de
las Organizaciones, los cuales constituyen su estudio y aplicacion de

conocimientos. (Garcia, et al., 2003).

Finalmente, las dos ramas son complementarias, ya que la Psicologia
Industrial toma en cuenta aquellos elementos de los procesos grupales, que
maneja la Psicologia Organizacional, para asegurar tanto la colocacion
adecuada de un trabajador en un puesto como su permanencia y desarrollo

dentro de la organizacion.

1.2.¢, Qué es la Psicologia Industrial?

La Psicologia Industrial es una rama de la Psicologia aplicada, la cual
desarrolla y emplea los principios psicoldgicos, la teoria y la investigacion al

ambito laboral (Spector, 2002).

Los psicologos industriales reconocen la interdependencia de individuos,



organizaciones y sociedad, asi como el impacto de factores tales como las
influencias gubernamentales, la conciencia de los consumidores, la escasez
de habilidades y la naturaleza cambiante de la fuerza laboral. Los psicélogos
industriales facilitan las respuestas a aspectos y problemas que tienen que
ver con las personas en el trabajo, sirviendo tanto como consultores como
catalizadores en las organizaciones de negocios, industriales, sociales,
publicas, académicas, comunitarias y de salud. Por un lado, son cientificos
que se enfocan en derivar principios de la conducta individual, grupal y
organizacional mediante la investigacion; por otro lado, consultores ademas
de psicologos de personal que se dedican a desarrollar conocimiento
cientifico, el cual aplican en la solucion de problemas en el trabajo;
finalmente profesores que entrenan en la cuestion de investigacion y la

aplicacién de la Psicologia Industrial (Landy, et al., 2005).

Segun Blum y Naylor (1968, citado por Muchinsky, 2002, p.5) la Psicologia
Industrial es “simplemente la aplicacion o extension de hechos y principios
psicologicos a los problemas que conciernen a seres humanos que trabajan

dentro del contexto de los negocios y la industria”.

Para Landy (2005, p.6) la Psicologia Industrial es “la aplicacion de los
principios psicologicos, de la teoria y de la investigacion en el escenario

laboral”.

En resumen, la Psicologia Industrial busca aplicar los conceptos, teoria y
métodos de la Psicologia al ambito laboral, interviniendo en areas de
seleccion, colocacion, capacitacion, evaluacion del desempenio, etc., con la
finalidad de hacer mas satisfactorio y eficiente el trabajo de las personas v,

por ende, el de la organizacion.



La psicologia industrial tiene dos facetas, por un lado la cientifica y, por
otra, la practica. Los psicologos industriales se plantean preguntas para darle
direccion a su investigacion y utilizando métodos cientificos para llegar a sus
respuestas. La otra faceta se centra en la aplicacion del conocimiento con la
finalidad de resolver problemas existentes en el mudo laboral. La preparacion
de un psicologo industrial se enfoca en el modelo cientifico-profesional, que

lo entrena tanto en la investigacion cientifica como en la aplicacion practica.

Todos los descubrimientos producto de estas dos facetas se puede utilizar
al contratar empleados adecuados a cada puesto, para incrementar la
satisfacciéon laboral, para reducir el ausentismo, entre otras. (Muchinsky,
2002).

1.3. Objetivos e Importancia de la Psicologia Industrial

La Psicologia Industrial busca comprender el comportamiento humano por
medio del estudio de los procesos individuales e interpersonales, grupales y
organizacionales, que van a producir en estos contextos y en sus relaciones
con el entorno, y de esta manera intervenir en ellas con el objetivo de
optimizar su funcionamiento y resultados, esto beneficiara tanto a los

individuos, como a las organizaciones y a la sociedad.

Actualmente, el trabajo constituye uno de los ejes rectores en la vida de
las personas, ya que es la base tanto para la satisfaccion de necesidades
basicas como de desarrollo personal, y éste principalmente se da dentro de
organizaciones, en las cuales surge la interaccion diaria con otras personas,
con lo que se pueden propiciar dos tipos de conductas, por un lado, aquellas

que son producto de la sociabilizacidon, que son consideradas como



normales, y por otro lado, aquellas de las que surgen la insatisfaccién, el
estrés, el acoso y falta de motivacion, que son llamadas conductas
problemas. (Gil, et al., 2003).

Es por lo anterior que la Psicologia Industrial pretende cambiar a las
organizaciones, para que de esta forma se trasformen en lugares que sean

mas adecuados, y asi la gente trabaje de manera mas efectiva.

Para lograr este mejoramiento y con el objetivo de obtener el mejor ajuste
posible entre el individuo y el puesto, el psicologo industrial interviene de tres
maneras principales, las cuales deben de abordarse desde una vision

complementaria:

- Seleccionando el puesto de trabajo que vaya mas acorde con las
caracteristicas de una persona, o bien, seleccionando a la persona
cuyas caracteristicas se ajusten mas a los requerimientos de un

determinado puesto.

- En el individuo, esto se puede conseguir mediante el disefo y la
aplicacién de programas de formacion y entrenamiento, para que asi el

trabajador aumente su nivel de competencia.

- En el trabajo, mediante el disefio y la modificacion de aspectos
relacionados con el nivel de exigencias o demandas del puesto, las
condiciones fisicas en las que se desarrolla la actividad, el tipo de

herramientas que se emplea, los métodos de trabajo, etc.

La Psicologia Industrial tiene como objeto la intervencion tanto en la



persona como en el trabajo, esto con la finalidad de satisfacer de una mejor
manera las necesidades de los trabajadores, pero sin dejar a un lado los
beneficios y el rendimiento de las empresas. De igual manera intenta
establecer leyes generales que permitan describir, explicar y predecir con un
rigor cientifico el comportamiento laboral de los trabajadores, para lograr todo
esto se basa en la investigacion, en los métodos cuantitativos y en las

técnicas psicométricas de evaluacion (Garcia, et al., 2003).

Se podrian clasificar sus objetivos en dos partes:

1) Objetivos proximos.- como lo es describir, explicar, y predecir los
fendbmenos psicosociales, asi como de prevenir o solucionar los

posibles problemas que pudieran surgir.

2) Objetivos de mayor alcance.- que buscan mejorar la calidad de vida

laboral de los trabajadores, la productividad y la eficacia laboral.

Para llegar a ambos objetivos se requiere conocer la base y fundamentos,
los factores que intervienen, las relaciones que se dan de los fendmenos vy
procesos que constituyen el objeto de estudio, asi como, utilizar los
resultados obtenidos para realizar intervenciones, que permitan solucionar
problemas concretos, mejorar alguna situacidn o solucionar cuestiones

practicas (Alcover, Martinez, Rodriguez, Dominguez, 2004).

Su importancia toma auge en la intervencion que tiene dentro del area de

Recursos Humanos, en diversas tareas como lo son:

- Analisis y Descripcion de Puestos: el psicologo debe de realizar esta



actividad para lograr establecer de manera clara tanto para la empresa
como para el trabajador las funciones que se deben realizar en un
puesto, asi como los requerimientos humanos necesarios para

ocuparlo.

- Valuacion de Puestos: donde se tendra que determinar, con base en el
analisis de puestos, el valor que tiene un puesto en conjuncién con las

responsabilidades, tareas, autoridad, etc.

- Seleccion y Reclutamiento: el psicologo industrial trabaja en el
desarrollo de métodos de evaluaciéon para llevar a cabo una adecuada
seleccidn, colocacién y promocion de los empleados, asi como de
estudiar los puestos de trabajo, esto para poder compaginar las

caracteristicas de cada persona con los requerimientos de los puestos.

- Capacitacion: donde se llevara a cabo el proceso para identificar las
habilidades de los empleados que deben ser mejoradas para asi

aumentar el rendimiento en el puesto.

- Evaluacion del desempeio: mediante este proceso se busca identificar
los criterios 0 normas para determinar qué tan bien desempenan sus

puestos los empleados (Muchinsky, 2002).

Estas son solo algunas areas en donde la actividad del psicélogo industrial
toma gran importancia, ya que su labor permite llevar de manera adecuada
todas estas actividades, y asi, mejorar la eficiencia y eficacia tanto de la

organizacion como de los empleados.



1.4. Problematicas de la Psicologia Industrial

Como ya se reviso anteriormente, la Psicologia Industrial busca llevar a cabo
una intervencion en el ambito laboral, en las diversas areas en que se ocupa
para eficientar el trabajo y la satisfaccion tanto de los empleados como de la
organizacion en su totalidad, sin embargo, este proceso suele verse alterado
por ciertas problematicas que se presentan, las cuales pueden ser previsibles
o bien remediables cuando se detectan y se busca disenar, desarrollar e
implementar soluciones eficaces, dichas problematicas como lo son la falta
del area de Recursos Humanos, la falta de capacitacion, rotacién de
personal, desmotivacion y la falta de diferenciacion de actividades afectan el
trabajo de los empleados dentro de la organizacion reflejandose en la

eficiencia y eficacia de la misma.

1.4.1. Ausencia del area de Recursos Humanos

Las organizaciones necesitan de personal a diversos niveles: operativo,
personal de apoyo, administrativo y directivo, esto para lograr hacer un
complemento que lleve a la realizacion de objetivos y actividades
organizacionales. El dotar a la organizacion del personal competente es
esencial para el éxito de ésta, es aqui donde radica la importancia del trabajo

de recursos humanos.

Para poder comprender la importancia que tiene el departamento de

recursos humanos es necesario revisar los objetivos que persigue éste:

- Proporcionar la fuerza laboral eficiente.

- Planear los recursos humanos para llevar a cabo una colocaciéon



apropiada y continua.

- Mejorar la calidad de los recursos humanos.

- Alcanzar eficacia y eficiencia administrativa con los recursos humanos.

- Crear, mantener y desarrollar condiciones organizacionales de
aplicacion, esto lograra la satisfaccion del personal y de sus obijetivos.
(Rodriguez, 2002).

Algunas de las funciones del departamento de Recursos Humanos son:

- Asegurar una colocacion adecuada de los recursos humanos.

« Suministrar personal idoneo a todos los departamentos de Ia
organizacion.

- Llevar a cabo una contratacion e induccion adecuada para el nuevo
personal.

- Elaborar programas de capacitacion y desarrollo de personal.

- Promover programas de seguridad e higiene.

- Prestar servicios a todo el personal. (Rodriguez, 2002).

Al no existir el departamento de Recursos no hay posibilidad de reclutar,
seleccionar y contratar personal adecuado a los requerimientos de cada
puesto, por supuesto no se tendrian las herramientas necesarias para
capacitar al personal, elaborar planes de carrera, promocion, evaluaciéon del
desempefio, tal vez muchos trabajadores no se encontrarian en el puesto
adecuado, no se podrian desarrollar dentro de la organizacion, y ésta no

estaria en posibilidades de ser competitiva y tener el crecimiento esperado.

Una organizacion esta incompleta sin este departamento, sobre todo por



la gran importancia y responsabilidad que conlleva, ya que vela por el recurso

mas importante de una organizacion: el humano.

En resumen, si no existe el departamento de Recursos Humanos ¢ quién
realizaria estas funciones? finalmente ;cdmo se podrian alcanzar los
objetivos establecidos? Aqui es donde radica la importancia de este

departamento.

La verdadera importancia de los Recursos Humanos de toda la empresa
se encuentra en su habilidad para responder favorablemente y con voluntad a
los objetivos del desempefio y las oportunidades, y en estos esfuerzos
obtener satisfaccion, tanto por cumplir con el trabajo como por encontrarse en
el ambiente del mismo. Esto requiere que gente adecuada, con la
combinacion correcta de conocimientos y habilidades, se encuentre en el
lugar y en el momento adecuados para desempenar el trabajo necesario.

(Gonzalez, [s.f])

1.4.2. Falta de Capacitacion

La capacitacion es el conjunto de actividades encaminadas a ensefar a los

empleados como desempefiar su puesto de trabajo (Werther, Davis, 2000).

Para Rodriguez (2002) la capacitacion es de gran importancia para:

- La organizacion: ya que conlleva a mayor rentabilidad y/o actitudes
dirigidas hacia los objetivos organizacionales.
- Individuo: a través de la capacitacion se interiorizan y ponen en practica

temas de motivacion, realizacion, crecimiento y progreso.



- Relaciones Humanas en el grupo de trabajo: a través de la mejora en la
comunicacién entre los individuos y grupos, se fomenta la cohesion en

los grupos de trabajo.

En estos tres niveles la capacitacion es de gran importancia para el
mejoramiento y el crecimiento de las aptitudes de los individuos y grupos,

dentro de la organizacion.

La necesidad de capacitacién surge de los rapidos cambios ambientales,
de la busqueda por mejorar la calidad de los productos y servicios, asi como

incrementar la productividad para que la organizacion sea competitiva.

En la actualidad la capacitacion de los recursos humanos es la respuesta
a la necesidad que tienen las empresas o instituciones de contar con un

personal calificado y productivo.

La capacitacion beneficia a la organizacion en:

« Conducir a rentabilidad mas alta y a actitudes mas positivas.
« Mejorar el conocimiento del puesto a todos los niveles.

« Crear mejor imagen.

- Mejorar la relacion jefes-subordinados.

- Promover la comunicacion a toda la organizacion.

- Reducir la tension y permitir el manejo de areas de conflictos.
- Agilizar la toma de decisiones y la solucion de problemas.

- Promover el desarrollo con vistas a la promocion.

« Contribuir a la formacion de lideres y dirigentes.



Al personal lo beneficia en:

« Ayudar al individuo para la toma de decisiones y solucion de
problemas.

- Alimentar la confianza, la posicion asertiva y el desarrollo.

- Contribuir positivamente en el manejo de conflictos y tensiones.

- Forjar lideres y mejorar las aptitudes comunicativas.

« Subir el nivel de satisfaccién con el puesto.

- Permitir el logro de metas individuales.

« Desarrollar un sentido de progreso en muchos campos.

- Eliminar los temores a la incompetencia o la ignorancia individual.

Al introducir un programa de capacitacion, principalmente se deben
evaluar las necesidades de los empleados y de la organizacion. (Sosa
Salico, 2006)

Una de las consecuencias de la falta de capacitacion es la sancidén que
impone la Ley Federal de Trabajo, ya que en el articulo 153-a estipula que
todo trabajador tiene el derecho a que su patron le proporcione capacitacion
o adiestramiento en su trabajo, que le permita elevar su nivel de vida y
productividad, conforme a los planes y programas formulados, de comun
acuerdo, por el patrén y el sindicato o sus trabajadores y aprobados por la
Secretaria del Trabajo y Previsién Social. (Ley Federal del Trabajo, vigente a
2008).

Otra de las consecuencias es que el trabajador al no estar capacitado

podra estar realizando su trabajo de manera incorrecta, ya que al no contar



con un método de trabajo podria estar desperdiciando recursos y tiempo que

desfavoreceran a la organizacion.

En la actualidad algunas organizaciones invierten gran cantidad de dinero
en recursos humanos; sin embargo, la atencidon al mismo es escasa, ya que
usualmente no se prepara al personal para desarrollar su labor, esto
constituye un error que puede eliminarse o disminuirse mediante la

capacitacion.

Una empresa debe satisfacer necesidades presentes, prever y
adelantarse a necesidades futuras, por lo tanto, se deben establecer en
primer término las necesidades presentes y a corto plazo, y posteriormente
necesidades a mediano y largo plazo. Sin una investigacién previa de las

necesidades, nunca se podra pensar en la programacion de ningun curso.

Las necesidades de capacitacion son aquellos temas, conocimientos o
habilidades que deben ser aprendidos, desarrollados o modificados para
mejorar la calidad del trabajo y la preparacion integral del individuo en tanto

colaborador con la organizacion (Sosa Salico, 2006).

Algunas de las fuentes para determinar las necesidades de capacitacion
son las siguientes: el analisis, descripcion y valuacion de puestos, evaluacion
del desempeiio de los empleados, rotacidn de puestos, promociones y
ascensos de personal, informaciéon estadistica derivada de encuestas,
cuestionarios, entrevistas, quejas, evaluacion de cursos, crecimiento de la

organizacion entre otros.

Algunas de las técnicas utilizadas con mas éxito para obtener informacién



sobre las necesidades de capacitacion son las siguientes: entrevista
individual, entrevista en grupo, aplicacion de evaluaciones o0 pruebas,

opiniones de consultores externos. (Sosa Salico, 2006).

1.4.3.Rotacion de Personal

Como se ha dicho el Recurso mas importante dentro de la organizacion es el
Humano, ya que es quien va a llevar a cabo todos los procesos dentro de la
misma y es finalmente éste en conjunto, quien forma en su totalidad a la

organizacion.

Cada dia el factor humano se vuelve mas valioso, esto debido al contexto
en que vivimos actualmente, en un escenario cambiante, en donde las
empresas aspiran a ser globales, reducir sus costos y aumentar sus
ganancias, y es por ello que las organizaciones compiten entre si para

preservar a sus empleados, sobre todo a los de mayor potencial.

Existen algunas causas de rotacion de personal, entre las que estan:

Baja inevitable. Referente a la baja laboral por jubilacion.

- Baja necesaria. Se da de baja a un empleado por haber cometido un

acto ilegal, como lo es un fraude, robo, etcétera.
- Baja por cuestiones personales. El trabajador decide ya no trabajar
por algun motivo personal como embarazo, cambio de residencia,

sueldo.

- Baja por cuestiones laborales. Se da cuando el trabajador no esta



cumpliendo con el perfil y competencias que se requieren en la

organizacion.

Algunas de las consecuencias de la rotacion de personal son:

Liquidacién o finiquitos: se refiere al importe que se debe pagar a la

persona que se va.

Pago de anuncios para solicitar la vacante.

