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RESUMEN

Revisién y actualizacién de andlisis de puestos para
(uso de) psicélogos, con base en la aplicacién a una
sola muestra, no probabilistica, propositiva. Usando el
método preprueba-postprueba, sin grupo testigo, con
aproximaciéon conductual. Encontrando disminucion
significativa en el tiempo de aplicacién, claridad y
concretud en la informacién asi como agilidad en la
elaboracion del analisis de puestos, con el instrumento
propuesto.
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INTRODUCCION

Actualmente contar con técnicas para abordar las actividades
propias de una organizacién con el fin de lograr los objetivos de
desarrollo del factor humano es imperante dado que el personal de
las empresas es uno de los recursos mds importantes con que cuenta
la organizacién, por lo que este recurso debe maximizar el potencial
de que es capaz con minimo desperdicio, en lo que se refiere a

habilidad y talento.

El éxito o fracaso de la empresa depende en gran medida de la
forma en que se administre su factor humano (no siendo exclusivo)
y de 1a habilidad con que se logre la cooperacidn de los trabajadores
satisfaciendo al mismo tiempo las necesidades e inquietudes que
tienen los empleados, logrando asi el crecimiento integral de la

organizacion.

En la actualidad se cuenta con tecnologia creciente y especializada
que, con la automatizacion trae con sigo mayor movilidad en la
mano de obra y métodos de produccion, también pone de manifiesto
la importancia del personal a consecuencia de las espc;,cializaciones

que demanda la administracion moderna aunado a la necesidad de

eficientar este recurso.
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La unidad mds pequeiia de fa organizacion en la cual se agrupan las

tareas, es ¢l puesto, como asignacion de trabajo.

Para el reclutamiento, la seleccion y la colocacion de los recursos
humanos, resulta de utilidad el pensar en términos de la
identificacién y diferenciacion entre el solicitante y el puesto,
desafortunadamente se presentan dificultades cuando se trata de

fijar los requerimientos del puesto en términos especificos.

En cada organizacion se describen los puestos donde se especifican
las obligaciones y las relaciones existentes, de igual forma los

objetivos a alcanzar.

Es importante concientizar que en pocos casos las descripciones de
los puestos incluyen las responsabilidades y obligaciones que

realmente implica el puesto.

Referente a la técnica de andlisis de puestos, no es fortuita su
preponderancia dentro del ambito laboral, pues en opinién de
numeroso profesionistas que se mueven en el dmbito de recursos
humanos, el andlisis de puestos, es basico, el cual debe incluirse en
cualquier intento de tecnificacién administrativa pues, el analisis de
puestos es un antecedente para: deteccion de necesidades de
capacitacion, adiestramiento e induccién, estudios de trabajo y

ergondémicos, calificacién de méritos, programas de relaciones
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humanas, proceso de reclutamiento y seleccion de personal, entre

otros.

El objetivo de esta investigacion es, elaborar un instrumento de
anglisis de puestos objetivo, confiable y valido con base en el
andlisis de puestos para (uso de) psicélogos elaborado por G. Garcia
M!

La metodologia empleada para este estudio fue en la etapa tedrica
una investigacion documental primarta bdsica. En la etapa de
desarrollo préctico se recurri6 a un disefie preexperimental
(preprueba—pospruéba) con una orientacion conductual, definiendo

el estudio como descriptivo, de campo y transversal.?

El enfoque en que se basé el estudio fue psicolégico-administrativo,
ya que se utilizan herramientas psicolégicas para explicitar las
labores a desempefiar en un pueste mayoritariamente

administrativo.

En el capitulo uno se definen la metodologia y el marco teérico
conceptual de la investigacién, asf como el marco juridico y el

acercamiento conductual del estudio.

'GARCIA M. Gerardo. (1984) Andlisis de puestos para (use de) psicologos. México: FP UNAM. (TESIS)
PICK S.yLépez, A L. (1988) Camg investigar en ciencias sociales. México: Trillas.
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En el capitulo dos se plantea la referencia tedrica del anélisis de
puestos, sus elementos, funcion, técnicas, estrategias, ventajas,

desventajas de los diferentes sistemas de andlisis.

El capitulo tres sefiala puntualmente el desarrollo de la
investigacién, mencionando método, poblacién, materiales y

procedimiento que se llevo para el estudio.

En el capitulo cuatro se explicitan los resultados a los que se llego
en la investigacion, encontrando diferencias significativas entre el

andlisis de puesto original y la propuesta de andlisis planteada.

El capitulo cinco esboza las conclusiones del estudio, la
comprobacion de hipotesis, la consecucion del objetivo, las
experiencias de la investigacién, expectativas del estudio,

consideraciones y recomendaciones para futuros trabajos.

Con este estudio pretendemos hacer una aportacion al campo de
trabajo del psicélogo con orientacion laboral, asi como aportar
elementos a los estudiantes de psicologia, especificamente a
aquellos interesados en estos tépicos y en este tipo de herramientas

utiles y basicas para su formacion y desarrollo.

REVISIONY 'ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE FUESTOS PARA (USO DE) EICSLOGOS
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CAPITULO 1

DEFINICION METODOLOGICA,
ANTECEDENTES, MARCO JURIDICO Y
ANALISIS EXPERIMENTAL DE LA CONDUCTA.

( Y A Al “ION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE) PSK .0GOs .
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'DEFINICION METODOLOGICA Y MARCO TEOQRICO

DEFINICION METODOLOGICA!