Reclutamiento y seleccion de personal: lo que conlleva a la
inversion en personal de recursos humanos para revisar la curricula
y solicitudes de empleo que lleguen, asimismo la inversion en

tiempo para evaluar a los candidatos.

Contratos y tramites: ya que al tener seleccionado al candidato, se
debe proceder a elaborar su contrato, darlo de alta en el sistema de

la ndbmina de la empresa y ante el IMSS.

Induccién y capacitacion: cuando se incorpora un nuevo
elemento, se
debe de alinear a las politicas de la empresa, y a la parte técnica

para que lleve a cabo su labor.

Costo por falta de experiencia: se debe de considerar que una
persona nueva no va a tener el mismo rendimiento que una que
lleve en el puesto cierto tiempo. Incluyendo los costos por errores en

la produccion y los accidentes de trabajo.



Evitar la rotaciéon de personal no es solo un tema exclusivo del area de
Recursos Humanos, se trata de un problema que afecta a toda la
organizacion, por esto debe de ser entendido como tal, ya que todos los

directivos de una empresa deben estar comprometidos en la solucion.

Hace tiempo se tenia la falsa concepciéon del incentivo econdmico como
una forma de mantener a gusto a los empleados, en recompensa a su buen
desempefo, actualmente las estadisticas muestran que en efecto los
empleados se sentiran bien si se les paga un bono, pero esta percepcion
s6lo durara un par de semanas. Debido a esto es mas importante hacer un
reconocimiento y hacer sentir parte importante a los empleados del equipo de
trabajo, esto, mencionandole de manera objetiva el porqué se esta a gusto
por su buen desempefo, ya que este sentimiento de pertenencia y de
sentirse util provocara mejores reacciones en el trabajo y mas duraderas en

comparacion a un bono.

Para lograr que el factor humano permanezca en la empresa, no basta
pagar un adecuado salario, sino que las empresas otorguen beneficios que
satisfagan las necesidades de los empleados, con la finalidad de que éstos

se sientan comodos y comprometidos con la empresa.

Existen ciertas claves que deben considerarse para retener a los mejores

empleados.

En primera instancia es importante tener presente el objetivo que se
pretende alcanzar, esto se lograra teniendo en consideracion y de manera

clara cual es el personal clave que se quiere conservar dentro de la empresa,



a la vez se deben controlar la puesta en marcha y los resultados que se van

alcanzando.

Para controlar la rotacion de personal, existen algunas herramientas utiles
como lo son: capacitacién, motivacion, incentivos en efectivo, reclutamiento y

ambiente laboral adecuados.

Para conocer las fortalezas y combatir las debilidades es necesario
considerar si los empleados estan ubicados en el puesto que les permita
realizar lo que mejor saben hacer, cerciorase de tener las herramientas
necesarias para realizarlo, que las caracteristicas del lugar de trabajo sean
adecuadas, asi como conocer la opinion de los empleados, reconocer y

utilizar las areas de oportunidad y reconocer su desempefio (Garcia, 2007).

1.4.4.Desmotivacion

Para comprender qué pasa con la desmotivacion, resulta necesario empezar
por estudiar la motivacion laboral, la cual se refiere a un conjunto de fuerzas
tanto internas como externas que propician comportamientos en el aspecto

laboral y a la vez determinan su forma, direccién, intensidad y persistencia.

Existen dimensiones motivacionales respecto a las tareas y que producen

en el trabajador una sensacion de significatividad:

» Variedad: se refiere a la posibilidad que ofrece la tarea para que el
trabajado pueda hacer uso ya sea de una parte o de todas sus
habilidades.



* l|dentidad: es el grado en que un puesto requiere realizar tareas
completas, con un inicio y fin que lleve a un resultado visible. Esto

produce en el trabajador una comprension del trabajo en su totalidad.

» Significado: se refiere al impacto que tiene el trabajo en terceras

personas, pertenezcan o no a la organizacion.

Estas tres dimensiones podrian estar determinando el nivel de motivacion

de la persona. (Alcover, et al., 2004).

Segun Viteles (1953, citado por Landy 2005), la motivacion es un método
por medio del cual, el patron promueve la cooperacion de los trabajadores, en
si, si un trabajador esta desmotivado, su desempefio disminuira al igual que
su productividad, lo cual se vera reflejado de manera negativa en la

organizacion.

Segun la consultora en recursos humanos Martha Alicia Alles (2005, pag.35),
la motivacion de los empleados no puede pasar unicamente por el dinero.
"Esta estudiado que, cuando las personas tienen cubierto su nivel de
subsistencia, necesitan otros estimulos ademas del dinero —dice—. Desde
recibir buen trato, que les digan cobmo hacen las cosas (cuando lo hacen bien,
cuando deben mejorar), sentirse seguras, tener posibilidades de crecimiento.
Y una herramienta es la gestién por competencias. Se trata de un método de
trabajo basado en las capacidades (conocimientos y competencias) de los
empleados. Si se implementa adecuadamente, sélo interesa si tiene las
capacidades requeridas para desempefarse exitosamente en un puesto de

trabajo”.



Por su parte, la licenciada en psicologia Susana Ruiz, especialista en
desarrollo organizacional y recursos humanos, coincide en que la gestion por
competencias ayuda a combatir la discriminacion y resulta un fuerte estimulo
a largo plazo. "Si la empresa reconoce las competencias de su empleado, las
valora y ayuda a enriquecerlas, esa persona va a estar mas motivada —
apunta—. Es sentido comun: en la medida de que un profesional sienta que
desarrolla sus potencialidades, va a estar mas satisfecho, va a sentir que

crece y que la empresa aprovecha sus capacidades". (Vidal, 2006)

1.4.5. Falta de analisis y descripcion de puestos

El analisis de puestos busca analizar y determinar aquellos requisitos,
responsabilidades y caracteristicas que requiere el puesto para

desempefarlo adecuadamente.

En cambio, la descripciéon de puestos se enfoca en el contenido del
puesto, es decir, qué hace, como lo hace, cuando lo hace y por qué lo hace el
empleado; todo esto queda establecido en un Perfil de Puestos, esto le da su

caracter distincional respecto de los demas puestos de la empresa.

Ahora bien, si el proceso del analisis de puesto estd mal enfocado u
obsoleto por falta de actualizacién o seguimiento, entonces seguramente los
demas procesos que éste alimenta como la evaluacion del desempenio,
reclutamiento, seleccién, remuneraciones, capacitacion, entre otros, estaran
realizandose de manera ineficaz, ya que se pierde el desarrollo dinamico y

productivo en el manejo del capital humano en la organizacion.



Frecuentemente muchos empresarios reconocen la importancia que
tienen los procesos de mejora del capital humano en lo referente a la forma,
pero existe ignorancia sobre la gran relevancia del analisis y descripcion de

puestos en el fondo.

Hoy en dia es indispensable contar con personal de alta calidad y
compromiso hacia la empresa, de tal manera que para lograr abatir esta
meta, se debe contar con la persona ideal para cada puesto de trabajo y que
cumpla con el perfil y los requerimientos necesarios tal como lo indica el

analisis de puestos.

Con todo lo expuesto anteriormente se puede argumentar que es
indispensable contar con el analisis de cada uno de los puestos, esto dara la
oportunidad de contar con todas las caracteristicas e informacion relativa a
los mismos. El tener esta informacion llevara a la descripcion y especificacion
de cada puesto, y todo en conjunto facilitara las actividades de reclutamiento,
seleccion, contratacion, induccion y capacitacion de personal. (Betancourt,
2002)

Finalmente es imprescindible tener en consideracion que todas estas
problematicas ya analizadas, estan interrelacionadas, y unas llevan a otras,
tal es el caso de la falta del area de Recursos Humanos, que imposibilita la
realizacién de un analisis de puestos que solucione la falta de diferenciacion
de actividades, de igual forma no habrian planes de capacitacion, en donde la
empresa puede llegar a tener hasta problemas legales, todo esto llevara a
contar con personal desmotivado, generando un alto indice de rotacion de

personal. Esto tendra un impacto negativo sobre la organizacion, ya que al no



tener al personal adecuado, la direccion de la misma cambiara y el

cumplimiento de sus objetivos se vera claramente obstruido.

Los problemas que se pueden presentar dentro de una organizacion son
remediables cuando se detectan, pero lo mas importante es que son
previsibles, lo cual ayuda a perder la menor cantidad de recursos y tiempo en

posibles soluciones.

La evolucién que ha tenido la Psicologia Industrial la ha llevado a tomar
gran importancia dentro de las organizaciones, siendo fundamental para el
desarrollo y logro de objetivos, ya que aunque se puedan presentar algunas
problematicas, ésta brinda las herramientas necesarias para prevenirlas, o

bien, solucionarlas de la mejor manera.

La Psicologia Industrial ha desarrollado una gran variedad de aplicaciones
dentro de las organizaciones, como lo son: el analisis, descripcion y valuacion
de puestos, seguridad e higiene, reclutamiento, seleccién, capacitacion,
evaluacion del desempefio y planes de carrera; generando actividades en las
que el psicélogo industrial se ve plenamente involucrado, y las cuales, lleva a

cabo con la finalidad de darle fundamento al area de Recursos Humanos.



CAPITULO 2

PAPEL DEL PSICOLOGO INDUSTRIAL EN EL AREA
DE RECURSOS HUMANOS



En la actualidad el papel del psicologo industrial se ve claramente reflejado
dentro del area de Recursos Humanos, siendo éste una de las piezas claves
para el desarrollo de dicha area, al contar con las herramientas necesarias
para intervenir en actividades como el analisis y valuacion de puestos,
reclutamiento, seleccion, capacitacion, evaluacién del desemperio, seguridad
e higiene y planes de carrera, ya que dichas actividades en conjunto llevan a

un pleno funcionamiento del area de Recursos Humanos.

Una de las funciones que tiene a su cargo el psicologo es el Analisis y
Descripcion de Puestos, ya que mediante dicha actividad adquirira
conocimientos necesarios para desempefar diversas funciones, como por

ejemplo, el Reclutamiento y Seleccion de Personal.

2.1. Analisis y Descripcién de Puestos

Antes de comenzar a hablar de la importancia que tiene el analisis de

puestos dentro de las empresas, sera necesario considerar su definicion.

El analisis de puestos consiste, segun Salgado (2005, p. 30) en “la
obtencion, evaluacidon y organizaciéon de informacion sobre los puestos de

una organizacion”.

Para Werther (2000, p. 87) se refiere a “la informacion acerca de los

puestos y los requisitos para llenarlos”.



Segun Porret (2006, p. 281) el analisis “consistiria en un procedimiento de
obtencion de informacion acerca del contenido de las tareas, los aspectos y

condiciones que lo rodean”

Landy y Conte (200, p.180) lo definen como un “proceso que determina la
esencia de un conjunto de tareas que caen dentro del ambito de un puesto
particular, incluye el intento de desarrollo de una teoria de la conducta

humana sobre el puesto en cuestion”.

De lo anterior se podria decir que el analisis de puestos consiste en la
obtencidn, organizacién y evaluacion de informacion acerca de los puestos
dentro de una organizacion, asi como de los requisitos necesarios para

ocupar dichos puestos.

Antes de llevar a cabo el analisis de puestos se requiere realizar una serie

de pasos que menciona Reyes (2005) como lo son:

- Aprobacion de la gerencia
- Determinacion de objetivos
- Informacion a los empleados

- Preparacion de analistas

Las actividades que se encuentran vinculadas con la informacion que

proporciona el analisis de puestos y que menciona Salgado (2005) son:

« Compensar a los empleados de manera equitativa

« Colocar en el puesto adecuado a los empleados



« Determinar niveles de desempeno realistas

- Crear planes de capacitacion y desarrollo

- Detectar a los candidatos adecuados para una vacante

- Propiciar condiciones que logren un mejoramiento en el ambiente
laboral

- Eliminar demandas y requisitos que son innecesarios

- Conocer las necesidades de la empresa

Todas estas actividades se logran al realizar la descripcion y

especificacidén de puestos dentro de la organizacion.

La descripcion se refiere segun Salgado (2005, p. 31), a “la forma escrita
en que se ordenan las funciones que deberan realizarse en un puesto y se

puedan presentar en forma genérica y analitica”

Dicha descripcion debe contener un encabezado, una descripcion
genérica y una descripcion especifica, ésta varia dependiendo del autor que

lo maneje (Reyes, 2005).

En cambio, la especificacion se refiere a los requerimientos humanos vy

experiencia que se requieren para ocupar un puesto vacante.
Por ejemplo, para Werther (2000) la especificacion del puesto debe
contener: responsabilidades, aptitudes intelectuales y fisicas, experiencia,

ambito laboral, parametros de desempeno entre otras.

Para la obtencion de la informacion de la descripcion y de la



especificacidn que conforman al analisis de puestos se utilizan segun Landy

et, al. (2005) cuatro métodos de recoleccion:

- Observacidon.- consiste en centrarse en el desempeio de los
ocupantes, asi como en las tareas que realizan para tomar nota de

ellas.

- Entrevista.- es una forma de complementar la observacion, se realizan
una serie de preguntas a los ocupantes de los puestos, éstas pueden

ser individuales, grupales o con los supervisores.

« Cuestionarios.- que sirven para describir las funciones vy
responsabilidades del puesto, éstos son llenados por los mismos

ocupantes de los puestos o los supervisores.

- Bitacora del titular del puesto.- consiste en pedir a los trabajadores que

lleven un diario o notas de lo que realizan en su dia de trabajo.

Toda la informacidén que se obtiene y analiza es plasmada en el perfil del

puesto.

Una vez que se cuenta con la informacion sobre el analisis y descripcion
de puestos y se ha plasmado en el perfil, es de igual importancia llevar a
cabo la valuacion del puesto, para determinar su valor monetario dentro de la

empresa.



2.2. Valuacion de Puestos

Para llevar a cabo dicha actividad se parte de la informacion que se generé

con el analisis de los puestos.

La valuacién o valoracién de puestos de trabajo, segun Porret (2006, p.
279), se refiere a “aquel procedimiento que pretende determinar la posicion
relativa de un puesto con respecto a los demas de la organizacion,
incluyendo una comparacién formal y sistematica entre ellos, a fin de

determinar el valor de cada uno con relacion a los otros”.

Para Pefa (s.f., citado por Porret, 2006, p. 279) la valoracién de puestos
es “la técnica que sefala el valor de un puesto, dentro de una organizacion,

en funcion de los demas puestos de la misma”.

Para Werther (2000, p.576) la valuacidon de puestos consiste en
‘procedimientos sistematicos para determinar el valor y la contribucion

relativa de cada puesto.

Reyes Ponce (2005, p. 39) habla de que la “valuacion ayuda a definir la
posicién de los puestos, en cuanto a su valor o importancia dentro de la

organizacion”.
Se puede concluir que la valuacion de puestos es el procedimiento
sistematico encaminado a determinar el valor relativo de cada puesto, en

funcidén con otros puestos de trabajo, con base en ciertos objetivos.

Para Porret (2006) la valuacion de puestos tiene los siguientes objetivos:



- Obtencién de datos concretos y precisos, esto con la finalidad de
situarlos de manera ordenada, para asi determinar el valor de las tareas

que conforman al puesto.

- Elaboracién de una base de informacion respecto a la retribucién justa 'y

equitativa del personal.

« Auxiliar para la seleccion, promocion y movilidad del personal.

- Mejora del clima organizacional.

Dichos objetivos deben de realizarse de manera clara, de tal manera que
contribuyan a la mejora del clima organizacional y en la motivacion del

personal, al realizar la valuacion de manera equitativa.

Se cuentan con varios métodos para realizar la valuacion de puestos, los

cuales segun Werther (2000) son:

a) Jerarquizacion de puestos

Es un método sencillo, pero también poco preciso; dentro de él, los
especialistas verifican la informacion brindada por el analisis de puestos, para
después integrar a cada puesto dentro de una escala subjetiva, de acuerdo
con su importancia relativa en comparacion con otros puestos, también se
pueden considerar responsabilidades, capacitacion, esfuerzo y las

condiciones de trabajo que conlleva cada funcién.

La comparacién entre puestos suele hacerse identificando puesto-clave,



como referencia para comparar con el resto de los puestos de la empresa, o

bien, por pares de puestos. (Porret, 2006)

Es comun que al utilizar este método se destaquen en exceso aspectos

poco relevantes y se ignoren aspectos vitales.

Dentro de las escalas de compensacion que se basan en este método se
suele garantizar que los puestos mas importantes sean los mejor pagados,
pero por la falta de precision, los niveles de pago que resultan pueden ser

distorsionados.

b) Graduacion de puestos

Es un método mas completo, pero no muy preciso, éste consiste en
asignar a cada puesto un grado, la descripcion estandarizada que mas se
acerque a la descripcidn del puesto es la que determina la graduacion o
clasificacion. Dicha descripcion estandarizada se basa en el nivel de

responsabilidad o nivel de capacidad necesaria, entre otros.

Por esto garantiza que los puestos mas importantes reciban una
compensacion mas alta, pero la falta de precisiéon puede llevar a distorsiones

significativas dentro de los niveles de compensacion.
c) Comparacion de factores
Este método requiere que el comité de evaluacién de puestos compare y

evalue los componentes esenciales de cada puesto. Dichos componentes

esenciales se refieren a los factores comunes a todos los puestos en



valuacion, como lo es el grado de responsabilidad, capacitacion, esfuerzo
mental, esfuerzo fisico y condiciones laborales. Cada factor se compara con
el mismo componente en otros puestos, permitiendo determinar Ia

importancia de cada uno.

Para llevar a cabo este método se requiere realizar los siguientes pasos:

Paso 1. Determinacion de factores esenciales. Se deciden los factores

significativos y comunes para una amplia gama de puestos.

- Paso 2. Determinacién de puestos esenciales. Se refiere a aquellos
puestos que se encuentran tanto dentro de la organizacién como del

mercado de trabajo de donde obtiene sus recursos humanos.

- Paso 3. Asignacion de salarios a puestos esenciales. Se le da un valor
monetario a cada uno de los componentes de cada puesto, este valor

dependera de la importancia de cada factor.

- Paso 4. Ubicacion de puestos esenciales en una grafica de
comparacion de factores. Ya que se asignaron las tasas salariales para
los factores esenciales de cada puesto, la informacion se transfiere a
una tabla de comprobacion de factores, los puestos se colocan de

acuerdo con la compensacion salarial adscrita a cada factor esencial.

- Paso 5. Evaluacién de otros puestos. Se refiere a la valuacion de otros
puestos tomando como base los puestos tipicos como indicadores
(Werther, 2000).



d) Sistema de puntuacion

Es un método mas preciso y utiliza una escala diferente a la del

sistema de clasificacidn, los pasos para realizarlo son:

- Paso 1. Determinaciéon de los factores esenciales: se pueden utilizar los
mismos factores del método de comparacién, pero este meétodo
profundiza en el analisis porque descompone estos elementos en

subfactores.

- Paso 2. Determinacion del nivel de los factores: debido a que todos los
factores pueden variar de un puesto a otro, este método crea varios

niveles asociados con cada factor.

- Paso 3. Adjudicacién de puntos a los subfactores: realizados los pasos
anteriores, el comité o el analista de sueldos y salarios conceden

puntos de manera subjetiva a cada subfactor.

- Paso 4. Adjudicacion de puntuaciones a los niveles: asignacion de

puntos a cada nivel diferente para resaltar la importancia de cada uno.

- Paso 5. Realizacién del manual de puntuacion: incluye una explicacion
por escrito de cada elemento del puesto, define qué se espera respecto

al desempefo.

- Paso 6. Aplicacion del sistema de puntuacion: con los pasos anteriores

ya se puede determinar el valor relativo de cada puesto. El punto de



coincidencia entre la descripcion de puestos y la descripcion del manual
permite fijar el nivel y los puntos de los subfactores de cada puesto, los
puntos de cada subfactor se suman para identificar el numero total de

puntos del puesto.

Segun Porret (2006) este proceso implica la intervencion del:

Ocupante o titular del puesto de trabajo: ya que proporciona la

informacién del puesto.

- Analista de puestos: es el que recoge, analiza y selecciona la

informacién que obtiene de un puesto.

- Superior jerarquico del ocupante del puesto: es quien aprueba la

descripcién, en funcion con la realidad.

- Responsable de Recursos Humanos: es quien coordina, planifica y

supervisa el proyecto.

Es importante realizar la valuaciéon de puestos para mantener estandares

justos y equitativos de sueldos y salarios para cada puesto de trabajo.

Una vez que se tienen tanto el analisis como la valuacion de puestos se

puede llevar a cabo un adecuado reclutamiento y seleccion de personal.

2.3. Reclutamiento y Seleccion de Personal

Esta es otra de las actividades en que interviene el psicélogo industrial, por lo



que es de suma importancia conocer en primera instancia su concepto.

Segun Porret (2006, p. 149) el reclutamiento se refiere a “un conjunto de
procedimientos tendientes a atraer candidatos potencialmente cualificados a
quienes se les interesa para formar parte de la organizacion previo

sometimiento a unas pruebas selectivas”.

Werther (2000, p.572) lo define como “el proceso de identificar y atraer a

la organizacion a solicitantes capaces e idoneos”.

Para Salgado (2005, p.33) el reclutamiento es “una actividad que tiene por
objeto inmediato atraer candidatos para seleccionar los futuros integrantes de

la organizacion”.

Otra definicidon es la que brindan Wayne y Noe (2005, p.119) al mencionar
que el reclutamiento “es el proceso que consiste en atraer personas en forma
oportuna, en numero suficiente y con las competencias adecuadas, asi como

alentarlos a solicitar empleo en una organizacion”.

Como conclusién podriamos decir que el reclutamiento es el proceso que
busca atraer candidatos de manera oportuna, que cuenten con las
competencias requeridas y se encuentren interesados en laborar dentro de la

organizacion.

El reclutamiento comienza cuando por el gerente se genera una
requisicion de personal, en donde se especifica el puesto, departamento,
fecha de ingreso, entre otros datos. Con esta requisicidon los gerentes se

pueden referir al perfil del puesto, para determinar las competencias



requeridas.

Posteriormente se lleva a cabo el reclutamiento a través de las fuentes
internas y externas, las cuales son los diversos sitios donde hay personas
calificadas (Wayne, et, al., 2005).

Las fuentes internas de reclutamiento, segun Wayne et, al. (2005), se
refieran a buscar al personal para ocupar las nuevas plazas de trabajo dentro
de la misma organizacion, algunas de ellas son:

« Intranet.- para publicar vacantes.

- Referencias de empleados.- los empleados de la empresa proporcionan

informacién de los posibles candidatos a ocupar un puesto.

- Cartera de reemplazo.- solicitudes que fueron archivadas en forma

individual para futuras oportunidades de empleo.

- Juntas de intercambio.- donde se comparte la cartera de reemplazo

con otras empresas.

- [Escalafén.- sistema de ascensos basado en la responsabilidad y en la

eficiencia demostrada.

- Traslado/transferencia.- movimiento de un trabajador de un puesto a

un nivel jerarquico determinado o a otro diferente en el mismo nivel.



En cambio hay ocasiones en que la empresa debe buscar mas alla de sus
propias fronteras con la finalidad de encontrar empleados y expandir su
fuerza laboral, por lo que se usan, segun Wayne, et, al. (2005), las fuentes

externas de reclutamiento, que consisten en:

- Contacto con universidades y escuelas.- donde se pueden encontrar

posibles empleados.

- Periodico.-tiene la virtud de facilitar un contingente importante de

candidatos.

« Revistas.- brinda calidad de impresion.

- Agencias de empleo.- empresas especializadas en reclutar personal.

+ Internet.- permite busquedas en una gama mas amplia de anuncios por

region y por compania.

- Reclutadores.- buscadores de talento.

- Ferias de empleo.- participacion de un solo empleador o un grupo de
empleadores para atraer a un gran numero de solicitantes con el fin de

entrevistarlos.

Una vez que se ha seleccionado la fuente de reclutamiento a utilizar, se
procede a la recepciéon de curriculas, para continuar con el proceso de

seleccion.



La seleccion para Porret (2006, p. 159) se refiere a “aquella actividad
organizada que, una vez especificados los requisitos y cualidades que han de
reunir los candidatos para determinadas labores, identifica y mide cualidades
actuales y potenciales, las caracteristicas de la personalidad, los intereses y
las aspiraciones de los diversos participantes en el proceso, para elegir al

gue se aproxima mas al profesiograma”.

Wayne, et, al. (2005, p.162) la define como “el proceso que consiste en
elegir entre un grupo de solicitantes a la persona mas adecuada para un

puesto y organizacién en particular”.

Salgado (2005, p.37) explica que la seleccién de personal “es un medio

para encontrar al hombre adecuado que cubra un puesto”.

Werther (2000, p.573) se refiere a “pasos especificos que se toman para

decidir qué solicitantes deben ser contratados”.

Podriamos decir que la seleccién es un proceso o actividad que mediante
la medicibn de cualidades y potenciales, asi como de cuestiones de
personalidad, busca elegir al candidato mas apto para un puesto vacante,

basandose en el perfil del puesto.

Rodriguez (2007) menciona que los objetivos que persigue la seleccion de

personal son dos:

- Elegir a las personas que tengan mayores probabilidades de tener éxito

en el puesto.



Concordar los requisitos del puesto con las capacidades de las

personas.

Al lograr estos dos objetivos se disminuye la rotacién de personal, el

ausentismo y mejora el estado de animo de los trabajadores, aumentado la

satisfaccion en su trabajo.

Segun Wayne et, al. (2005), el proceso de seleccién es el siguiente:

1)

Entrevista preliminar.- es un filtro inicial que busca eliminar a los

candidatos que no cumplen los requisitos del puesto.

Revision de solicitudes o curricula.- el empleador evalua la solicitud de
empleo o bien el curriculum, para ver si existe concordancia aparente

entre el individuo y el puesto.

Aplicacion de pruebas de seleccion.- que califican personalidad,

capacidades y la motivacion de empleados potenciales.

Entrevista de empleo.- conversacion dirigida hacia una meta, en la que
el entrevistador y el solicitante intercambian informacién sobre

experiencia ocupacional, logros, habilidades, cualidades, etc.
Verificaciones de referencias personales.- validaciones que dan datos
adicionales a la informacion que presenta el solicitante, permitiendo

verificar su exactitud.

Decision de seleccion.- en donde se elige al candidato mas apto hasta



ese momento para la contratacion.

7) Examen médico.- busca determinar si el solicitante tiene la capacidad

fisica para poder desempeniar el trabajo.

8) Notificacién a candidatos.- tanto a los seleccionados como a los no

exitosos de la decision de seleccion tan pronto como sea posible.

9) Contratacion.- del nuevo empleado.

Aqui es donde concluye el proceso de reclutamiento y seleccion de

Personal, para dar paso a la capacitacion.

2.4. Capacitacién

Una vez que se ha contratado al nuevo empleado, se requiere brindarle
capacitacion, sin olvidar la importancia de impartirla también a los
trabajadores que ya se encuentran dentro de la organizacion; dicha
capacitacion es necesaria ya que auxilia a los miembros de la empresa a
desarrollar su trabajo actual, sus beneficios pueden prolongarse y contribuir
al desarrollo del trabajador para cumplir futuras responsabilidades (Werther,
2000).

Existen varios autores que hablan de la capacitacion, entre algunos

tenemos a:

Para Byars y Rue (s.f., citado por Rodriguez, 2007, p. 247) la capacitacion

es “un proceso que se relaciona con el mejoramientoy crecimiento de las



aptitudes de los individuos y de los grupos dentro de la organizacion”.
Segun Reyes Ponce (s.f. citado por Rodriguez, 2007, p. 247) la
capacitacion “consiste en dar al empleado elegido la preparacién tedrica que

requerira para desempenar su puesto con toda eficiencia”.

La capacitacién para Werther (2000) se basa en “actividades enfocadas a

ensefar a los empleados como desempefiar su puesto de trabajo”.

Amaro Guzman (s.f., citado por Rodriguez, 2007, p. 248) la define como
“el proceso mediante el cual la empresa estimula al trabajador o empleado a
incrementar sus conocimientos, destrezas y habilidad para aumentar la
eficiencia en la ejecucion de sus tareas”.

En resumen, la capacitacion es un proceso que brinda la preparacion
necesaria al trabajador sobre su puesto de trabajo, con la finalidad de mejorar
su desemperio y hacerlo mas eficaz dentro de la organizacion.

Para Rodriguez (2007), la capacitacion tiene ciertos objetivos que son:

- Incrementar la productividad de los empleados.

Promover la eficiencia de los trabajadores en su labor.

Proporcionar al trabajador la preparacion necesaria para desempefar

puestos de mayor responsabilidad.

Promover seguridad en el ambiente de trabajo.



- Promover el mejoramiento de sistemas y procesos administrativos.

- Adaptar al personal al ejercicio de determinada funcion.

« Contribuir a la reduccién de movimientos de personal, de accidentes de

trabajo y costos de operacion.

Es aqui donde radica la importancia de la capacitacion, al intervenir a nivel

organizacion, individuo y relaciones humanas dentro del grupo de trabajo.

Existen tipos de capacitacidon que menciona Rodriguez (2007):

1) Capacitacion para el trabajo.- que se aplica a trabajadores de nuevo

ingreso, de promocion o reubicacion dentro de la misma empresa.

2) Capacitacion en el trabajo.- busca desarrollar habilidades y mejorar

actitudes del personal respecto a las tareas que se realizan.

3) Desarrollo.- formacion integral del individuo por parte de la empresa.

Independientemente del tipo de capacitacion que se lleve a cabo, se
requiere elaborar el proceso de capacitacion, que para Rodriguez (2007), es

el siguiente:

- Determinacion de las necesidades de capacitacidon.- se refiere a
informacién de un area o habilidades de un trabajador o grupo de
trabajadores de la empresa, con la finalidad de determinar en dénde o

quién requiere mas conocimientos para aumentar la productividad de la



empresa.

- Disefio del programa de capacitacion.- programas de capacitacion
planeados para cubrir las necesidades que fueron detectadas. Para
esto hay que convencer al trabajador de que un cambio en su
comportamiento favorecera sus intereses y mejorara su desempeno,

ademas, de ser una obligacion.

- Desarrollo del programa de capacitacion.- donde se determinan los
objetivos 0 metas a alcanzar, se requiere que el tema a exponer
contenga toda la informacién necesaria por escrito, se seleccionan vy
jerarquizan los temas a capacitar, las actividades, los recursos,

meétodos y técnicas.

- Ejecucion del programa de capacitacion.- aplicacion del programa.

- Control y evaluacion del programa de capacitacion.- evaluacion de la
calidad del programa, se busca recibir por parte de los participantes
retroalimentacion que sea util para mejorar los programas, ademas de
la evaluacion semestral o anual que realizan los encargados de
programas de capacitacién para evaluar la capacitacion, los beneficios
que aporto, entre otros. Ademas la evaluacion permite apreciar y medir
Las desviaciones entre el objetivo que se habia establecido y el

resultado obtenido.

Es importante considerar que ademas de lo establecido en cuanto a su

importancia, como ya se dijo en el marco legal también esta presente la



capacitacion, dentro del articulo 153-a de la Ley Federal del Trabajo se
estipula que todo trabajador tiene derecho a que se le proporcione
capacitacion o adiestramiento en su trabajo, por parte del patréon, con la
finalidad de elevar el nivel de vida y la productividad del trabajador
(Rodriguez, 2007).

Ya que se le ha brindado capacitacién al trabajador debe de llevarse a
cabo de manera regular la evaluacion del personal, para determinar el nivel

de desempefio que tienen dentro de su puesto.

2.5. Evaluacion del Personal

Este término se refiere segun Chiavenato (s.f., citado por Rodriguez, 2007,
p. 358) a “un sistema de apreciacion del desempenfio del individuo en el cargo

y de su potencial de desarrollo”.

Para Wayne et, al. (2005, p. 252) es “un sistema formal de revision y

evaluacién del desempeno laboral individual o de equipos”.

Werther (2000, p. 566) define la evaluacién del personal como el “proceso
de determinar, en la forma mas objetiva posible, cdmo ha cumplido el

empleado las responsabilidades de su puesto”.

Salgado (2005, p. 130) menciona que la evaluacion del personal es “la
técnica que nos ayuda a apreciar el desempeio de un empleado, lo cual no
pretende evaluar a la persona por sus virtudes individuales o cualidades

humanas, sino los atributos de ésta en el papel del trabajador”.



La evaluacién del personal es un sistema que tiene como finalidad

apreciar, revisar y evaluar de manera objetiva el desempefio que tiene el

trabajador en el desarrollo de su labor.

son:

Segun Rodriguez (2007) los objetivos de la evaluacion del desempefio

Mejoramiento del desempefio.- ya que la retroalimentacion permite al

personal intervenir en acciones para mejorar su desempenio.

Ajustes de compensaciones.-ya que la evaluaciéon permite determinar

quiénes deben recibir aumentos de sueldos.

Decisiones de colocacion.- con respecto a los ascensos, transferencias,

degradaciones, éstas se basan en el desempefio pasado y el esperado.

Necesidades de capacitacion y desarrollo.- un mal desempenfo puede
indicar la necesidad de capacitacion y un buen desempefio habla de la

necesidad de aprovechar el potencial capaz de desarrollarse.

Planeacion y desarrollo de carreras.- la retroalimentacion del

desempefio guia las decisiones sobre la carrera del personal.

Deficiencias en el proceso de cobertura de puestos.- tanto un buen
como un mal desempefio implican puntos fuertes y débiles para el

proceso de cobertura de vacantes del departamento de personal.



Inexactitudes de la informacion.- el mal desempefio puede indicar
deficiencias en la informacién del analisis de puestos, planes del

personal, etc.

Errores de disefio de puestos.- las evaluaciones ayudan a detectar el

mal disefo de puestos.

Igualdad de oportunidades de empleo.- mediante las evaluaciones se

asegura la adecuada toma de decisiones.

Desafios internos.- en ocasiones influencias externas afectan el
desempenio, por lo que hay que descubrirlas, con la finalidad de que el

departamento de personal brinde su ayuda.

Para lograr estos objetivos se requiere hacer la eleccion de un método de

evaluacion del desempeno, Wayne, et, al. (2005) propone los siguientes:

Evaluacion de retroalimentacion de 360 grados.- su uso es adecuado
para cuestiones de desarrollo, consiste en dar al empleado
retroalimentacion para tomar las medidas necesarias para mejorar su
desempeno, y por consecuente dar a la gerencia informacion oportuna

para la toma de decisiones en un futuro.

Escalas de calificacion.- califica a los empleados de acuerdo a factores
ya definidos, los evaluadores registran sus apreciaciones del
desempefio en una escala con varias categorias, que de manera

general es del numero cinco al siete, definidas por medio de adjetivos.



Los factores son relacionados con el puesto y con caracteristicas

personales.

Incidentes criticos.- maneja registros por escrito de las actividades

laborales ya sean favorables o desfavorables para medir el desempernio.

Ensayo.- el evaluador redacta una narracion breve describiendo el

desempeio del empleado.