TiTULO:

“Revisién y actualizacion del andlisis de puestos para (uso de)

psicélogos”.
TEMA:
Actualizacién del andlisis de puestos.
AREA dENERICA:
Psicologia.
AREA ESPECIFICA:
Psicologia del trabajo.
AREA PARTICULAR.

Recursos humanos.

' PUGA, Murguta Carlos (1994). Estructyra de_ documentos, México: FCA UNAM

i!‘ TSION Y AC iUAEIlAClaN DEL ANALISIS OF PUESTOS FARA (U% DE) rsifﬁﬁos Y
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TEMA ESPECIFICO:

Revisién y actualizacién de un instrumento de anélisis de puestos para
(uso de) psicélogos, aplicable a diferentes niveles jerdrquicos en

organizaciones.

PLANTEAMIENTO:

Ante la dindmica organizacional generada por la evolucion de los
ambitos laborales y concretamente en el ejercicio profesional del
psicologo, se hace necesario contar con herramientas objetivas, validas y
confiables para dar respuesta a esta apremiante necesidad de
informacion veraz y oportuna que nuestro tiempo exige.

Estas herramientas de las que nos servimos para el procesamiento de la
informacion en las organizaciones no son estiticas, deben evolucionar
conjuntamente con el mercado laboral, la organizacion y los sujetos

integrantes de ésta.

Por tal motivo se plantea este estudio de revisién y actualizacién de una
herramienta concreta, basica para el ejercicio laboral, e/ andlisis de
puestos para (uso de) psicélogos, pretendiendo que tal herramienta sea
util en diferentes niveles jerarquicos en la organizacién como son los

puestos altos “directivos”, puestos medios“supervisién” y puestos bajos

:EVISISN Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA {USO DE) PSICOLOGOS b
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“operativos”, planteando modificaciones al instrumento original de
analisis de puestos elaborado por el Lic. Gerardo Garcia M?., basando
en éste, el analisis, revision, actualizacién y propuesta de mejoras al

instrumento antes mencionado.

Este andlisis se ha realizado, con base en la revision de fuentes
documentales primarias y secundarias de andlisis de puestos evaluado en
el mercado laboral, seguidamente de una depuracion interjuez de
factores decisivos en la perspectiva psicoldgica y la experiencia de

aplicacion del anilisis de-puestos en cuestion.
La metodologia que se plantea en este estudio es:

Investigacién primaria basica, recurriendo a fuentes documentales
existentes el sistema nacional de bibliotecas de ia Universidad Nacional
Auténoma de Meéxico, asi como bases de datos especializadas en el
tépico conectadas en sistema‘‘en linea” de la Facultad de Psicologia de
dicha universidad. En la segunda etapa de investigacion se recurri6 a la
experiencia en campo laboral en la aplicacién, uso y seguimiento del
andlisis de puestos que se evaliia, asi como el personal directamente
involucrado en la elaboracién del instrumento y el personal que ocupa el
puesto descrito a través de éste. En tercera instancia se recurre al
método interjuez para la validacién del instrumento con expertos el tema

con experiencia probada a nivel laboral, docente y de investigacion.

? GARCHA, Molina Gerando (1984) Andlisis de puestos para (uso d¢ } psicélogos, México: FP UNAM (Tesis)
NEVISiEN Y AC[IIALIL\CIBN DEL ANXLISIS Dt r[lr_srus PARA {(USO DE) PSICSLOGUS L




CAMTULD 1 DEFINICION METODOLOGICA V' MARCO TEORICO

OBJETIVO GENERAL:

Actualizar el andlisis de puestos elaborado por el Lic. Gerardo Garcla

M.

OBJETIVO ESPECIFICO:

Elaborar un instrumento de andlisis de puestos, que sea objetivp

»

confiable y valido con base en el antecedente de analisis de puestos p#

(uso de) psicologos elaborado por el Lic. Gerardo Garcia M, aplicable

diferentes niveles jerdrquicos en las organizaciones.

HIPOTESIS DE TRABAJO:

Hi: Si el formato de anlisis de puestos actualizado ofrece mayor facilidad de
llenado, comprensién y rapidez que el formato original del Lic. Gerardo
Garcia M. entonces se reducira el tiempo de aplicacion y la informacién

contenida en los reactivos sera clara y concreta.

H:: Si el manual de aplicacién del instrumento de analisis de puestos propueTto

ofrece la guia de informacién clara y necesaria entonces agilizara

llenado del formato.
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HIPOTESIS NULAS:

Hoi: Si el formato de analisis de puestos actualizado ofrece mayor facilidad de
llenado, comprension y rapidez que el formato original del Lic. Gerardo
-Garcia M. entonces no se reducird el tiempo de aplicacién y la

informacion contenida en los reactivos no serd clara y concreta.

Ho:: Si el manual de aplicacion del instrumento de andlisis de puestos ofrece la
guia de informacion clara y necesaria entonces no agilizara el llenado del

formato.

HIPOTESIS ALTERNATIVA:

H.: El grado de dominio de los términos que se manejan en el instrumento de
andlisis de puestos por el aplicador, es un factor determinante para la
facilitacion del llenado del mismo y la reduccién del tiempo de

aplicacion.

VISION ¥ ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE} PSICOLOGOS n
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VARIABLES:
INDEPENDIENTE:
Anilisis de puestos para (uso de) psicdlogos del Lic. Gerardb
Garcia M.
Instructivo de aplicacion.
DEPENDIENTE:
Respuestas del sujeto al instrumento

INTERCURRENTE:

Experiencia del aplicador.