Estandares laborales.- se compara el desempefio de cada empleado

con un estandar determinado o un nivel de produccion esperado.

Clasificacion.- se colocan a todos los empleados de un grupo en orden
de calificacién de acuerdo con su desempefo general, desde el mejor

empleado hasta el peor.

Distribucion obligatoria.- el evaluador asigna personas de un grupo de
trabajo a un numero limitado de categorias similar a una distribucion de

frecuencias normal.

Escala de calificacion basada en el comportamiento.- se presentan
varios niveles de desempeno junto con una escala que los describe en
cuanto al comportamiento laboral especifico de un empleado. El
evaluador determina con cuanta frecuencia se desempefia el empleado

en cada nivel definido.

Sistemas basados en resultados.- entre el gerente y el subordinado



acuerdan en conjunto los objetivos que este ultimo debera lograr para el

siguiente periodo de evaluacion.

Centros de evaluacion .- permiten a los empleados demostrar su
desempefio en relacidon con su empleo, a través de ejercicios que

simulan situaciones importantes que ocurren en el trabajo.

La eleccidn del método dependera del propdsito de la evaluacion del

desempefo, pero una vez elegido es importante conocer el proceso de

evaluacion que propone Rodriguez (2007):

1)

Fijacion de objetivos de la evaluacion del desempefio.- el departamento
de personal es el responsable de la implantacién, coordinacion vy
seguimiento del sistema de evaluacion del desempeino, y una de sus

responsabilidades es fijar los objetivos del sistema.

Diseno del sistema de evaluacion del desempefio.- el cual debe
satisfacer las necesidades tanto de la organizacibn como de los

empleados que son evaluados.

Implantacion del sistema de evaluacion.- cuando el sistema de
evaluacidon del desempefio esta bien planeado, coordinado vy

desarrollado, producira beneficios a corto, mediano y largo plazo.

Control y evaluacion del desempefio.- los evaluadores deben estar
conscientes de los errores y prejuicios que pudieran surgir. Una vez que
tanto el jefe como el empleado han sido evaluados, se deben acordar

acciones correctivas para mejorar el rendimiento.



Al final del proceso de evaluacidn se realizan entrevistas con los
empleados, se busca que tanto el supervisor como el empleado la vean como
un medio a través del cual puedan resolver problemas y no como una sesion

destinada a encontrar errores.

Las evaluaciones del desempefio se preparan en intervalos especificos de
tiempo, el departamento de recursos humanos debe condicionar a los
gerentes a comprender que la gestion del desempeio es un proceso continuo
que forma parte de su labor diaria. No existe un tiempo exacto en que deben
realizarse las evaluaciones del desempefio, sin embargo, por lo regular se
realizan anual o semestralmente, aunque la primera evaluacion para un
empleado puede llevarse a cabo de los 30 a los 90 dias después de su fecha

de ingreso (Wayne, et, al., 2005).

Una vez que se ha evaluado el desempefo del personal y se ha
capacitado, es necesario trabajar también sobre el entorno y las condiciones
laborales en las que se desempeian los trabajadores, por lo que se debe de
poner énfasis en la seguridad e higiene del lugar de trabajo y en la proteccién

del trabajador.

2.6. Seguridad e Higiene

Son dos conceptos utilizados dentro de las organizaciones y estrechamente

relacionados.

Por un lado la higiene para Rodriguez (2002, p.304) se entiende “como las
condiciones o practicas que conducen a un estado de buena salud. En la

higiene existen factores que ayudan a prevenir las enfermedades. Los



estados de buena higiene son buenos para los productos y para el trabajador;
como en la produccion de alimentos o productos quimicos, segun los mas

altos requisitos de pureza”.

Rodriguez (2002, p.304) menciona que la seguridad:

“‘Se entiende como las acciones o practicas que conducen a la calidad de
seguro; es decir, la aplicacion de los dispositivos destinados a evitar accidentes.
La seguridad en las organizaciones implica la proteccion de las instalaciones
fisicas, de la maquinaria, edificios, herramientas, materiales y equipo. Las
empresas modernas mantienen personal de higiene y seguridad disponible para

mejorar la seguridad de la gente y las propiedades”.

Chiavenato (citado por Rodriguez, 2002, p. 304) define la higiene vy
seguridad como “un conjunto de normas y procedimientos que protegen la
integridad fisica y mental del trabajador, preservandolo de los riesgos de
salud inherentes a las tareas del puesto y el ambiente fisico donde son

ejecutadas”.

Heyel (s.f., citado por Rodriguez, 2002, p. 304) menciona que la seguridad
e higiene son “términos utilizados para referirse a las diversas actividades y
disciplinas que se ocupan de mantener y promover la salud, la seguridad y la

productividad de los trabajadores”.

En resumen podemos hablar de que la higiene y seguridad busca, a
través de procedimientos y acciones, proteger al trabajador fisica vy
mentalmente; asi como a su equipo de trabajo e instalaciones, previniendo

los accidentes y enfermedades.



La higiene para Rodriguez (2002) se relaciona con el diagnostico y
preservacion de las enfermedades ocupacionales, esto, a partir del estudio

de dos variables: el hombre y su medio ambiente de trabajo.

Tiene caracter preventivo, ya que su principal propoésito eslasaludy la
comodidad del trabajador, esto, evitando que se enferme y por lo tanto se

ausente del trabajo.

Segun Baptista (s.f., citado por Rodriguez, 2002) existen ciertos objetivos

de la higiene en el trabajo y son:

- Eliminacion de causas de enfermedades profesionales.
Reduccion de efectos perjudiciales en el trabajo, en personas enfermas.
Prevencion del empeoramiento de enfermedades o lesiones.
Mantenimiento de la salud en los trabajadores, para generar mayor

productividad, mediante el control del ambiente de trabajo.

Todo esto se puede lograr segun Rodriguez (2002) a través de:

- La educacién en jefes, operarios, etc. que les senale los peligros que
existen y como pueden evitarlos.
La constante alerta ante riesgos existentes dentro de la organizacion.
Estudios y observaciones de nuevos procesos o recursos materiales

que se deben utilizar.

Son tres los grupos de condiciones de trabajo que establece Rodriguez

(2002) para realizar los estudios de higiene en el trabajo:



« Los de naturaleza fisica como la iluminacién, ruido, temperatura.
- Los del tiempo, como horas de trabajo, periodos de descanso.

- El social dentro de la situacion de trabajo.

Todo esto se debe incluir dentro del plan de higiene en el trabajo; el cual

debe incluir:
1) Un plan organizado que incluya servicios médicos.
2) Servicios meédicos adecuados, que debe contener el botiquin de
emergencia y los primeros auxilios, asi como examenes médicos de

admision, registros médicos adecuados, control de areas insalubres,

etc.
3) Servicios adicionales, tanto para el empleado como para la comunidad.
Ligado a esto viene la seguridad en el trabajo, la cual es fundamental para
desarrollar de manera satisfactoria el trabajo, para ello se requiere de la
elaboracion de un plan de seguridad en el trabajo, el cual segun Rodriguez
(2002) debe abarcar los siguientes aspectos:

- La seguridad es responsabilidad del departamento de personal.

- Las condiciones de trabajo, tamafo, localizacion de la empresa, entre

otros determinan los medios materiales preventivos.

- Toda la organizacion requiere de seguridad.



« Como los problemas de seguridad afectan la adaptacion del hombre al
trabajo, la del trabajo al hombre y los factores sociopsicoldgicos,

algunas empresas la vinculan con la seccion de relaciones industriales.

- La seguridad en el trabajo se encarga de capacitar al personal,
controlar el cumplimiento de normas de seguridad, revision de los
equipos de seguridad, de primeros auxilios, de seleccidn, adquisicion y

distribucion de medios de seguridad.

Es por esto que la seguridad en el trabajo segun Rodriguez (2002) realiza

ciertas actividades:

- Prevencién de accidentes para minimizar los accidentes de trabajo.

- Prevencién de robos con el servicio de vigilancia, que debe de revisarse

con frecuencia.

- Prevencion de incendios con sistemas de deteccion y de alarma,

capacitacion del personal, extinguidores y reserva de agua.

Ademas de lo anterior, la Ley Federal del Trabajo en el articulo 132,
fracciones XV, XVIl y XVIII, establece que los patrones deberan cumplir con
las disposiciones de seguridad e higiene que fijen las leyes y los reglamentos
para prevenir los accidentes y enfermedades en los centros de trabajo, y en
general, en los lugares en que deban ejecutarse las labores, y disponer todo
el tiempo de medicamentos y materiales de curacion indispensables, para
que se presten de manera oportuna y eficaz los primeros auxilios, asi como

avisar a la autoridad competente de todo accidente que ocurra.



De igual forma en el articulo 134, fracciones Il, X y Xll, se establece que
los trabajadores deberan observar las medidas preventivas e higiénicas, que
acuerden las autoridades competentes y las que indiquen los patrones para
la seguridad y la proteccion personal de los trabajadores, deberan someterse
a reconocimientos meédicos previstos en el reglamento interior y demas

normas vigentes.

Y en el articulo 153 F se establece que la capacitacion y el adiestramiento

deberan tener el objetivo de prevenir riesgos de trabajo (Rodriguez, 2002).

Una vez, que el ambiente laboral cuenta con la seguridad e higiene
necesarias para la proteccion de los trabajadores y equipos de trabajo, se
puede asegurar su estancia y bienestar, y llevar a cabo la proyeccion y

planeaciéon de su carrera profesional.

2.7. Planes de Carrera

Otra de las funciones que puede desempefar el psicélogo industrial es la
elaboracion de planes de carrera para los trabajadores, de los cuales se

tienen varios conceptos.

Segun Werther (2000, p. 571) la planeacion de carrera es el “proceso por
el cual se seleccionan objetivos y medios para lograr las metas

profesionales”.

Para Ivancevich (2005, p. 467) “consiste en hacer corresponder las
aspiraciones profesionales de los empleados con las oportunidades que hay

en la organizacion”.



Greenhaus (s.f., citado por Ivancevich, 2005, p. 452) menciona que el plan
de carrera es un “conjunto de actividades y experiencias relacionadas con el

trabajo y que se extienden por toda la vida laboral de una persona”.

Por lo que podemos concluir que el plan de carrera es el proceso a través
del cual se busca tener un crecimiento y desarrollo profesional, de acuerdo a
las oportunidades existentes dentro de una organizacion, con base a

objetivos y medios fijados.

La planeacion de la carrera es una secuencia de puestos determinados
gue vienen asociados con las aspiraciones de los empleados, pero para que
la carrera sea exitosa, tanto el individuo como la organizacion deben asumir

su responsabilidad de manera equitativa.

Por un lado el individuo debe identificar sus aspiraciones y capacidades, y
a través de asesoria aceptar que requiere capacitacion y desarrollo en su
trayectoria profesional; y por el otro, la organizacion debe identificar sus
necesidades y oportunidades, y a través de la planeacion de su personal,

proporcionar informacion y capacitacién que les haga falta a sus empleados.

Las necesidades y oportunidades de organizaciones e individuos pueden
llegar a compaginarse a través de la asesoria, teniendo dos tipos segun
Ivancevich (2005):

- Asesoria informal.- recursos humanos en ocasiones proporciona
asesoria a los empleados que quieren evaluar sus capacidades e
intereses. Los supervisores deben ser capaces de asesorar al

empleado en relacion con las necesidades y oportunidades de la



organizacién, pero como con frecuencia los superiores no cuentan con
la informacion sobre toda la organizacion, se recurre a métodos de

asesoria mas formales y sistematicos.
Asesoria formal.- como lo son los talleres, centros de evaluacion y
centros de desarrollo de la carrera, que por lo general, estan disefiados

para grupos especificos de empleados.

La organizacion puede optar por diversas practicas para facilitar a sus

empleados los planes de carrera, entre ellas, segun lvancevich (2005), estan:

Programa de ayuda con las colegiaturas.- donde los empleados pueden
aprovechar las oportunidades que se les presentan tanto
educacionales como de capacitacion de escuelas cercanas vy la

organizacién paga ya sea toda o parte de la colegiatura.

Anuncio de vacantes.- donde la organizacion hace publicas sus
vacantes, dichos anuncios deben cumplir con ciertas condiciones como:
incluir asensos, transferencias y vacantes permanentes, las vacantes
deben anunciarse de tres a seis semanas antes de hacer el
reclutamiento externo, los requisitos deben ser explicitos y directos, los
criterios de seleccién e instrucciones deben ser claros, los empleados
que estén de vacaciones deben tener la oportunidad de presentar una
solicitud antes de tiempo y a los solicitantes rechazados se les debe
notificar la razéon del rechazo por escrito y se integran a sus

expedientes.

Tecnologia de los sistemas de informaciéon de recursos humanos.-



tienen un amplio potencial para las actividades de planeacion de

carreras y ademas ahorran dinero a la organizacion.

« Internet.- organizaciones privadas, publicas y sin afan de lucro reclutan

e informan a través de sus paginas electronicas a sus empleados.

La planeacién de la carrera dentro de la organizacion puede darse en

varios sentidos, segun menciona Alles (2005):

Ascendente.- ser promovido a una posicidon superior.

- Enriqguecimiento o expansién.- profundizacién en la misma posicién,
cuando logra enriquecer su puesto con nuevas técnicas, mejorando su

calidad, etc.

- Desplazamiento lateral.- asignacion a otra posicion que no implica

mayor remuneracion ni mayor nivel jerarquico.

- Descendente: realineamiento.- cuando una persona baja para después

ascender, o darle un puesto mas acorde con sus posibilidades reales.

Los beneficios de la planeacion de la carrera profesional, segun
Werther (2000) son:

- Permite coordinar las estrategias generales de la compafia con las
necesidades de personal.- la organizacion al planear la carrera de sus

empleados, puede prepararlos mejor para puestos que prevé crear la



organizacion. Lo que puede llevar a un ajuste entre las necesidades de

la companiia y las del individuo.

Permite el desarrollo de los empleados con potencial de promocién.- la
planeacion de la carrera ayuda a estimar el talento potencial de los

recursos humanos.

Facilita la ubicacién internacional.- el planear la carrera profesional
ayuda a identificar aquellos puestos que tendran relevancia

internacionalmente.

Disminuye la tasa de rotacion.- se genera mayor lealtad a la
organizacion, cuando los empleados perciben interés de ésta en el
desarrollo de sus carreras y, por lo tanto, disminuye latendencia a

abandonarla.

Satisface las necesidades psicologicas del empleado.- al existir una
serie de pasos determinados y concretos, el empleado puede llegar a

canalizar sus posibles frustraciones hacia soluciones positivas.

Facilita la ubicacion internacional.- para suministrar talento fresco a

operaciones en el extranjero.

La planeacion de la carrera es de suma importancia, ya que el
trabajador logra cumplir sus metas profesionales y la empresa logra

cubrir sus necesidades.



Como se pudo observar en todas las actividades se ve involucrado el
psicologo industrial, ayudando a su planeacion, desarrollo, implantacion y
evaluacion, cada una de dichas actividades conlleva a otra, en cierta forma
se encuentran plenamente relacionadas, es por esto, que una organizacion
necesita llevarlas a cabo para lograr un funcionamiento exitoso y un

personal satisfecho con su trabajo.

Pero una de las actividades que constituye la base para todas las demas y
es uno de los primeros fundamentos de una organizacion es el analisis y
descripcion de puestos, el cual da las herramientas necesarias para la

realizacion de las demas actividades.

Si partimos de un adecuado analisis y descripcion de puestos, se podra
realizar una valuacion correcta, por lo que en el proceso de reclutamiento y
seleccion de personal, se tomara una decision apropiada de contratacidon y
con la capacitacion como complemento podremos obtener una evaluacion de
desempefo conveniente, lo cual servira para elaborar planes de carrera que
proyecten a los trabajadores, sin olvidar, el aspecto de seguridad e higiene
que acompana a todas las actividades anteriormente mencionadas. El area
de Recursos Humanos esta compuesta por dichas actividades y llevarlas a
cabo de manera correcta puede lograr el éxito del area, con la participacion

constante del psicélogo industrial.



CAPITULO 3

ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS



El analisis y descripcidn de puestos es una de las actividades fundamentales
para llevar a cabo las diversas funciones dentro de una empresa,
convirtiéendose en la base sobre la cual se construyen de manera adecuada

todos los procesos de Recursos Humanos.

3.1. Definicion de Analisis de Puestos

Varios autores hablan sobre la definicion del Analisis de Puestos, siendo

algunos de éstos:

Para Ivancevich (2005, p.161) es un “proceso deliberado y sistematico

para reunir informacion sobre aspectos laborales importantes de los puestos”.

Martin, Rubio y Lillo (2003, p.81) lo definen como: “el proceso que
consiste en describir y registrar el fin de un puesto de trabajo, sus principales
cometidos y actividades, las condiciones bajo las que éstas se llevan a cabo
y los conocimientos, habilidades y aptitudes necesarios del sujeto que lo

debe ocupar’.

En cambio para Dessler y Varela (2004, p.30) el analisis de puestos es: “el
procedimiento por el cual se determinan las responsabilidades de cada
puesto y las caracteristicas de las personas que deberian contratarse para

desempenarlas’.

Podemos concluir que el analisis de puestos es un proceso sistematico,



que busca a través de la descripcion y la especificacion, detallar las
actividades y requerimientos humanos necesarios para ocupar un puesto

determinado.