REVISION v ACT I.'AEIL\CIG.\ DEL ANALISIS DE FLESTOS FARA (LSO DE| FSICOLOGOS -
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MARZCO TEORICO

ANTECEDENTES

Un necesidad de cualquier organizacion es establecer las normas que
determinen cémo deben desenvolverse los individuos con respecto a la
empresa y a ellos mismos. Si la gente se conduce de forma esponténea en sus
relaciones, lo mas probable es que no logre ninguna meta determinada. Por lo
tanto las reglas que marcan como trabajar y como relacionarse, contribuyen a
disminuir la incertidumbre que surge de estas relaciones, aumentando la
probabilidad de la cooperacién por ejemplo: “Si una regla dice que el sujeto
debe sostener el cincel, y otro sujeto debe manejar el marro, la pareja podra
iniciar sus tareas de inmediato-, -Si por costumbre se acepta que hable primero
el hombre de mas edad, entonces cuando se retinan en consejo al rededor del
fuego, no perderan tiempo en decidir quien hablara primero™’ . La diferencia
principal entre un grupo de personas y una organizacion, es que en ésta
prevalecen reglas que rigen como deben actuar sus integrantes con respecto a

los demas.

Desde sus principios, las organizaciones humanas han tenido que enfrentar
problemas en relacion a las reglas que lo regiran. “Los Egipcios que
construyeron pirimides hace 6000 afios y los que hoy dia construyen presas en
el Nilo han tenido que resolver el mismo tipo de problemas, Ej. ;Cémo dividir

el trabajo, qué hay que hacer entre la gente que se dispone para ello?, ;Cémo

’ SMITH, C. v Wakeley, H. (1972). Psicologla de la condusta industrial. México: Mc Graw Hill
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conseguir los trabajadores, como escogerlos y cémo adiestrarlos?, ¢Qué
normas los gobernaran?, ;/Qué recibirdn a cambio de sus esfuerzos?, (Cémo
distinguir a los -trabajadores “superiores” de los “inferiores™, (Cémo
permanecera la organizacién hasta que se termine el trabajo?. A lo largo del
tiempo las preguntas han variado gradualmente, pero las respuestas siguen

siendo las mismas”.

Las respuestas han variado a lo largo de la historia, debido a cambios
tecnolégicos, las vias de comunicacion y en el nivel cultural de la poblacion,
pero ante todo, las variaciones se deben a que las investigaciones han
cambiado el pensamiento en cuanto a ;Qué motiva a las personas dentro de la

organizaciéon?.

Dichos cambios s¢ hicieron patentes y acelerados a partir de la Edad Media,
donde se estableci6 una diferenciacion entre aprendices, operarios y maestros,

tomando ésta distincion como una valoracion y Andlisis de Puestos.

Posteriormente, el hecho que marcé el cambio en el contenido de las tareas,
fue la aparicién de la produccion en serie, dando lugar a la edad de la maquina;
conforme progresaba la industria, las operaciones se dividian en partes mas

pequeilas, lo que exigia una mayor especializacién por parte del trabajador.

Cada etapa de la especializacion, provoco que se disminuyera la habilidad del
trabajador y que se mejoran los medio de trabajo; apareciendo instrumentos

que reducian el esfuerzo fisico lo cual permitia ahorrar energias a los

IlEvlSlsN ¥ ACVUALIZACTON EI'.L ANALISIS DE FUES TOS FARA (USO DE) FSICOLOGOS LA
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trabajadores; asi mismo, comenz6 la manipulacién de equipos y materiales

cada vez mds costosos.

En el siglo XIII la gran industria de mercados internacionales se desarrolld,
desapareciendo el dominio feudal. A consecuencia de esto surgié un régimen
corporativo. donde los trabajadores de un mismo oficio se unieron para
defender sus interés en comin. Como la rotacion de ascensos era lenta y los
aprendices debian esperar a que los de mds edad se hicieran maestros para que
ellos pudieran ascender, formaron “asociaciones de compafieros” para
defender sus derecho, estas asociaciones estaban prohibidas y fueron
perseguidas hasta que desaparecieron; pero atn asi se seguia progresando

técnicamente hacia la produccion.

Durante 1871, en Francia se decreto la libertad del hombre de dedicarse al
trabajo, profesion u oficio que mds le conviniese, forméndose la organizacién
juridica individualista regida por leyes liberales y respetando los principios de
libertad; al mismo tiempo que impide las asociaciones particulares, deja al
hombre aislado y luchando por si mismo. Durante este tiempo el salario se
sujeto a la oferta y la demanda, considerandolo una ley natural que no depende
del hombre y el tratar de intervenir en su fijacién, resulta contrario a los

principios de la economia.

En este mismo afio, el servicio civil de E.U.A. llevé a cabo los primeros

ensayos sobre valoracion y andlisis de puestos, aunque el concepto actual

aparece después de cuarenta afios.
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Con la aparicién de la médquina surge una corriente intensa que cambia las
formas de vida, siendo las condiciones de trabajo denigrantes, existiendo
jormadas de trabajo hasta 18 horas diarias, el trabajo era arduo y el sueldo

percibido apenas alcanzaba para procurarse alimentos.

Asi el hombre fue orillado a un mundo donde regian leyes infrahumanas por lo
cual las reacciones no se hicieron esperar. De diferentes 4mbitos, de acuerdo a
las filosofias que regian en cada uno de ellos, surgieron protestas por la
situacion. Dichos grupos pedian justicia y se pueden agrupar en dos grandes

tendencias:
a) Socialistas
b) Cristiana
De las manifestaciones socialistas encontramos tres etapas:

1. La sentimental: que comprendia teorias sueltas, en favor de derechos

y la abolicion de la propiedad privada.