La informacion que se obtiene del analisis de puestos representa la base
de las variadas actividades que se encuentran interrelacionadas con la
administracion de Recursos Humanos. Como por ejemplo: la informacion
que corresponde a las responsabilidades del puesto pueden servir como
base para desarrollar programas de capacitacion; la informacion acerca de
los requerimientos humanos ayudara a decidir a qué tipo de personas se
deben reclutar, seleccionar y contratar. Es por esto que el analisis de puestos
tiene una funcidn vital dentro de las organizaciones, ya que constituye la base
sobre la cual se llevan a cabo todas las actividades del area de Recursos
Humanos y que finalmente tienen impacto en el desarrollo y cumplimiento de

los objetivos de la organizacion. (Dessler, et, al. 2004).

Existen ciertas actividades previas a la realizacion del analisis de puestos

que menciona Reyes (2005) y que constituyen la base del mismo:

< Aprobacion de la gerencia: se requiere el convencimiento y aprobacion
de la gerencia, para esto es necesario presentar la planeacion como

una inversion, listando los beneficios y costos.
< Determinar los objetivos: en cuanto a los factores que se investiguen, la
extension y minuciosidad de los datos que se consignen, asi como la

forma de estructurarlos.

< Informacion a los trabajadores: debe de instruirse y convencerse a los



trabajadores sobre su finalidad y utilidad, para que cooperen en el

proceso.

< Preparacion de analistas: sobre la técnica usada y sobre los sistemas

de produccién empleados en la empresa.

Una vez que se llevaron a cabo las actividades anteriores se procede a

realizar las siguientes etapas que plantea lvancevich (2005), las cuales son:

Etapa 1

Se realiza un panorama general sobre la forma en que cada uno de los
puestos esta ubicado dentro de la organizacion, esto se realiza por medio de
los organigramas, en donde es posible visualizar los puestos y otras
caracteristicas como personal a su cargo, jefe inmediato, numero de plazas,

etc.

Etapa 2

Se impulsa a los involucrados e interesados a definir como se
aprovechara la informacién que brindara el analisis de puestos, esto con la
finalidad de propiciar la cooperacién. Resulta necesario informarles la
finalidad y la utilidad del analisis, para ello se pueden utilizar folletos, carteles,
circulares, volantes, conferencias, entre otros, se debe procurar que el
trabajador se sienta un elemento importante en el analisis. Los supervisores
requieren de una preparacidon mas amplia, ya que actuan como auxiliar del

analista.



Etapa 3

Puesto que el proceso es caro y lleva tiempo, se escogen los puestos que
se van a analizar. Al determinar dichos puestos, se deben de incluir sus
caracteristicas, naturaleza, tipologia, etc.
Etapa 4

Se escogen y aplican las técnicas convenientes del analisis, esto para

recabar informacién sobre los puestos, como los comportamientos y
caracteristicas necesarias en un empleado para ocuparlo.

Se pueden utilizar métodos como:

« Observacién

- Entrevista

- Cuestionarios

- Bitacora del titular del puesto
Etapa 5

Con la informacion recopilada a través de los métodos utilizados, se

realiza una descripcion del puesto, que es el documento que brinda

informacion respecto a las tareas, deberes y responsabilidad del puesto.



Etapa 6

Se elabora una especificacion del puesto, la cual es un documento que
contiene aquellas calificaciones minimas aceptables que debe poseer una
persona para desempefiar un trabajo en particular, son factores relacionados
al puesto, como requisitos educativos, experiencia, rasgos de personalidad y

habilidades fisicas.

Los conocimientos y los datos obtenidos a través de todas las etapas son
la base de practicamente todas las actividades del area de Recursos

Humanos.

La persona que se encarga de recoger, ordenar y consignar los datos es
el Analista, que debe de tener la capacidad de observacion, mente analitica,

correccion y claridad para expresarse (Reyes, 2005).

3.2. Objetivo e importancia del Analisis de Puestos

El objetivo general del analisis de puestos es la obtencion de informacion
relevante con respecto a un puesto determinado, que a la vez puede ser util
para un optimo desempefio del mismo, tanto en lo que se refiere a la
consecucién de objetivos y metas, como a la satisfaccién, seguridad y
comodidad de los trabajadores. Es una de las actividades principales en la
gestion de personal, ya que dependiendo de ésta, se pueden afectar areas
variadas de la organizacién y, es por esto que suele considerarse el cimiento
sobre el que se construyen las piezas restantes del edificio de los Recursos

Humanos (Garcia, et al., 2003).



De igual manera el analisis de puestos arroja informacion que permite
organizar el trabajo, de tal forma que los empleados sean productivos y se

sientan satisfechos (Ilvancecich, 2005).

Segun Reyes (2005) el analisis de puestos ayuda a:

< Los altos directivos, ya que representa la posibilidad de saber con

detalle las obligaciones y caracteristicas de cada puesto.

<+ Los supervisores, ya que conoceran las labores encomendadas a

vigilancia.

< Los trabajadores, ya que al conocer sus funciones y requerimientos, las

realizaran mejor y con mayor facilidad.

< Para el departamento de personal, para cumplir su funcién con

eficiencia y la cooperacion de los trabajadores.

El analisis de puestos busca comprender cuales son las tareas
importantes del puesto, como es que se realizan y qué caracteristicas
humanas se requieren para llevarlo a acabo. Su importancia radica en el
intento por desarrollar una teoria humana del comportamiento acerca de un
puesto determinado, dicha teoria incluiria las destrezas, habilidades,
conocimientos, experiencias y caracteristicas necesarias para lograr las

expectativas de la organizacion (Landy, Conte, 2005).

Debido a la importancia que tiene el analisis de puestos es necesario

realizarlo de una manera adecuada, ya que de lo contrario no se podran



alcanzar los objetivos que conlleva.

Segun Ivancevich (2005) un adecuado analisis de puestos debe de

cumplir con los puntos siguientes:

R/
0'0

Debe de producir una descripcién de cada puesto de forma clara y

completa.

Debe evaluar tanto la frecuencia como la importancia de los

comportamientos en las tareas.

Facilitar una evaluacion precisa de habilidades, conocimientos y

competencias.

Finalmente, debe arrojar informacién congruente.

Toda empresa debe cumplir con esos puntos dentro de su analisis de

puestos, ya que de lo contrario segun Reyes (2005) se puede originar:

R/
0'0

R/
0.0

0,
0‘0

Incertidumbre sobre las obligaciones que tiene que cumplir cada

trabajador.

Desconocimiento sobre las cualidades y responsabilidades necesarias

para cada puesto y que deben cumplir los trabajadores.

Imposibilidad de exigir el exacto cumplimiento de las obligaciones de

cada trabajador.



’0

Discusiones sobre la forma de realizar el trabajo.

*,

<+ Fuga de obligaciones y responsabilidades.

< Una seleccion y adiestramiento lleno de defectos.

0’0

Entorpecimiento en la planeacion y distribucion de labores.

0’0

Dificultad en la asignacién de remuneraciones correctas.

Impedimento en el mejoramiento de sistemas de trabajo.

7
0‘0

Ademas de la utilidad expuesta de realizar un analisis de puestos, la Ley
Federal del Trabajo en sus articulos 24 fraccién Il y 47 fraccion Il
encomienda la funcion del analisis de puestos a los contratos, al exigir que en
ellos se determine con la mayor precision posible el trabajo, y de igual
manera que en los colectivos se fijen tanto la intensidad como la calidad del
trabajo (Reyes, 2005).

Este es un requerimiento importante y fundamental como dice Reyes

(2005) y es por esto que al llevarlo a cabo se beneficia a:

La empresa:

< Ayuda a repartir y establecer de mejor manera las cargas de trabajo.

< Sirve como base para un sistema técnico de ascensos.



< Para fijar responsabilidades de acuerdo a las labores.

<+ Indican las lagunas de trabajo dentro de la organizacién, asi como el

encadenamiento de puestos y funciones.

< Los altos directivos estan en posibilidad de discutir sobre cualquier

problema de trabajo sobre bases firmes.

< Facilita la coordinacién y organizacion de las actividades de la empresa.

A los supervisores:

< Brinda un conocimiento preciso y completo de las operaciones

encomendadas a su vigilancia.

< Lo anterior permite planear y distribuir el trabajo de manera adecuada.

<+ Se esta en posibilidad de exigir a cada trabajador lo que deben de

hacer y como deben de hacerlo.

<+ Permite a los nuevos integrantes de trabajo conocer como debe de

hacerse el trabajo, para exigir su realizacion y dirigirlo.

Al trabajador:

< Permite conocer con precisién lo que debe hacer.

< Puede identificar con claridad sus responsabilidades.



R/
0.0

®
0’0

7
0‘0

Le indica si esta llevando de forma adecuada su labor.

Al delimitar sus funciones ayuda a no invadir el campo de otros.

Senala fallas y aciertos, resalta sus méritos y colaboracion.

Al departamento de personal:

7
0‘0

0,
0‘0

R/
0'0

Funciona como base fundamental para las técnicas que debe aplicar.

Proporciona los requisitos a investigarse para seleccionar al personal.

Permite colocar al trabajador en el puesto adecuado segun sus

aptitudes.

Determina de manera precisa el adiestramiento a proporcionar.

Es un requisito fundamental para el sistema de valuacion de puestos.

Permite llevar a cabo la calificacion adecuada de los méritos de los

trabajadores.

Funciona como fundamento para el sistema de salarios e incentivos.

Facilita la entrevista y el establecimiento del sistema de quejas.

Es por lo anterior que debe de realizarse un adecuado analisis de puestos,

sin olvidar los requerimientos legales, ya que de hacerlo asi se contaran con



todos los beneficios previamente expuestos, lo cual recaera en un adecuado
desarrollo de la empresa y finalmente en el cumplimiento de objetivos de la

misma.

3.3. Utilidad del Analisis de Puestos

Segun Landy et al. (2005) los resultados del analisis de puestos pueden

utilizarse en diferentes propdsitos, como lo son:

Requisicién de personal. Es una forma en donde aparecen los datos
indispensables para cubrir cada una de las vacantes en ciertas fechas
establecidas, en donde se especifica: unidad organica, edad, grado minimo
de estudios, experiencia, salario, entre otros. Una de las herramientas que
utiliza la requisicién de personal es el perfil de puestos, el cual nace de la
realizacion del analisis de puestos, ya que es mediante éste que se obtienen
las tareas a desempefiar de cada puesto, asi como los requerimientos
humanos necesarios para llevarlo a cabo. El departamento solicitante envia
la requisicion al departamento de personal, para que éste suministre de
personal necesario en tiempo y de acuerdo a las necesidades especificas.
(Rodriguez, 2007)

Reclutamiento. Si se conoce lo que se requiere en un determinado puesto
y se sabe qué atributos son necesarios para alcanzar esos requerimientos,

entonces, se podra dirigir a grupos especificos de candidatos potenciales.

Seleccién. Ya que se conocen las caracteristicas que tienen mayor
probabilidad de éxito, se pueden identificar y elegir las herramientas mas

adecuadas de evaluacion, ya sea una prueba de personalidad o desarrollar



un formato de entrevista, que busque investigar sobre aspectos de

conocimiento técnico o de experiencia.

Capacitacion. Ya con el analisis de puestos, se pueden identificar aquellas
areas de desempefio que representan mayor reto para los ocupantes de un
puesto determinado, y con base en esto, se podran proporcionar
oportunidades de entrenamiento, ya sea en una tarea o trabajo que va a ser

realizado o bien, que ya se esta ejecutando.

Compensacion. La administracion puede otorgar un valor econémico a la
mision organizacional de cada uno de los componentes mas importantes del
desempefio y de las expectativas de cada puesto, esto gracias a los
resultados arrojados por el analisis de puestos. De igual manera puede
determinar cual es el nivel de desempeno esperado en los componentes de
cada puesto de la organizacion, con la finalidad de identificar el valor
comparativo entre ellos, estos componentes y niveles de desempefio ayudan

a establecer el presupuesto para el recurso humano de la organizacion.

Promocion. El analisis de puestos permite identificar los racimos de
puestos similares, esto se puede hacer de acuerdo a los atributos necesarios
para el éxito o de acuerdo a las tareas realizadas en cada puesto, es por esto
que permite identificar trayectorias logicas en la carrera a la

organizacién, asi como la posibilidad de subir en el escalafén.

Evaluacién del desempefo. Se refiere a la técnica de la direccidn,
indispensable en la actividad administrativa. Sirve para detectar problemas de
supervision, de integracion del empleado a la empresa o al puesto, de falta

de aprovechamiento, de motivacion, entre otros. La identificacién de dichos



problemas es importante para desarrollar las politicas adecuadas a las
necesidades de la organizacion, asi como para subsanar las debilidades por

medio de capacitacion o para el desarrollo de programas motivacionales, etc.

A través de los resultados arrojados por el analisis de puestos es posible
desarrollar un sistema que sirva para evaluar el grado en que un trabajador

alcanza, acorta o extiende los estandares establecidos por la organizacion.

La evaluacion del desempefio es fundamental para el desarrollo
administrativo, ya que si no se conocen los puntos deébiles y fuertes del

personal, sera dificil encaminar esfuerzos en la direccion correcta.

En todas las areas mencionadas anteriormente se puede visualizar la
importancia del analisis de puestos, como base para dichos procesos, para

su desarrollo y finalmente su éxito.

3.4. Descripcion y Especificacion de Puestos

Para poder realizar un adecuado Analisis de puestos sera necesario

desarrollar tanto la descripcion como la especificacion de los puestos.

La descripcion del puesto se refiere, segun lvancevich (2005, p.161), al
‘resultado principal del analisis de puestos. Es un resumen escrito del puesto

como una unidad identificable de la organizacion”.

En los ultimos afos gran cantidad de factores y cambios han

incrementado la necesidad de las descripciones de puesto, tales como:



< La gran cantidad de reestructuraciones dentro de las organizaciones.

<+ La necesidad de encontrar y desarrollar nuevas y creativas formas de

motivar y remunerar a los empleados.

< La influencia de la tecnologia sobre los entornos de trabajo.

< Las nuevas y rigurosas normas gubernamentales de las practicas de

empleo.

Ahora bien, no existe un formato uniforme para realizar la descripcion de
los puestos, sin embargo, las utiles y bien escritas contienen tres partes
segun Reyes (2005) (ver anexo 1).

a) El encabezado: son los datos de identificacién del puesto, que contiene:

1.-Titulo del puesto.

2.- Numero o clave dentro del indice general para controlar el archivo

general.

3.- Ubicacion: departamento, seccion, taller en que se desarrolla el trabajo.
4.-Jerarquia y contactos: el nombre a quien reporta, los de los
trabajadores a sus oOrdenes inmediatos y los contactos constantes que

tiene dentro y fuera de la empresa.

5.- Puestos que segun los requisitos de la especificacion y valuacion,



constituyan el inmediato superior e inferior dentro de una linea de labores,

esto para establecer un escalafon por lineas o especialidades.

6.- Para fines de substituciones temporales, los puestos que representan

mayor afinidad, en cuanto a trabajo y cualidades.

7.- Numero de trabajadores que desempenan el mismo puesto.

8.- Jornada normal de trabajo y especial de sabados.

9.-Persona analizada: tiempo en la empresa y en el puesto.

10.- Nombre y firma del analista y del supervisor inmediato.

11.- Fecha del analisis, para conocer antigiedad y validez.

b) Descripcion genérica: explicacion del conjunto de actividades que se

realizan en el puesto, debe ser breve.

c) Descripcidén especifica: exposicién detallada de todas las operaciones

que realiza un trabajador en el puesto.

En cambio Dessler (2004) propone un formato diferente para llevar a cabo

la descripcion de los puestos (ver Anexo 2), que incluye:

Nombre del puesto

« Nivel



Caodigo del puesto

Fecha

« Planta/Division

« Nombre de quien lo escribe

Departamento/seccién

Aprobacion

« Grado/nivel y Puntos

« Puesto del supervisor inmediato

Rango salarial

Descripcidn genérica o mision del puesto

- Descripcion especifica o responsabilidad del puesto

Finalmente, Werther (2000) propone que la descripcion de puestos

contenga (Ver anexo 3) los siguientes elementos:

A.- ldentificacion del puesto

B.- Actualizacion del analisis



C.- Descripcién resumida

D.- Deberes y obligaciones

E.- Comentarios finales

F.- Firma del analista y fecha

G.- Firma de quién lo revisa y autoriza, fecha.

Son muchos los formatos establecidos para la descripcidon de puestos, sin
embargo, se debe de utilizar el que mejor se adapte a la empresa y a sus
necesidades.

La especificacion del puesto nace a partir de la descripcidon, se ocupa de
ver que rasgos personales y experiencia se requieren para desempefar bien
el trabajo, de igual manera debe determinarse que habilidades,
conocimientos o capacidades se necesitan para realizar el trabajo.

R. J. Harvey (s.f, citado por lvancevich, 2005) ofrece ciertos lineamientos
para determinar qué caracteristicas deben incluirse en la especificacion de

puestos:

< Las tareas deben ser identificadas y calificadas segun su grado de

importancia.

< Expertos, titulares o supervisores debe especificar las destrezas

necesarias para realizar cada una de las tareas identificadas



anteriormente.

< Calificar la importancia de cada destreza.

< ldentificar cualesquiera otras caracteristicas necesarias para

desempenar el puesto.

< Cada destreza que se identific6 debe vincularse con las tareas del

puesto.

Segun Reyes (2005) se registran factores tales como (ver anexo 4):

< Habilidades: tales como adaptabilidad a diversos puestos, aptitud
analitica, conocimiento de equipo, de operaciones, de herramientas,
criterio, destreza manual, don de mando, ingenio, iniciativa, precision,

entre otras.

< Esfuerzo: atencion continua, esfuerzo fisico, esfuerzo mental, esfuerzo

visual, etc.