2.La utépica: en la cual Sismondi fue el principal representante,
proclamando la necesidad de un salario minimo, asi mismo Saint

Simén, trazé los planos de una monarquia industrial en la cual el
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poder pertenece a los trabajadores; sus suefios no encontraron apoyo

econémico por lo cual todo quedo en papel.

3. La etapa cientifica: hace su principal aparicién en Londres, donde se
solicité una jornada laboral de 10 horas, abolicién del régimen del

salario y Ia unién internacional de todos los obreros.

A finales de 1871 Frederick Taylor realizé los primeros estudios sobre
Andlisis de Trabajo, los cuales denominé “Tiempos y Movimientos”. La idea
central de Taylor era estudiar y dividir las operaciones de trabajo en sus més
minimos detalles con el objeto de conocer como deberia llevarse a cabo dichos
estudios en la “Midvale Steel Company”, ademds propuso el pago de
incentivos econémicos para asegurar la eficiencia de los trabajadores. H
Emerson fue uno de los mds importantes colaboradores de Taylor; éste se

enfoco a simplificar la metodologia del trabajo, buscando el menor costo.

Por otro lado, los Gilbreth publicaron sus estudios acerca de los
“Micromovimientos”, los cuales determinaban los movimientos elementales
para llevar a cabo una tarea aplicando para ello la “Cronociclografia” que

determinaban la duracién de los movimientos.

En Paris, en julio de 1889 el congreso marxista del pensamiento socialista tuvo
al fin un programa definido, algunas de las resoluciones a las que Hegd,
fueron: La jornada laboral de 8 horas, la prohibicion de trabajo a menores de

14 afios, prohibicién de trabajo a mujeres menores de 18 afios, descanso

REVISION ¥ ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE FUESTGS PAKA (055 DE) PSICOLOGOS 17
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semanal de 36 horas prescripcién de salario en especie, medidas higiénicas e

institucién de las fiestas del primero de mayo.

Las reacciones catolicas a principios del siglo XIX ; contribuyeron a la
integracion los problemas a el orden piblico y social, a la doctrina de los
catélicos, haciendo resaltar la significacion de la iglesia y la religion en la vida

publica.*

La comision de servicio social en Chicago, de 1909 disefio un plan de
exploracion para los trabajadores del estado, entre 1909 y 1910 Ia
Conmonwealth Edison Company, desarrollé un programa de Andlisis de
Puestos el cual fue aplicado a circuﬁstancias industriales bajo la direccion de

Firffgham.

En las primeras etapas del desarrollo con frecuencia se solicitaba a los jefes de
departamento que especificaran detalladamente el tipo de personal que se
requeria para lenar una vacante determinada. Esto no se consideré un método
satisfactorio para obtener las caractetisticas que requeria el puesto, por lo que
los encargados de la contratacién empezaron a entrevistar a supervisores y
obreros, con el propdsito de obtener mas conocimientos de las actividades que
se desarrollaban en cada puesto.

En un principio se recababan sélo notas sueltas, posteriormente se tomaron
descripciones mas detalladas haciendo el intento de agrupar elementos

comunes, afiadieron las listas de comprobacién para la obtencion de los datos.

* RODRIGUEZ, Guzmén M? Teresa. { 1972}, Estudio de a valoracion de puestos efectuada en una empresa
def estado de México

ico. México (tesis)
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Las descripciones de trabajo tomaban forma de enunciados descriptivos,
renglones de una lista de comprobacion, sustituyendo asi las notas sueltas por

expedientes completos.

Aunque la “Conmonweal Edison Company”, tomaba como base el Andlisis de
Puestos para el establecimiento de los salarios; fueron otros los usos que se le
dieron a la asignacion de salarios como segun indicé una encuesta hecha en
1916 en donde de 15 empresas participantes, 10 reportaron haber hecho algin
estudio de Andlisis de Puestos, utilizando los datos obtenidos para los

siguientes propésitos:

o Seleccion de nuevos empleados

o Traslados y ascensos

o Coordinacion de actividades

e Promocion de higiene y seguridad

¢ Implementacion de estimulos al mejoramiento de

las relaciones de empleados

“Es importante recordar que en 1920, Max Weber, influido por la
discriminacion, favoritismo y nepotismo dentro de la organizacién, desarrollé
su teoria de la burocracia, la cual trataba de construir un sistema racional e
impersonal para la organizacion, en la cual, la meta principal era llevar a cabo

todas las tareas con un maximo de eficiencia para lo cual era necesario

observar algunas reglas como contar con:
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e estructura organizativa estitica
e descripcion de las tareas
e especificacién y supervisién estrecha, permitiendo evitar

errores y controlar conductas desfavorables.”

Meril L. Lott en 1924 introdujo uno de los métodos de valuacién de puestos
vigente a la fecha; dicho plan incluia 15 factores del trabajo, algunos
innecesarios y otros que no estaban relacionados, pero atin cuando era poco
elaborado en relacion con los métodos actuales, sirvié de base para afrontar los

problemas existentes.

A causa de la creciente especializacién e individualizacion, el nimero de las
tareas se torné compleja y algunas ocupaciones caian dentro de la misma
nomenclatura; aunque éstas diferian gradualmente en la habilidad necesaria
para su realizacién, el esfuerzo que implicaba cada tarea y la responsabilidad
que le correspondia a cada una, aunado a las condiciones de trabajo en que se

desempeiiaban, teniendo tareas semejantes que se identificaban por separado.