< Responsabilidad: calidad, cantidad, dinero, costos, equipo, informes,

seguridad de otros, etc.
< Condiciones de trabajo: ambiente circundante, peligro de accidentes de
trabajo, peligro de enfermedades profesionales, postura incomoda,

entre otras.

En cambio para Werther (2000) la especificaciéon del puesto debe tener



(ver anexo 5):

‘0

Responsabilidades

-,

< Aptitudes intelectuales

< Aptitudes fisicas

< Experiencia

« Ambito laboral

< Condiciones sanitarias y de seguridad

< Parametros de desempeno

<« Comentarios finales

< Firma del analista y fecha

< Firma de quién lo revisa y autoriza, fecha.

Es necesario identificar y diferenciar las habilidades principales de las

secundarias. Las principales son aquellas para las que no hay otra forma de

realizar el trabajo y las secundarias se pueden ajustar si cambia la estructura

o metodologia del trabajo (lvancevich, 2005).

Para llevar a cabo el analisis de puestos es necesario utilizar un método,



gue nos pueda proporcionar toda la informacién necesaria para realizarlo.

3.5. Métodos de recoleccion de datos para el Analisis de Puestos

Existen cuatro métodos basicos para recolectar la informacion del analisis de
puestos: observacion, entrevistas, cuestionarios y bitacora del titular del
puesto; a través de ellos se reune la informacién del puesto; mientras mayor
sea la cantidad de informacién y las formas en que el analista la obtenga,

mejor se podra entender el puesto.

3.5.1. Observacion

Seguramente este meétodo fue uno de los primeros en usarse por los
psicologos industriales, ya que simplemente observaban el desempefio de los
trabajadores y tomaban sus notas, solo en ocasiones hacian preguntas y no
pocas veces realizaban las tareas ellos mismos. Mientras mas puestos se
observen seriamente, mejor se entenderan no solo los puestos que se estén

observando, sino el trabajo de manera global (Landy, et al., 2005).

Con este método, el analista visualiza al trabajador desempefar las tareas

del puesto y registra sus observaciones al respecto.

Puede ayudar al analista a identificar las interrelaciones entre las tareas
mentales y fisicas. Sin embargo, este método por si solo es generalmente
insuficiente para realizar el analisis de puestos, sobre todo cuando hay un

predominio de habilidades mentales en él (Wayne, Noe, 2005).

Se acude a la observacién cuando son puestos que realizan actividades



manuales, estandarizadas y de ciclo breve, el analista debe observar a una

muestra representativa de individuos realizar el trabajo.

Este método requiere que el analista esté capacitado para centrarse en
comportamientos pertinentes del trabajo, de igual manera debe de estorbar lo
menos posible y situarse fuera del paso para no impedir ni alterar la

realizacion del trabajo (Ivancevich, 2005).

3.5.2. Entrevista

Para complementar la informacion se utiliza este método, que busca hablar
con los ocupantes de cada puesto, ya sea en el lugar de trabajo o en uno
separado. Se pueden estructurar preguntas especificas basadas en la
observacion, en otros analisis de puestos o en discusiones anteriores con
representantes de recursos humanos, instructores o gerentes conocedores

del puesto en cuestion (Landy, et al., 2005).

Las preguntas mas frecuentes son: ;Cual es el trabajo que ejecuta?,
¢, Cuales son las principales responsabilidad de su trabajo?, ;Qué es lo que

hace exactamente?, s En qué labores participa?

Por lo regular se entrevista a los titulares al mismo tiempo que se les
observa, ya que a través de ella, tanto el analista realiza preguntas como los
titulares de cada puesto, esta situacion propicia que el analista explique como
se aprovecharan los conocimientos y la informacion que se adquieran en el

analisis.

En este sentido, las entrevistas se pueden dar a tres niveles:



« Entrevistas individuales.

- Entrevistas grupales con empleados que tienen el mismo puesto.

- Entrevistas con la supervision, con uno o mas de los supervisores, cuyo
conocimiento acerca del puesto que se esta analizando es bastante

amplio.

Las entrevistas son el método mas utilizado para determinar funciones y
responsabilidades del puesto, ya que permite al trabajador reportar
actividades y comportamientos, que de otra forma no saldrian a la luz
(Dessler, et, al. 2004).

Tiene ciertas limitaciones, como lo es la dificultad para estandarizar las
entrevistas, también existe la posibilidad de que el entrevistador distorsione
sin querer la informacion que le dé el entrevistado y por ultimo los costos

pueden ser muy altos (Ivancevich, 2005).

3.5.3. Cuestionarios

Incluyen reportes de las tareas en forma de conductas del trabajador, se pide
a los expertos que califiquen con base en su experiencia cada afirmacion, en
un numero de dimensiones como la frecuencia de ejecucién, la importancia
para el éxito global del puesto y si la tarea o conducta debe de realizarse
desde el primer dia de trabajo o puede aprenderse gradualmente, asi como la
importancia de diversas competencias para realizar las tareas y el contexto

laboral.



Las respuestas pueden analizarse estadisticamente para proporcionar un
registro mas objetivo de los componentes de cada puesto (Landy, et al.,
2005).

De igual forma es el método menos caro y es eficaz para reunir

informacion en gran volumen en tiempos breves.

Algunos consejos que hacen a los cuestionarios mas faciles de manejar

son:

‘0

Hacerlo tan breve como sea posible

-,

< Explicar para qué sirve el cuestionario

Hacerlo sencillo

R/
0’0

’0

Probar el cuestionario antes de aplicarlo

)

Otra forma menos estructurada de hacerlo es pedir a los titulares que

describan ellos mismos su puesto (lvancevich, 2005).

3.5.4. Bitacora del titular del puesto

Este método consiste en solicitar a los trabajadores y/o supervisores que
lleven un diario de sus actividades durante un periodo previamente

determinado (Landy, ef al., 2005).

En ese diario, el trabajador anota cada actividad que emprende, asi como



el tiempo que dedica a dicha actividad, lo cual puede generar un panorama
amplio acerca del puesto, sobre todo cuando se complementa con entrevistas

posteriores del trabajador con su supervisor.

El empleado puede intentar exagerar ciertas actividades y subestimar
otras, pero la naturaleza cronoldgica y detallada de la bitacora puede

compensar lo anterior. (Dessler, et, al., 2004).

Desafortunadamente la mayoria de las personas carecen de la disciplina
para realizarlo, ahora bien que si el diario se mantiene actualizado puede
brindar informacion importante para hacer comparaciones de un dia con otro,
semana o mes, la bitacora es util cuando se pretende observar puestos

dificiles de presenciar (lvancevich, 2005).

Una vez que se seleccion6 el método mas adecuado, de acuerdo a las
circunstancias y necesidades de la empresa, se procede a realizar la
descripcion y especificacion del puesto, que en su conjunto dan como
resultado el analisis de cada uno de los puestos, para finalmente reflejar o
plasmar esa informacion en el Perfil de Puestos, el cual contendra toda la
informacién analizada y el cual servira como base para realizar todas las

tareas de la administracion de Recursos Humanos.

3.6. Perfil de Puesto

Un Perfil de puesto se refiere a la especificacion de las caracteristicas ideales
que debe tener una persona para ocupar un puesto determinado en la

empresa (Reig, Fernandez, Jauli, 2003).



De igual manera su elaboracién permite identificar las aptitudes,
cualidades y capacidades que, conforme a la descripcion, son fundamentales

para la ocupacion y desempeio del mismo (Nacional Financiera, 2004).

Los especialistas deberan elaborar el perfil de cada puesto, tomando en

cuenta los siguientes elementos:

a) Escolaridad y/o areas de conocimiento. El nivel, grado y/o area de

estudios requerido para alcanzar los objetivos especificos del puesto.

b) Experiencia laboral. Conocimientos y habilidades previamente
adquiridos en el desarrollo de funciones vinculadas o afines al puesto y

gue son necesarios en funcion de los objetivos especificos del puesto.

c) Condiciones de trabajo. Requerimientos especificos para el desempeio
del puesto, tales como, disponibilidad para viajar o laborar en horarios,
lugares o bajo situaciones especiales de acuerdo con las funciones del

puesto.

d) Capacidades. Los conocimientos, habilidades, actitudes y valores
expresados en comportamientos requeridos para el desempefo del
puesto, se identificaran por su denominacién y se describiran de

manera general (Romero Ramos, 2005).

La elaboracion del analisis y descripcidon de puestos es una labor
sumamente importante para comenzar a formar las bases que resulten en un
funcionamiento exitoso en las actividades concernientes al area de recursos

humanos, por lo que no debe ausentarse en dicha area.



CAPITULO 4

ESTUDIO DE LA ORGANIZACION Y PROPUESTA



El estudio de la organizacion es de suma importancia, debido a que el
establecimiento de la propuesta partié de éste; detectando las necesidades y
jerarquizandolas, para trabajar sobre la que se considera la base principal

para llevar a cabo funciones de Recursos Humanos.

4.1. Generalidades de la empresa

Century 21 lleva a cabo operaciones de servicio inmobialiario, mediante la
promocion de inmuebles (terrenos, casas, departamentos, naves industriales,

etc.), para la compra, venta y renta de los mismos.

Siendo Century 21 una franquicia internacional, cuenta con un gran
namero de oficinas que operan de manera independiente, pero en

coordinacion con la Oficina Nacional (Godinez, 1997).

La intervencion tecnolégica se realizara dentro de la oficina Century 21
Doniz & Asociados; la cual se encuentra ubicada en Av. Prolongacion de la
Reforma #625, interior #202. Col. Paseo de las Lomas, Santa Fé. México DF.
CP.01330, teniendo como razon social: Consultores Doniz y Asociados S.A.
de C.V.

Dicha oficina ha comenzado su operacién en Septiembre del 2007, por lo
cual actualmente es considerada una pequeha empresa, al tener alrededor

de 20 empleados.



Aunque es corto el tiempo de operaciéon de la oficina, se encuentra
respaldada por Century 21, la cual tiene una historia de operacién de varios
anos que le da soporte, para lo que es necesario conocer dicha historia, y asi
comprender su origen y finalmente el de la oficina en la que se llevd a cabo la

intervencion.

4.2. Resena Historica

CENTURY 21 comenzd actividades en 1972 dentro de un pequefio condado
del sur del estado de California llamado “Orange Country” y a poco mas de
25 anos de actividad se ha convertido en la red inmobiliaria mas grande del
mundo, contando con casi 7000 oficinas en 19 paises y casi 100,000
asesores a nivel mundial. Actualmente CENTURY 21 México es considerada
la cuarta franquicia en importancia de nuestro pais, estando en la mejor etapa

para consolidar su futuro crecimiento (Godinez, 1997).

Hoy en dia CENTURY 21 Internacional forma parte de la empresa
controladora de franquicias denominada “CENDANT” que nacié de la fusion
de “HFS, Inc” y “C.V.C. Inc.”. Esta empresa es propietaria de las franquicias
hoteleras: Days Inn, Howard Johnson, Park Inn, Ramada, Villager y Wingate
Inn. En lo que respecta al ramo inmobiliario es duefia de Coldwell Banker,
ERA y CENTURY 21, también es propietaria de: Avis Rent a Car, DHH,
Montgage, RCI, HFS Mobility Services, entre otros. Esta situacion ha
permitido llevar a cabo un intercambio productivo de bienes y servicios, al

establecer alianzas con otras corporaciones mundiales (Godinez, 1997).

La franquicia CENTURY 21 aparece en México en mayo en 1989 por la



iniciativa del sefor Bo E. Wallsten, quien tuvo la visibn de impulsar la
industria de los Bienes Raices en México al introducir una franquicia que
logroé reivindicar la mala imagen del corredor inmobiliario frente a un publico
que demandaba servicios mas profesionales. Actualmente se cuenta con mas
de 150 oficinas que operan en mas de 69 ciudades de México, esperando un

crecimiento mayor en los proximos meses (Godinez, 1997)

Los accionistas extranjeros son de origen norteamericano y estan en el
Sistema CENTURY 21 desde sus inicios en los Estados Unidos en 1972 y
son: Philip Yeager, William Yeager y Duane Christie. El Ing. Rubén Ramos
Garcia funge como Director General y participa en las Juntas de
Administracion, de donde surgen criterios y lineamientos que indican el
camino, direccion y estrategias del Sistema CENTURY 21 en México, éstas

se llevan a cabo una vez al mes con los socios americanos (Godinez, 1997).

El éxito del Sistema CENTURY 21 esta basado en el principio de afiliar
oficinas destacadas e independientes de bienes raices con el fin de compartir
una imagen en comun, que es promovida al publico comprador y vendedor
por medio de programas de publicidad compartida, publicidad institucional,
reclutamiento de los mejores asesores en ventas y el programa de formacién
inmobiliaria mas completo en la industria inmobiliaria. Nunca antes se habia
concebido una filosofia de trabajo compartido tan novedosa y creativa, por lo
que se puede afirmar que “CENTURY 21 es el concepto mas exitoso de

servicios inmobiliarios que se haya creado jamas” (Godinez, 1997).

Al integrar oficinas bajo un mismo nombre e imagen se logra una gran
SINERGIA, que permite generar mas publicidad, mas capacitacion, mas

referidos, mas y mejores proveedores y mas ventas. El publico rapidamente



percibe que CENTURY 21 es el centro de la accion y los Asesores en Ventas
buscan formar parte de este equipo de profesionales porque desean estar

donde esta la accién, con exitosos profesionales (Godinez, 1997).

En México, la industria de Bienes Raices tiene aspectos similares a las de
Estados Unidos, que es probablemente la mas avanzada en el mundo,
aunque esta progresando rapidamente aprovechando las ventajas de la

tecnologia actual (Century 21 México, 2005).

En 1989 CENTURY 21 México, S.A. de C.V. establecio el primer sistema
de franquicias de Bienes Raices en México, donde se considera a cada
Oficina CENTURY 21 de propiedad y Operacion Independiente (Godinez,
1997).

Esta Corporaciéon Multinacional ha ayudado a establecer estandares a
través de la industria de los Bienes Raices beneficiando asi, a la industria

misma y al consumidor (Century 21 México, 2005).

CENTURY 21 DONIZ & ASOCIADOS nace en mayo del 2007, iniciando
operaciones el 12 de Septiembre del mismo ano, integrandola en un inicio 10
asesores de ventas, una secretaria, el afiliado y gerente administrativo, su
crecimiento se ha dado de una manera rapida, teniendo en inventario mas de

80 inmuebles aproximadamente para promocion.



4.3. Estructura Organizacional

Century 21 Doniz & Asociados cuenta con alrededor de 20 empleados, en la
actualidad su organigrama esta compuesto por seis puestos, siendo su
estructura la siguiente:

Esquema 4.1

Organigrama Century 21 Doniz & Asociados
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Cada uno de los puestos estructurados anteriormente llevan a cabo
ciertas funciones y tienen responsabilidades determinadas, por lo cual es de

suma importancia diferenciarlas unas de otras.

Director-Afiliado: Como director de la empresa es responsable de
proporcionar el capital y recursos en general para la operacion de la oficina,
asi como de fijar objetivos, estrategias, llevar a cabo la promocion de la
oficina, estar actualizado en las reformas y motivar a sus asesores. (Carpeta

Planeacion y Organizacion, 2000).

Gerente Administrativo: Es el responsable de incorporar nuevas
propiedades a promover al sistema, asi como a todos los medios de
promocion (internet, periédico y revista), dar seguimiento a las solicitudes de
informacidén recibidas via correo electrénico, elaboraciéon de contratos tanto
de promocion como de compra y venta de inmuebles, elaborar el inventario
de los inmuebles con los que cuentan para proporcionarlo a los asesores,
mantener informados a los clientes sobre las visitas a sus inmuebles,

coordinar y establecer citas para visitas a los inmuebles.

Coordinador de Ventas: Es responsable del logro de los objetivos, reclutar
constantemente, capacitar de manera continua a los asesores, elaborar los
roles de guardias y supervisarlas, preparar y dirigir reuniones de ventas,
organizar y guiar las caravanas para el recorrido de nuevas propiedades en
promocion, apoyar a los asesores en la negociacion y cierre, supervisar los
avaluos de los inmuebles, controlar las llaves y expedientes de las
propiedades contratadas, seleccionar los anuncios para la publicidad
compartida, hacer del conocimiento de los asesores las politicas y

procedimientos internos, vigilar su cumplimiento, supervisar la promocion,



autorizar la publicidad de las propiedades, autorizar la contratacion de
propiedades, revisar los documentos de las nuevas propiedades, establecer

metas alcanzables y verificables (Carpeta Planeacion y Organizacion, 2000).

Asesor de Ventas: Es la persona responsable de dar la atencion personal
tanto al cliente vendedor como al cliente comprador en todo aquello
relacionado con las labores de obtencion y venta de inmuebles. (Carpeta

Planeacion y Organizacion, 2000).

Secretaria Ejecutiva: Es el centro de comunicacién de la gente que
llama a la oficina, distribuye las llamadas telefénicas que entran, funciona
como un centro de recados para la fuerza de ventas, refleja la imagen y el
status de la oficina, puede apoyar en labores de mecanografia, expedicion de
recibos y archivo, asi como supervisar la realizacion de la limpieza de la

oficina. (Carpeta Planeacion y Organizacion, 2000).

Intendencia: Realizar las labores de aseo de la oficina, con la finalidad de

proyectar una adecuada imagen.

4.4. Diagnostico

Con la finalidad de establecer un diagndstico de la organizacion se ha
realizado el FODA, dicha herramienta nos permitira conocer las fortalezas,
oportunidades, debilidades y amenazas con las que cuenta, para que de esta

forma determinemos como las podemos utilizar en beneficio de la oficina.



I. Fortalezas

* Ubicacion estratégica.

* Abundante publicidad.

* Capacitacion constante por parte de Century 21 México.
* Respaldo de un sistema internacional.

* Herramientas tecnoldgicas innovadoras.

* Imagen corporativa.

* Instalaciones de oficina atractivas.

* Cobertura a nivel internacional.

* Manejo de las mas altas comisiones de paga a asesores.

* Seguimiento a clientes.

Il. Oportunidades

* Conformacion de Cartera de Reemplazo de asesores.

* Mejora de la administracion interna.

* Mejora de valuacién de propiedades en venta.

* Creacion de un sistema de motivacion.

* Busqueda de mayor numero de propiedades a promover.
* Crecimiento de zonas a promocionar.

* Crecimiento de oficinas alternas.

* Crecimiento Organizacional.

* Elaboracion de Perfiles de Puestos.

. Debilidades

* No utilizacion de herramientas (software) al 100%.



* No existe figura de capacitador interno.

* Falta de informacién que respalde los procesos de Recursos Humanos.

* Rotacion de Personal.

* Recién apertura de la oficina.

* La imagen desfavorable que han creado algunas inmobiliarias.

* Creacidn de nuevas viviendas de forma masiva que genera que la
vivienda de segundo uso se devalue.

* No existe un método de trabajo especifico.

Iv. Amenazas

* Amplia competencia en el mercado.

* Implementacion de nuevos impuestos.

* Falta de planeacién en el sistema.

* Pérdida de tiempo por falta de delimitacion de funciones.

* Rotacion de Personal.

* Personal no capacitado por Century 21 Doniz & Asociados.

* Los gastos de operacion superen las ganancias, que no exista punto de
equilibrio.

*Pérdida de asesores valiosos que a la larga podrian convertirse en

competencia.

Dicho FODA, lo podemos estructurar de manera grafica de la siguiente

forma (Ver cuadro 4.1.):



Cuadro 4.1

Analisis FODA
FORTALEZAS OPORTUNIDADES
Capacitacion Mejora de la
constante por | administracion interna.

Century 21 México. | Elaboracidon de Perfiles
Respaldo de un | de Puestos.
sistema

internacional.

AMENAZAS
Falta de informacion

que respalde las

actividades de | Analisis y | Analisis y Descripcion de
Recursos Humanos. Descripcion de | Puestos.

Rotacion de Puestos. Perfiles de Puestos
personal. Perfiles de Puestos

No existencia de un

meétodo de trabajo.

DEBILIDADES

Falta de planeacion en | Analisis y | Analisis y Descripcion de
el sistema. Descripcion de | Puestos.

Rotacion de Personal | Puestos. Perfiles de Puestos.
Personal no | Perfiles de Puestos

capacitado por C21

Doniz & Asociados.

Fuente: Elaborado con base en Garcia Cérdoba, (2005).



4.5. Conclusiones del Diagnéstico

Una de las fortalezas con las que cuenta la oficina Century 21 Doniz &
Asociados es el hecho de tener el respaldo de un sistema de franquicia
internacional, lo cual ayuda a darle un sustento sobre el cual puede llegar a
desarrollar procesos necesarios para el adecuado funcionamiento de la

oficina, y que finalmente le proporcionaran beneficios a corto y largo plazo.

La oficina Century 21 México otorga a Century 21 Doniz & Asociados
capacitacion constante a todo su personal, lo que habla de actualizacion en
las areas que lo componen, esto se puede aprovechar para generar
herramientas que permitan un maximo desempefio del personal, pero esto se
podra realizar toda vez que se cuente con una clara delimitacién de funciones
correspondientes a cada puesto, ya que al no existir ;como sabremos en qué
areas especificas es necesario capacitar a los empleados? De igual forma,
se tiene como area de oportunidad el contar con capacitacion interna,

especializada en las necesidades de la oficina Century 21 Doniz & Asociados.

Sin embargo, una de las amenazas con las que cuenta es la falta de
informacion para realizar un adecuado proceso de Recursos Humanos,
reflejado en la falta de métodos para realizar sus actividades, como lo es en
el caso de Reclutamiento y Seleccion de Personal, ya que al tomarse la
decision de contratar a alguna persona, no se hace con base en un proceso,
sino solo en la decision y experiencia del afiliado, por lo que se podria caer
en contratar personal que no se encuentre capacitado para un determinado

puesto, lo cual finalmente recaeria en rotacion de personal.



De igual manera al no existir una planeacion en cuanto al proceso de
Reclutamiento y Seleccion de Personal, y al no haber una delimitacion clara
de las funciones y caracteristicas de cada puesto, el personal puede no estar
cumpliendo las funciones que le corresponden, o bien, puede estar
realizando funciones que no le atafien, todas estas problematicas nos llevan
a un area de oportunidad relevante, que es la realizacién de un Analisis y
Descripcion de Puestos, que llevara a la elaboracion de Perfiles de Puestos,
con lo cual se podra dar una planeacion al proceso de Reclutamiento y

Seleccion de Personal y contratar personal idéneo.

Asi mismo, se debe recalcar que dichas amenazas y debilidades se puede
combatir con las fortalezas y areas de oportunidad que tiene la oficina
Century 21 Doniz & Asociados; ya que cuenta con las herramientas
necesarias para llevar a cabo la realizacion de los bases que fundamenten y

den rumbo al area concerniente de Personal.

4.6. Procedimiento para la elaboracion de los Perfiles de Puesto

El proceso para elaborar los perfiles de puestos comenzd detectando su
necesidad dentro de la oficina Century 21 Doniz & Asociados; al no contar
con ninguna base que sustente las actividades concernientes al area de
Recursos Humanos, que si bien, aun no cuentan con dicha area, si tienen la
necesidad de llevar a cabo sus actividades, buscando plantear las bases para

un buen funcionamiento de éstas.

Posteriormente se procedid a la elaboraciéon del cuestionario para llevar a

cabo el analisis y descripcion de los puestos.



El cuestionario esta divido en tres secciones (Ver anexo 6):

- Identificacion del puesto

- Descripcion del puesto

- Especificacion del puesto

La informacion de la primera seccion se obtuvo por parte del Gerente

Administrativo.

En el caso de la segunda y tercera seccidon, se plantearon ciertas

preguntas a contestar por los ocupantes de los puestos.

Cabe mencionar que las secciones y preguntas del cuestionario estan
basadas en teorias descritas por autores mencionados dentro del marco
tedrico, haciendo una eleccidn cuidadosa y acorde al tipo de poblacion vy

oficina a la que se dirige.

La aplicacién se llevo a cabo en tres partes, quedando de la siguiente

manera.

- Primer dia: Director, seis asesores y Secretaria ejecutiva.

- Segundo dia: Coordinador de Ventas y seis asesores.

- Tercer dia: Gerente Administrativo e Intendencia.



Ya terminada la aplicacion se procedido a realizar el analisis de la
informacién, para determinar el vaciado de ésta dentro del formato disefiado
del Perfil del Puesto, donde se plasmara la informacién obtenida, en lo
referente al puesto de asesores, se procedi6 a un consenso de la
informacién, donde se tomaron en cuenta tanto los cuestionarios contestados

por los asesores como uno contestado por el Gerente Administrativo.
De igual forma el Gerente Administrativo respondioé el cuestionario en
funcion del puesto de Secretaria Ejecutiva, Coordinador de Ventas e

Intendencia, la cual se contrastd con la que proporcionaron sus ocupantes.

Finalmente se procedié al llenado de los formatos de los Perfiles de

Puestos, siendo éstos:

Director-Afiliado

. Gerente Administrativo

« Coordinador de Ventas

- Asesor de Ventas

- Secretaria Ejecutiva

. Intendencia



4.7. Propuesta

La propuesta se encuentra reflejada dentro de los formatos de Perfiles de
Puestos, los cuales surgen del Analisis y Descripcion de Puestos. Se sugiere
sea utilizada en todos los procesos concernientes a Recursos Humanos,

como un fundamento que los respalde.

El Perfil esta formado por diversas areas:

1) ldentificacién conformado por los siguientes datos:

Nombre del Puesto
Numero de plazas
Departamento

« Supervisor y puesto
Jornada laboral

- Género

- Edad

2) Descripcion del Puesto:

Objetivo principal del puesto
- Funciones: detallando las actividades para llevarlas a cabo y la
frecuencia con que se realizan.

- Contactos internos y externos.



3) Especificacion del Puesto:

- Escolaridad

- Experiencia

- Conocimientos

- Responsabilidades
- Aptitudes

- Idioma

- Personal a cargo

- Toma de decisiones

- Herramientas de trabajo

Finalmente se especifica quién lo realizé y lo autorizé.

Cada puesto debe tener un Perfil con la informacion anterior, para ser
consultados en el momento de realizar cada una de las actividades del area

de Recursos Humanos y contar con un fundamento sélido de casa puesto.

Con base a lo anterior se presenta la propuesta por cada uno de los

siguientes puestos:

- Director-Afiliado

- Gerente Administrativo
- Coordinador de Ventas
- Asesor de Ventas

- Secretaria Ejecutiva

« Intendencia
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DERECTOR OFICIA A
(GERENTE AIMBHIS TRATIVG: CEEMRILLGS
BECRETARSAEECLTIMN, HIPOTECARAS
MEEBORES ROTARIAS
MUK ARRAS,
ESCOLARDADL LICENCATLRS, TERMEALA (X} TRUMER  (x)
EXPERSENCIA 8 (xX) Wo{ ) MO aHa ARER VENTAS
WARE 0 DE GRUPOS
[ COaTEERTE ‘m—___m———
Wm ATENCICH A CLIENTES
VENTAE SEGUMIENTD DF CASCE DIEPOEICION
RES IR0 CE VENTAS COMETANCIA,
WALLEIH AEIETENCIA A ANTAS RESPET()
GESTICM NOTARLAL APTIVO L ASESORES TOLERAMNCIA,
IRFORMATICA, ENTREGA D REFORTES EMPATL,
WARCH LEQAL ¥ FEScal CRGANTACON DE CARMOAMAS COMLMCAL 4
L Pl MGLES PORCENTAE o
PERSONAL A CARGO 8 (X)) ASESORES
L I |
TOMA DE DICISONES 5 (X) ENESTABLECIMENTO DE MUEVDS CRUETIVOS &
ALCARTAR POR LOS ASESORES OE VENTAS.
SOLLICHCM D CASCH: PGS EAATICOS.
W)
HERRAMEENTAS DE 8 (K] TELEFORNG INTEEMET
TRARAID COMPUTADCEL, FAOUETERIA OFFICE
UTCRAL CELULAR
GUlA RO CARPETA CE PROPEDROES
TARIETAS DE PRESENTACKON  CORSSY0 ELECTROSMON
PRPELEREA COPIADGIA, BCANMER Y FAX
MO § CALCLLADRA, CREDEMCIAL

FORMATDS AGENDA

FECHA D BLABORACIN
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Mdmens de plazas: ]
Departamanio: VENTAS
Supervisar, TERESA (ARCIS
Jomada laborat LE=E
(ebrmrer ST

M
PUESED: ASE SO DE VENTAS
Puesi CODRDMADCR DE VEMTAS
Edad 08 AR

CAPTAR Y PROMOVER MU ES PARA DOMPRA, VEMTA ¥ BENTA,
ummmmmm
SATEFACTORG

CRIETHD

REALACICN DE LLAMADAS TELEFOMICAS A CLENTES.
CEMRALTO CON EL CLIENTE PARA BRINDARLE ATENCION PERSOMALITATA,

EVIC DE LA INFORMACK)N GONCRETA DUE SOUICITA,

CAPTACION DE FROMEDATES

ETVRMCER
FEALUDACICM DE BUSIGUETIA CE PROPEDACES,

| FEALIZECN DE LLAMADAS & CONTACTOS PARA OFRECER! EL SERVICID.

REALEAIICN DE ROMDINES POR LA T0MA AR CONSECQUR
VOLANTED DE LAS PROPEDADES COM LAS DUE 55 CUENTA,
K6 DATDS DE PREOPEDADES, EN RENTA ¥ VENTA,

DE A DE

ATERCHIN & LAS LLAMADAS TELEFOMICAS ENTRANTES A LA CFICERA,
ASESCREA A L0 CLIENTES SOBRE LA BIFCRMACKN CUE SOLETTAAL

LLERADG DEL FORMATO S0BRE LA SOUCITUD CEL CLERTE
EHVICO DE MFORMACIN SOLICITADA,
MEME 0 DE CIAREA,

| COMUBSBCACIY S0BRE EL PROCES] ENOUE S ENCUENTRAHLAS
CPERACIONES,

CUMPLRL

ELABORACKIN DE CONTRATIN E COMPTA, VENTA ¥ RENTA,
FEALEACH0M DE TRAMITES EN TESOIREHIA IDE LA PROPERAD.
EWTREA [E DOCUMENTACK M AL MOTARSD,
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COMTALTOS WTERNDS CONTACTOS EXTERNGS.

DERECTOR ASESORES EXTERMCS DESPACHD DE ARGADCES
CERERTE ADMINES RATID MNOTARA BRRERS
CODRDMADCR DE JEWTAS DFICIA AN
SECEETARSA EJECAITIN, 1EPOTECARAL
ASEBORES CLENTES
ESCOLARIDAD UCENCIATURA TEHMRANY (£ 1] TRUNC [
EXPERENCW B Xy MO{§ ANOE ML AREA VENTAS

PERSONAL A CARGO B )
NI (K}
T0ak O DiCTRONES S (X) ATEMGON A SOLICITUDES
IESTABLECREENTO Y ERARQUITACIN DE CITAS
ELEOUED, D NUUER £
SELECCKM DE PROPEDACES A MOSTRAR
FEALLTRCA0N DE OFERTAS
SECLBEENTD A CLENTES
LU |
HERFAMIENTAS: DI # (X TELEROND WTLRNET
TRABAID COMPUTADCRA, PACLETERIA DFRICE
AT CELLLAR
GLEA RO

COMADDRA, SCANMER Y FAX

AENDA
CARMITADE PADPEDADES  PAPELERIA

ALTORDNN FECHA DE ELASORACTN




Nomero da plazss: 1

] ADMBISTRATAVD
Supesnvisor: JOAQUIN DOHE
Jomaga boral LV, 001800 HES
Ghnern FEMERNG

FUESTD: SECRETARM

EJECUTNA
Prossta: DMRECTOHR
Ediad: 2836 ARCS

[REALLIAR ACTRADADES ADRBMISTRATIVAS DE Lk OFICINA COM LA
LA FIMALIDAD DE EFICIENTAR LAS LABORES.

IAGEN INICIAL DE LA DFICINA

RECEPCa0N DE LLAMADAS CON FRESENTACION
ATERCION A CLIENTES OLIE VISITAN LA CFICINA.
RECEPCION DE PROVEEDORES.
RECEPCION ¥ REPARTICION DE MEMSAJERIA.
CANALIZACICOH DE LLAMADAS.

APOYO A GERENCIA

LLENADD DE BASE DATOSE COM INFORMACION DE PUBLICIHAD.
EMVI0 DE INFORMACION WA CORRED ELECTRONICO

APOND EN ALTA Y BAJA DE PROPIEDADES.
REALIZACICH DF LLAMADRS

RECEPCICH DE RECADOS ER CASD DE ALISERCIA
COMTACTO CON PROVEEDCRES.
AETTAGAGEY

APIID A DIRECCIN

TRANSCRIPCHON DE CONTRATOS ¥ DOCUMENTOS VARIOS.
IREALIPACION DE LLAMADNS

RECEPCION DE RECADOS EH CASD DE MUSENCIA
ERVED DE FAL

REALITACION DE FOTOCOPIAS

ACTUALZACION DE ACEMDA DE ACTAMDADES
AGTIRIIIEE: -~ e e ar e

AEALIZACIN DE LLAMADAS A CELULAR O LARGA DISTANCIA.
REPARTICICN DE MACHOTES DE CONTRATOS ¥ PAPELERIA
IFRESIN DE FOLLETOS O IMPORIMACION

XD DE FAX

REALCACION DE FOTOCDPMS.
TRARSCRIPCION DE CONTRATOS ¥ DOCUMENTOS VARKIS.

TRARSCRIPCION DE LA MIMLTA OE JUNTA.

MIPRESION DE FORMATO DE ASISTENCIA A JUNTA
CONFRMACIGN DE ASISTEHCIA EL DIA ANTERIOR.