Elton Mayo aparece en el desarrollo de las organizaciones, en la etapa
moderna, en la cual las necesidades de la sociedad son mayores, por lo que la
organizécién misma debe evolucionar. Esta evolucién se generé a partir de
avances tecnolégicos lo cual provocé a su vez que los requerimientos en las
organizaciones fueron mayores, dando como resultado que las relaciones

interpersonales se tornaran mas complejas.

’ GAMA, Elba. (1992). Bases para el anilisis de puestos. México: Manual modemo
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Elton Mayo y sus colaboradores, en el afio de 1927 descubrieron que la
' ‘motivacién de los trabajadores no se basaba en lo econdmico, como aseguraba
Taylor, sino que el trabajador poseia otras motivaciones que lo movian a
conducirse con eficiencia, es decir, que la relacion informal que surgia entre
los individuos y sus jefes, llevaba a una mayor colaboracién grupal, lo que se

traducia en mayor productividad.

Posteriormente Tannenbaum detallé como debia ser una organizacion formal,
propuso una forma de estructura bajo la cual se desarrollara el trabajo,
tomando en cuanta desde ;Qué es lo que iba a hacer? hasta ;Quienes lo
harian? ésto era una estructura formal de la organizacion, un esquema que
indicaba con claridad ¢! nivel organizacional, considerando a los trabajadores
como y susceptibles de ser sustituidos, pensando de esta forma que el puesto

seria independiente a quien lo desarrollara dentro de la organizacion.

Al rededor de 1930 el dmbito de las contrataciones colectivas sufrié una
considerable ampliacién, ésto debido a la sindicalizacion de trabajadores
especializados; esta contratacién colectiva elevo los salarios a pesar de la
desventaja de que no concedia la atencién necesaria a las irregularidades de las
tarifas lo cual provoco tal descontrol que la gerencia como los sindicatos
carecieron de un sistema adecuado que les permitiera dividir el trabajo con el
fin de asignar salarios y asi poder recurtir a la contratacion colectiva de forma

eficiente.

itt‘l!lﬁu Y AL"TUAL‘ZACIEN oL AE;I,ISIS DE PUESTOS PARA (USO DE'PSIEBLOGOS R
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El periodo que antecedi6 a la Segunda Guerra mundial se centr6 en la
realizacién de estudios de tiempos y movimientos y en el mejoramiento de los
Andlisis de Puestos, donde ocurrié un desarrollo en las descripciones y

especificaciones del puesto.

La dificultad que representaba el poder conseguir empleados, la capacitacion
de grandes grupos de trabajadores no calificados, la conservacion de éstos asi
como otros problemas que causaba el estado de caos provocado por la guerra,

generé que se acentuara el interés hacia la administracién de personal.

Una clasificacion sistematizada cobré importancia bajo el auspicio de 1a“War
Labor Board (W.L.B.)", las organizaciones que habian establecido tabuladores
para esta compaiiia o para “The Teasury Departament” se encontraron en una
posicion privilegiada con respecto a las compafiias que ain no habian

presentado ninglin proyecto para tales fines.

En éste periodo la popularidad del Analisis de Puestos crecié
considerablemente, en parte por el hecho de que surgieron nuevas ocupaciones
a consecuencia de los cambios introducidos por los métodos de produccién y
en parte para justificar los aumentos de salarios que habia provocado la ley de
1942, donde se hablaba acerca de los sueldos y salarios de Estados Unidos de

América.

Esta ley, en conjunto con la de 1950 para la produccién y la defensa,

pretendian mitigar y garantizar los aumentos por antigiledad y méritos,
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siempré y cuando se otorgaran basados en un plan de Andlisis de Puestos

aprobado.

Aun cuando el Andlisis de Puestos cubria las necesidades iniciales de la
gerencia, de disponer de un método para determinar las tarifas de salarios

equitativos, favorecié también a aquellos que adoptaron métodos formales.’

En todos los casos en que se ha aplicado el formato de Andlisis de Puestos
correctamente se ha: reducido el nimero de reclamaciones, simplificado las
negociaciones de salarios y a eliminar de cualquier malentendido, exponiendo
claramente las lineas de autoridad. Al trabajador ha aportado datos precisos y
técnicas imparciales asi como la disminucion de la subjetividad en el mando y
aumentando la justicia, proporcionando un ambiente cordial en las relaciones

humanas.

¢ LANHAN, Elizabeth. (1980). Valuacién de puestos. México: CECSA
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MARCO JURIDICO DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Existe una necesidad legal de contar con un Analisis de Puestos, ya que la Ley

Federal del Trabajo’, en sus siguientes articulos establece:

“Art. 24.- Las condiciones de trabajo deben hacerse constar por escrito

cuando no existan contratos colectivos aplicables...”

“Art. 25.- El escrito en que consten las condiciones de trabajo debera

contener:

I. Nombre, nacionalidad, edad, sexo, estado civil y domicilio del
trabajador y del patron;

Il. Si la relacion de trabajo es para obra o tiempo determinado o
indeterminado;

III El servicio o servicios que deban prestarse, los que se determinaran
con la mayor precision posible;

IV. Lugar o lugares donde deba prestarse el trabajo;

V. Laduracion de la jornada;

VL. La forma y el monto del salario...”

Con lo que respecta a la jornada de trabajo, La Ley Federal del Trabajo, en
su “Art. 59.- El trabajador y el patron fijaran la duracién de la jornada de

trabajo, sin que pueda exceder de los maximos legales...”

7 LEY FEDEREL DEL TRABAJO. (1995) México: STPS

v
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“Art, 60.- La jomada diurna es la comprendida entre las seis y las veinte

horas.

Jornada nocturna es la comprendida entre las veinte y las seis horas.
Jornada mixta es la que comprende periodos de tiempo de las jornadas
diurna y nocturna, siempre que el periodo nocturno sea menor de tres

horas y media...”

“Art. 61.- La duracion maxima de [a jornada sera: ocho horas la diurna, siete

la nocturna y siete horas y media la mixta.”

Asi mismo, la especificacion de sueldos y salarios resulta de suma

importancia, pues el art. 83 de la Ley Federal del Trabajo, se especifica:

“El salario puede fijarse por unidad de tiempo, unidad de obra, por

comisidn, a precio alzado o de cualquier otra manera...” 8

Aunque los rubros anteriores son formalidades de la relacién de prestacién
de servicios, son datos necesarios y explicitados en el Andlisis de

Puestos.

' LEY FEDERAL DEL TRABAIO. (1995) México: STPS
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ANALISIS EXPERIMENTAL DE LA CONDUCTA EN EL
ANALISIS DE PUESTOS.

Existen diferentes aproximaciones en la elaboracién del Anilisis de Puestos

segUin la orientacion y el personal profesional que lo integra.

El presente estudio se ha disefiado con la aproximacion conductual por lo que
es necesario explicar la interrelacién y utilidad de dicho enfoque con el

Andlisis de Puestos para uso de Psicélogos

“...El anilisis experimental de la conducta estd basado en las teorias del
aprendizaje y descrito por B. F. Skinner en sus investigaciones, en la que
observa a la conducta desde sus unidades; llamadas respuestas en las que
claramente distingue dos tipos: unas que produce el organismo en forma
pricticamente automdtica ante una estimulacion concreta (reflejos), que emite
dicho organismo, sin que exista aparentemente una estimulacion que pueda ser
correlacionada especialmente (operante)...”, “..la conducta denominada
operante se caracteriza por ser sensible a las consecuencias y no
correlacionada con estimulos precedentes (Skinner), es decir, que todo
organismo interactiia con su ambiente mediante éstos dos patrones (operante y
respondiente) que en su movimiento o efecto proporcionan el marco de
referencia de lo que debemos llamar conductual (Skinner, 1938); ya que todo
lo que hace un organismo es conducta (Catania, 1968) y mds especificamente,
la Psicologia esta interesada en -toda manifestacion total del organismo

susceptible de ser registrada y medida-", “Es la conducta operante a la que este

<2
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invéstigador (Skinner) ataca mediante su modelo de condicionamiento
operante, que requiere una secuencia especial de respuestas y estimulos, pues
cuando la conducta se presenta, lo hace en forma de cadena y el investigador
debe estar interesado en establecer la conexion funcional entre estimulos y

respuestus, como muestra el siguiente modelo”.

E R E:

Conexion funcional

En éste esquema E es un estimulo discriminativo, R la operante y E: el

estimulo reforzante.

“... Para que el Psicologo operante logre identificar las reacciones funcionales
en este modelo E-R, pone en prictica ciertas estrategias metodoldgicas que
permitan un analisis directo de los eventos, entre los que destacan las llamadas
técnicas de revision, también conocidas como modelos A-B-A-B, que consiste
en un periodo de observacion de uno o varios eventos, con uno o varios sujetos
o grupos en lo que se observa y/o registra la conducta en condiciones
naturales; es decir, sin introducir elementos ajenos para que la segunda fase
(B) se introduzcan y/o eliminan las variables que se desea praobar, para
posteriormente, continuar con la eliminacion de las mismas; es decir, volver a
las condiciones iniciales (A) para ver si se restablece la conducta de entrada
observada a través de las graficas y registros acumulativos y solo asi poder

afirmar que los cambios ocurridos durante la fase (B) estén relacionados
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funcionalmente con las variables introducidas y/o eliminadas durante la
misma. Por ultimo, el investigador reinstala su procedimiento (B) para
seguimiento y establecimiento de la duracién del efecto provocado por el
mismo...”, “...Vancehall, seffala que los métodos para registrar las conductas,
mas comunes son el registro automatico, la medicién dir;:cta de productos
permanentes y los registros observacionales, en el que el primero se usa en los

escenarios controlados de laboratorio y el segundo se refiere alas cosas

productos permanentes ...". °

Es asi como el Analisis Experimental de la Conducta se operacionaliza en el
Andlisis de Puestos en funcién de las descripciones de las tareas como
“conductas”, definiendo tareas y/o actividades que dan inicio a estas conductas
como “Antecedentes” y los resultados esperados de dichas conductas como

“Consecuentes”.

* IMENEZ ,0.A. (1976) Analisis experimental de la conducta. México. Trillas.
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ANALISIS DE PUESTOS

Siendo el Andlisis de Puestos una herramienta basica en las empresas, existe
gran variedad de definiciones para éste, no hay acuerdo de autores y teéricos
para una sola definicién universal, sin embargo las descripciones de puestos

incluyen las mismas secciones.

A continuacién se mencionan algunas de las definiciones y acepciones de

Anilisis de Puestos comtiinmente utilizadas:

“El analisis de Puestos se define como el proceso de determinacién por medio
de observacion, entrevista y estudio, como informe de las actividades
significativas del trabajador, sus necesidades y de los hechos de la naturaleza
técnica y ambiente que son especificos de cada puesto o empleo. La
determinacion de labores que integran el puesto y de las destrezas,
conocimientos, capacidad y responsabilidad que exige al trabajador para un
rendimiento exitoso”.!