NOTIFICACHON SOERE CAMEI0S DE DIA LI HORARID A LOS ASESORES

REPOATE DE LLAMADNE

RECEPCION DE LLAMADAS ENTRANTES DE POSIBLES CLIENTES
INDAGACION SODRE EL MEDD POR EL CUAL SE ENTERL DE LA ORCINA
REGESTRO DIEL MECR) EN BASE DE DATOS

‘MWEEHEEEMM
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CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNDS
DIRECTOR HOTARIAS
GERENTE ADMINISTRATIG BANCDS
ASESORES HIFOTECARLA
COORDINADOR DE VENTAS INMOEEILIARIAS
INTENDEMCLA, PROVEEDORES
CLIENTES
ESCOLARIDAD PREPARATORLA TERMINADA [ X ) TRUNCO ()
EXPERIEMCIA 81 { X) MO ) ARGOS N, 3 AREA:  ADMINESTRATIVA
IRECCIIN GEMERAL
ATENCION A CLIENTES
CONOCIMIENTOS RESPONSARILIDADES APTITUDES
INFORMATICA RECEPTION DE LLAMADAS COMUMNICACION
SESTEG RECEPGION DE CLIENTES TRABAD EN EQUIPDH
TADUNGRAFIA ATENCION A PROVEEDORES DISPOSICHION
CONMUTADOR APCYO A DIRECCHON RESPETO
INVENTARIO APOYD A GEREMCIA TRATO AL CLIENTE
| FORMATOS
IDHOMA INGLES PORCENTAJE 0%
PERSOMAL A CARGO 8l (X)) INTENDEMCIA
KO [}
TOMA DE DECISIONES 8 (X} CANALIZFACKIN DE CLIENTES
RO ()
HERRAMIENTAS DE S (X} COMPUTADDRA CORREQ ELECTRONICO
TRABAID CONMUTADOR PAPELERLY
TELEFOND MAQUINA DE ESCRIESR
INTERNET COPADORA
IMPRESORA FRX
SCAMNER FORMATOS
HO [}
AUTORIZD FECHA DE ELABORACION




Mimeno de plazas: 1
Departamento; INTENDENCIA
Suparvisor: DiAMA ESPINOGA Pussstoc SECRETARIA-EJECUTIVA
Jormada laboral: W, G00-1500 MRS
Génan INDESTINT Edad: 18-40 AROS
DEIETIVD
MANTENER LIMPWA LA DFICINA, COM LA FINALIDAD DE
BRINDAR UNA BAGEN BAPECARLE & PERSOMAL INTERND
¥ EXTERND,
PR THNOADES.
LIWSMEZA DE ESCRITORID
LMPIEZA DE RECEPCION | | sietiEza, D COMPUTADORA
LIFIEZA DE CLADROS.

OBTENCHON DE LA BASURA DE TODA LA DFICINA.
SEPARACION DE LA BASURA
COLOCACION DEL PERIODNGD EN LA RECEPCION.
DEPOSITO DE BASURA EN CONTENEDOR.
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CONTACTOS INTERNOS CONTACTOS EXTERNOS
DRECTOR VISILANTES
GERENTE ADMERESTRATVG TORRE LEXUS
SECRETARI EIECLITRA
ESCOLARIDAD SECUNDARIA TERMINADA (X ] TRUNCD [ )
EAPERIENCIA B (X) NO[ ] AROS MMt AREA LMPEZA
COMDCIMENTOS RESPONSABILINADES APTITUDES
LIPIETA PUNTUALIDAD HOMESTIOND
WATERBALES DE LIMPEZA ASIGTERGIA DESCIFLIMA
LAVADO DE ALFOMERA EFCENCA ORDEN
EFICACIA RESPETO
D0MA MO NECESARID PORCENTAIE
TOMA DE DECISIONES 8 1)
W (%)
HERBAMIENTAS DE 81 [X] CUBETA ASPEADORA
TRARAKY ESCORA LISUA0G OE VIDRIOS:
JERGA Janlu
TRAPOS LU0 DE SUELD
NG ()
AT on FECHA DE ELABDRACKN
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CONCLUSIONES



A lo largo de la investigacion, se han estudiado aspectos tedricos que han
sido de vital importancia para la propuesta elaborada, uno de ellos es
retomar el hecho de que la Psicologia Industrial ha brindado las herramientas
necesarias al psicologo para desarrollarse dentro de las organizaciones, lo
que le ha permitido ampliar de manera significativa su campo de trabajo, ya
que mediante su intervencidn busca satisfacer de una mejor manera las
necesidades de los trabajadores, sin dejar a un lado los beneficios de las

empresas.

Pero se resalta aun mas su importancia cuando se plasma la Psicologia
Industrial dentro del area de Recursos Humanos, la necesidad de su
intervencion cuando existen ciertas problematicas, cuya solucion solo
requieren de su conocimiento y experiencia para subsanar dichas

deficiencias.

Sin embargo, podemos establecer que la problematica principal que surge
al llevar a cabo los procesos concernientes a Recursos Humanos tienen su
origen en la falta del analisis y descripcidn de puestos; ya que al no contar
con su producto que es el Perfil, se estaran realizando actividades sin bases

que las respalden.

Como bien se ha plasmado en dicha investigacién el contar con el Perfil
de cada Puesto, permite en primera instancia realizar una valuacién de
puestos en funcidn de las actividades, responsabilidades y demas aspectos

considerados dentro de éste, lo que resultara en un adecuado y equitativo



pago por las funciones desempefiadas dentro del puesto.

Posteriormente se tomara en cuenta el perfil para realizar un exitoso
Reclutamiento y Seleccion de Personal, respaldado por las necesidades que
tenga cada puesto, porque al contar con el Analisis de Puestos se podran
determinar con base en las funciones a realizar de cada puesto y a los

requerimientos humanos al candidato idoneo para cada puesto.

Pero la utilidad del Analisis reflejado en el Perfil, también abarca lo
referente a la capacitacion, evaluacion del desempefio, planes de carrera y la
seguridad e higiene, las cuales permitiran al trabajador desempefar sus
funciones con las herramientas necesarias, asi como proporcionarle a la
empresa un indicio sobre el desempefo que muestran sus trabajadores, para
que con base a esto pueda proyectar planes que permitan el desarrollo del

personal dentro de la organizacion.

Desafortunadamente en muchas empresas hoy en dia no se realizan
algunas de las actividades concernientes al area de Recursos Humanos, lo
que empieza a provocar ciertas deficiencias que a corto y largo plazo afectan
el desarrollo de las mismas, ya que al considerar el factor humano como el
mas importante para su crecimiento y funcionamiento exitoso, es
indispensable dotarlo de herramientas para hacerlo, y es aqui donde radica la
importancia del Psicélogo industrial dentro de Recursos Humanos, ya que es
él quien cuenta con las herramientas necesarias para empezar a sentar las
bases que den continuidad a las demas actividades y lograr un desarrollo

continuo que finalmente lleve al éxito.

Teniendo como marco lo anterior es como se llegd a realizar la propuesta



dentro de la oficina Century 21 Doniz & Asociados; que al tener poco tiempo
de vida comienza a buscar establecer las bases que le permitiran captar y

mantener al personal idoneo para su actividad.

Hoy en dia Century 21 Doniz & Asociados cuenta con varias areas de
oportunidad, y teniendo un respaldo internacional, se interesa en buscar el
desarrollo de actividades que le permitan junto con su personal desarrollarse

en las areas necesarias para lograr un crecimiento solido.

La elaboracién de los Perfiles de Puestos le permite empezar a sentar
bases, siendo conscientes de todas aquellas que aun hacen falta, pero que

se facilitaran con este primer paso.

Sin embargo, durante la aplicacion del cuestionario de analisis y
descripcion de puestos existieron ciertas limitaciones, en primera instancia
resulta necesario sensibilizar al personal sobre la importancia de estas
actividades, en futuros proyectos se deberia hablar con los trabajadores con
varios dias de anticipacion acerca del porqué de dicha aplicacion asi como de
sus ventajas, tanto para ellos como para la empresa. Ya que aunque el dia de
la aplicacion se les platico sobre el proyecto, asi como la familiarizacion que
se dio durante ciertas visitas a la oficina, algunos de ellos mostraron cierto
desinterés, el cual se podria combatir con un curso que los haga reflexionar

sobre el impacto en su trabajo.

De igual forma, por el tipo de poblacion al que se aplicd, se podria
establecer un formato de cuestionario con mayor numero de preguntas
cerradas, que faciliten su contestacion y asi se obtenga informaciéon mas

especifica.



Es importante considerar el impacto que este tipo de investigaciones
tienen sobre la Psicologia, ya que permiten al psicologo ampliar su campo de
estudio y por lo tanto de trabajo, llevandolo a formar parte indispensable de
toda organizacién, al contar con las herramientas necesarias para actuar en

dicho campo.

Esta investigacidon permitira a Century 21 Doniz & Asociados comenzar a
estructurar sus procesos, asi como empezar a desarrollar actividades que lo
llevaran a un desarrollo complementario, en colaboracion con su equipo de

trabajo.

De igual forma permite mostrar el papel que tiene en la actualidad el
psicologo y romper esquemas sobre los ambitos en que puede ejercer su
profesion, su desarrollo es amplio y complejo, lo que le permite
desempenfarse en gran variedad de areas que lo convierten en pieza esencial

de toda organizacion.

Para concluir se debe mencionar que el objetivo de trasformacion se logro
en su totalidad, con la culminacion de los Perfiles de Puestos y claro esta con
su aplicacion, lo cual constituye una area de oportunidad para futuros

proyectos.
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ANEXOS



ANEXO 1

ESPECIFICACION DEL PUESTO

ENCABEZADO

1.- Nombre del puesto Clave

¢ Suelen darsele otros?

a)En la empresa

b)En otras

¢Hay en la empresa otros puestos muy semejantes? ;En qué difieren del

que se analiza?
¢, Cuales? Diferencia

2.-Ubicacion:

Division:

Departamento:

Seccién a que pertenece:

Secciones a su cargo:

Puestos bajo su cargo:




3.- Jefe inmediato:

4.- Reporta ademas a: para
5.- Contactos permanentes: Internos
Con para
Externos
Con para
6.- Puestos inmediatos:
Inferiores:
Superiores
7.-Numero de empleados en el puesto:
8.-Jornada normal de trabajo: De a
Jornada especial de sabados De a

9.- Persona analizada:
Tiempo en la empresa:

10.- Analizo:

Tiempo en el puesto:

Fecha:

Reviso:

Fecha:




DESCRIPCION GENERICA

(Preguntese: en qué consiste el trabajo; qué funcion llena; qué fin tiene, etc.)

Describa brevemente

1l
DESCRIPCION ESPECIFICA

A.- Actividades diarias y constantes (recordar: qué, como, por qué, donde,
cuando, con qué)

Hrs. Drs.

Aprox.




B.- Actividades periodicas (repetidas a intervalos regulares, aunque no
diarias)

Aprox. Cada: Hrs. Aprox.

C.-Actividades eventuales (ocasionales o a intervalos muy irregulares)

D.- ¢ Tiene usted otras obligaciones o responsabilidades?

E.- Observaciones generales:




ANEXO 2

DESCRIPCION DE PUESTO

Nombre del puesto Nivel Cadigo del puesto
Fecha Planta/division
Escrito por Departamento/seccion
Aprobado por Grado/nivel
Puntos

Puesto del supervisor inmediato

Rango salarial

DESCRIPCION GENERICA O MISION DEL PUESTO

DESCRIPCION ESPECIFICA O RESPONSABILIDADES DEL PUESTO







ANEXO 3

DESCRIPCION DE PUESTO

A.- ldentificacion del puesto

1.- Nombre del puesto:

2.- Otros atributos:

3.- Division a la que pertenece:

4.- Departamento al que pertenece:

5.-Supervisor:

B.- Actualizacion del analisis

1.- Ultima fecha de revision de este analisis de puestos:

2.- Revisiones previas efectuadas en:

3.- Analisis de puesto realizado por :

C.- Descripcién resumida

Descripcion sumaria del puesto:

Actividades desempenadas:

Caracteristicas mas relevantes:

Describa en detalle las caracteristicas académicas que es necesario

poseer para desempenar el puesto:




Escuela primaria Escuela secundaria
Bachillerato o preparatoria Graduado universitario

Especializacion

(Anexe una hoja detallando todos los conocimientos y la preparacion

académica que esta persona debe poseer.)
D.- Deberes y obligaciones
1.- Las tareas de este puesto se clasifican primordialmente como de

caracter:

Médico Técnico Otro

Gerencial Administrativo

2.- Elabore una relacion de las principales tareas que se llevan a cabo en

este puesto.

Indique el porcentaje de tiempo que cada una requiere.

a) %
b) %
c) %
d) %

3.- Elabore una relacion de las tareas secundarias que se realizan en este

puesto.



Indique el porcentaje de tiempo que cada una requiere.

a) %
b) %
0) %
d) %

E.- Comentarios finales

1.-¢, Qué comentarios desea anadir a este formulario?

2.- ; Cuando se debe volver a analizar este puesto?

Firma del analista de puestos:

Fecha:

Revisado y autorizado por:

Fecha:




ANEXO 4

ESPECIFICACION DEL PUESTO

1.- Habilidad

a) Instruccion

b) Experiencia

c) Criterio

d) Iniciativa

2.- Esfuerzo

a) Fisico

b) Mental

3.- Responsabilidades

a) En bienes

b) En tramites y procesos

c) En supervision



d) En discrecion

e) En contacto con el publico

4 .- Condiciones de trabajo

a) Medio ambiente y posicion

b) Medio en que se desarrollan las labores

c) Cansancio

d) Riesgos y enfermedades

5.- Observaciones generales



ANEXO 5

ESPECIFICACION DEL PUESTO

A.- Responsabilidades

1.- Especifique las responsabilidades adscritas a este puesto y su

importancia porcentual relativa.

a) %
b) %
c) %
d) %

B.- Aptitudes intelectuales

1.- ¢Qué caracteristicas intelectuales debe poseer la persona que

desempefie este puesto?

a) %
b) %
c) %
d) %

2.- ;Cudles de las siguientes aptitudes intelectuales son indispensables:
iniciativa, creatividad, capacidad de juicio, atencion, lectura prolongada, uso

de técnicas matematicas?



a) %

b) %
c) %
d) %

C.- Aptitudes fisicas

1.- ¢ Qué caracteristicas fisicas debe poseer la persona que desempeiie

este puesto?

a) %
b) %
c) %
d) %

2.- ;Cuales de las siguientes aptitudes fisicas son necesarias o esenciales:
agudeza visual, agudeza auditiva, habilidad manual, capacidad tactil,
fuerza muscular, destreza corporal, capacidad para transportar pesos

considerables?

a) %
b) %
c) %
d) %

D.- Experiencia



1.-Irrelevante

2.- Importante

3.- Imprescindible

4.- Debe poseer — afos de experiencia en la funcion de

E.- Ambito laboral

1.- ¢ En qué condiciones fisicas trabaja la persona que desempeia este

puesto?
2.- ; Esta sometido a presiones psicologicas especiales?

3.- ¢, Qué caracteristicas hacen que este puesto sea excepcional?
F.- Condiciones sanitarias y de seguridad
1.- ¢ Esta expuesto a accidentes laborales por uso de equipo?
2.- s Esta expuesto al contagio de enfermedades potencialmente mortales?
3.- ¢, Requiere el uso de equipos especiales de seguridad?

G.- Parametros de desempefio

1.-¢4, Como se mide el desempefio en este puesto?

2.-; Cuales son los principales factores para lograr el éxito en este puesto?

H.- Comentarios finales
1.- ¢ Qué comentarios desea afadir a este formulario?

2.- ¢ Cuando se debe volver a analizar este puesto?



Firma del analista de puestos:

Fecha:

Revisado y autorizado por:

Fecha:




ANEXO 6

CUESTIONARIO DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTO

Centursy

Doniz & Asociados

Nombre: Fecha:

Género: F M Edad:

Datos de Control
Para llenado exclusivo del analista.

Nombre del Puesto:
Departamento al que pertenece:
Supervisor: Puesto:
Numero de plazas:
Jornada laboral:
Tiempo en la oficina: Tiempo en el puesto:

Personal a cargo: Si Cuantos No

El objetivo del cuestionario es obtener informacion acerca de cada uno de
los puestos dentro de la oficina Century 21 Doniz & Asociados, con la
finalidad de precisar la identificacion, descripcion y especificacion de cada
uno de ellos; por lo cual la informacién proporcionada sera confidencial y

utilizada con fines profesionales.

INSTRUCCIONES GENERALES: Conteste lo que se le pide de la manera

mas completa posible, en relacion a su puesto.



I.-DESCRIPCION DEL PUESTO

1.-¢, Cual es el objetivo principal de su puesto dentro de la organizacion?

Instruccion: Complete el siguiente cuadro de la forma mas completa posible,

de acuerdo a lo que se le pide.

FUNCIONES ACTIVIDADES PARA LLEVAR | FRECUENCIA DE LA
A CABO LA FUNCION FUNCION(diario, cada
semana o cada mes).




10.-

Instruccién: Conteste las siguientes preguntas.

1.-¢, Cuales son los contactos internos que requiere para realizar su trabajo?

Contactos Internos

Personas (Cargos)




2.-; Cuales son los contactos externos que requiere para realizar su trabajo?

Contactos Externos

Personas (Cargos) Oficinas

I.-ESPECIFICACION DEL PUESTO

Instruccién: Coloque una cruz (X) en el paréntesis que corresponda con su

escolaridad.

Escolaridad:

Sin instruccion

) ()
2) Primaria ()
3)  Secundaria ()
4) Preparatoria o Vocacional ( )
5) Licenciatura ( ) Enqué:
6) Especializacion ( ) Enqué
7) Maestria ( ) Enqué:
8)  Doctorado ( ) Enque:
9)  Oftros ( ) Especifique:




Instruccion: Coloque una cruz en el paréntesis que indique su experiencia
en relacion con su puesto.

Experiencia:
No requiere ()
Indispensable ( )

Instruccion: Si su respuesta es Indispensable, indique los anos y el area de
experiencia necesarios para ocupar el puesto.

Afios Area

Instruccion: Escriba los atributos que se le solicitan de acuerdo al lugar de
importancia para su puesto de trabajo.

ATRIBUTOS
NIVEL DE
IMPORTANCIA CONOCIMIENTOS | RESPONSABILIDADES |APTITUDES
1 [e)
20




Instruccion: Conteste las siguientes preguntas con relacion a su puesto.

1.-¢,Su puesto requiere de toma de decisiones?
Si () No ( )

2.- Si su respuesta fue Si, ;Cuales son las decisiones que se requieren
tomar en su puesto?

3.- ¢, Su puesto requiere herramientas de trabajo?

Si () No ()




4.-Si su respuesta fue Si, ¢Cuales son las herramientas de trabajo que
requiere para desarrollar sus funciones?

iGRACIAS POR SU PARTICIPACION!
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