Arias Galicia, F. define: “Analisis es un método logico que consiste en separar
las partes que integran un todo, con el fin de estudiar independientemente cada
una de ellas, asi como las diversas relaciones que existen entre las mismas. Asi
pues, el Andlisis de Puestos estriba en determinar las actividades que se
realizan en el mismo, los requisitos (conocimientos, experiencias , habilidades,

etc.) que debe satisfacer la persona que va a desempefiarlo con éxito y las

! ARDEN,R. W. (1972) Manual de adiesiramiento y ¢onsulta para el andlisis de puestos. México: Trillas.
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condiciones ambientales que privan en el sistema donde se encuentra

enclavado”.?

Miinch Galindo dice: “Andlisis de Puestos es una técnica en la que se
clasifican pormenorizadamente las labores que se desempeiian en una unidad
de trabajo especifica e impersonal (puesto), asi como las caracteristicas,

conocimientos y aptitudes que debe poseer el personal que lo desempefa”.’

Reyes Cervantes Ma. del Carmen: “El Analisis de Puestos constituye la forma
mads objetiva para delimitar funciones correspondientes a cada puesto en cada
empresa. El términe de Andlisis de Puestos se emplea algunas veces para
designar un récord escrito, también significa la investigacion de actividades o

posicién que implica deberes, calificaciones y atributos”.*

George R. Terry: “... Andlisis de Puestos, el que puede definirse como el
proceso de estudiar criticamente las obligaciones y funcionamientos de los

puestos”.’

Silva José R. “... Dentro de un contexto particular del Analisis de Trabajo, se
realiza el estudio metodolégico con el fin de encontrar la combinacién
hombre-mdquina y condiciones de trabajo, ... ésto con el fin de especificar

cuales ejecuciones pueden realizarse mejor, ya sea por medio de las maquinas

? ARIAS Galicia, F. (1990) Administracidn de recursos humanos. México: Trillas.
?* MUNCH Galindo L. (1993) Eundamentos de administracién. México: Trillas.

* REYES Cervantes M del C. (1975) jsi

glcsis).

TERRY R. G. (1989) Principios de sdministracién, México: CECSA.

. México: FP. UNAM:

3
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' o para buscar cual es el hombre 'que debe realizar dicha tarea en forma

optima”.

“La determinacién de tareas que comprende el trabajo y las habilidades,
conocimientos, aptitudes y responsabilidades requeridas por el trabajador para

obtener en el, un rendimiento satisfactorio y que lo diferencia de los demds”.”

“El Andlisis de puestos es un proceso mediante el cual se determinan los
elementos que componen un trabajo, herramientas, maquinarias, materiales
empleados y riesgos pertinentes, condiciones en las que el trabajo se

desarrolla™.?

“Por medio de un Anilisis de tareas se recoge la informacidn relacionada con
el contenido de las tareas y de los requisitos necesarios para el trabajo, asi
como las habilidades, responsabilidades y condiciones de trabajo exigidas por

el puesto”™.?

Grados, Jaime define el Analisis de Puestos como: “Una investigacién sobre
los elementos de un puesto, encaminada a conocer y definir su contenido y
requisitos; lo fundamental de ésta es la separacién y otdenamiento de los

elementos que componen un puesto”. 10

¢ , SILVA J.R. (1975) Consideraciones tedricas del analisis de puestos.., México: FP. UNAM. (tesis).

? TERRY R. G. (1989)0b cit,
' » ibid,
? ibid.

' GRADOSE. J, (1993) Induccidn reclutamicnto y selecgién. México: Manual modemo.
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Jiménez O. Alvaro: “..Esta consiste en entrevista con el jefe inmediato y
obrero o empleado y observaciones sistemdticas en las conductas o actividades
para definirlo en forma: descriptiva, sistematica, clara, topolégica, temporal y

situacionalmente™."

Considerando las definiciones mencionadas, se podria concluir que la idea
general de Andlisis de Puestos es: El proceso de determinacién por
observacidn, entrevista, estudio y definicién descriptiva, sistemitica, clara,
topoldgica, temporal y situacional de las actividades significativas del
trabajador, separando las partes que integran un todo, con el fin de estudiar
independientemente cada una de ellas y las relaciones que existen entre las
mismas, determinando los reguisitos (conocimientos, experiencias y
habilidades), y las condiciones ambientales que privan en el sistema para su

dptimo desempenio.

" SIMENEZ 0. A. (1993) Como sntrenar en seleccion por objctivos. Méxica: FP UNAM, (Folleto),
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ELEMENTOS DEL ANALISIS DE PUESTOS.

Aunque en el campo de trabajo algunos formatos muestran variaciones, en

general el Andlisis de Puestos consta de seis dreas, las cuales son:

I. Datos generales de la organizacion
I1. Identificacion del puesto.

HI. Descripcion genérica.

IV. Descripcion especifica.

V. Especificacion del puesto.

- VL Condiciones de trabajo.

I. Datos generales de la organizacién: Se incluye la informacion relativa a la

empresa, Como es:

e Nombre de la institucion: la nombre, razén o denominacion social con
que se conoce la empresa.

e Rama o giro: Es ¢l conjunto de empresas dedicadas a actividades
similares: servicios, comercial, industrial.

e Actividad: la especificacion de la rama o giro.

¢ Domicilio: domicilio donde se llevan a cabo la actividad propia del

puesto.

34
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I1. Identificacion del puesto.

e Nombre del puesto: designacion genérica del puesto; el propdsito
principal es distinguir el puesto de los demds dentro de la
organizacion; es recomendable que sea breve y descriptivo.

e Clave: niimero, letra o combinacién de ambos para control.

o Nivel jerdrquico o escalafonario: el nivel en que se encuentra
enclavado el puesto en la organizacion.

o Ubicacion del puesto: determina a partir de los siguientes datos.

=> Organigrama
=> Nivel jerdrquico
=% Lineas de autoridad

o Sueldo Mensual: retribucién econémica asignada al puesto, sueldo
base.

o Compensaciones: retribuciones adicionales al sueldo base, pueden ser
econdmicas y/o en especie o en prestaciones y de existir alguna
condicidn para el logro de éstas debera especificarse.

e Otros posibles nombres que recibe el puesto: su objetivo es el tratar
de unificar criterios dentro de la empresa.

e Especificacion acerca de si el puesto es de confianza, sindicalizado o
de otra indole.

e Tipo de puesto: proporciona de las condiciones donde se encuentra €l
puesto, proporciona ayuda para la diferenciacién (oficinista,

operativo, ejecutivo, semiejecutivo, secretario, especializado, de

supervision), en la asignacion de sueldos.

35
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' o Namero de empleados en el puesto: el nimero de ocupantes del sexo
masculino y femenino, se deben incluir todos los integrantes de la
organizacién en el mismo puesto.

e Posibles funciones diferentes: identifica puestos afines, posicion,
igualdad o identidad de otros puestos.

e Localizacién fisica: Lugar donde se realiza més del 60 % de las
actividades.

e Jornada de trabajo: Horario en términos de dias a la semana y horas al
dia laborales.

o Horas extras: en caso de no tener periodicidad anétese “variable™; se
anota la cantidad de horas fijadas por las politicas de la empresa, sin
considerar las indicada por la Ley Federal del Trabajo.

e Puestos inmediatos inferiores: puestos subordinados.

e Jefe inmediato superior: localizacion orgdnica del puesto,

identificacion de la direccion de los reportes de trabajo.
III. Descripcién Genérica: Es una breve explicacion de las actividades que se
realizan en el puesto de trabajo, presentadas en resumen, tiene como

objeto el identificar el puesto sin entrar en detalles.

¢ Objetivo General del Puesto: es la misién y metas inmediatas, es el

objeto del trabajo.
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IV. Descripcion especifica: Son las distintas actividades que se realizan en el

puesto.

e Actividades rutinarias: son las tareas que se realizan diariamente,
deben numerarse por secuencia y orden de importancia especifica del
tiempo de ejecucion,

e Actividades peritdicas: son las actividades que se realizan con alguna
frecuencia.

e Actividades ocasionales: son las tareas que rara vez se realizan,

V. Especificacion del puesto: es la forma escrita y metodica en que se
describen los requisitos que demanda el puesto para su ocupacién y

eficiente ejercicio.

e Conocimientos y formacion: conocimientos académicos y/o técnicos

que demanda el puesto.

a) Experiencia: el minimo de tiempo que se considera haber
laborado en actividades similares o inherentes al puesto.
b)Tipo de Experiencia requerida: la especificacion de si la

experiencia es similar o idéntica en las actividades del puesto.

® Responsabilidad: Es la obligacién de cumplir con los deberes

asignados al puesto.

BEL
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a) Responsabilidad en dinero: cantidad monetaria que el
trabajador maneja por las actividades que realiza.

b) Responsabilidad en equipo: se calcula la pérdida en dinero o en
desgaste normal de las herramientas usadas en el trabajo.

¢) Responsabilidad en supervision: grado, amplitud o magnitud y
porcentaje de ésta, ejercido sobre €l o los demas.

d) Responsabilidad de datos confidenciales: la responsabilidad en
discrecion al posible acceso que tenga el empleado y debe
guardar en relacién al conocimiento de informacién cuya
divulgacién pudiera afectar los planes y programas de la
organizacion.

e) Responﬁabilidad de trato con el publico: es la obligacién de
ofrecer un trato amable a las personas que laboran dentro o
fuera de la organizacion.

f) Responsabilidad de métodos de trabajo: es la responsabilidad
en tramites y procesos, la eficacia de que el ocupante del
puesto debe tener para efectuar trimites administrativos o
trabajos técnicos a fin de evitar demora o cancelacién de los
mismos, la pérdida pudiera calcularse en dinero o en la
magnitud de el error.

8)Responsabilidad por el trabajo de otros: grado de vigilancia

ejercida sobre los demas puestos.
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o Factores subjetivos.

a) Criterio: es la capacidad que se requiere del ocupante de un
puesto para resolver satisfactoriamente los problemas que
afectan sus labores o las de otros.

b) Iniciativa: es la capacidad para generar cambios tendientes a
mejorar la organizacion y métodos de trabajo y es su caso el
de otras personas.

¢) Juicio: coordinar y llevar a cabo en forma ordenada las
actividades del puesto.

e Volumen y tipo de trabajo: describase la resistencia a la fatiga y a la
monotonia.
o Esfuerzo: la fatiga producida en el desempeiio de las actividades:
a)Mental: es la intensidad y continuidad de la atencién y
concentracion que se requiere para  desempefiar
satisfactoriamente un puesto, también la tensién nerviosa que
produce la realizacion eficiente de las labores.
b)Fisico: es la fatiga fisica producida por las labores y

responsabilidades inherentes al puesto.
VI. Condiciones de trabajo: es el ambiente bajo el cual se realizan las labores
y que el trabajador puede resultar afectado, se analizan las condiciones

fisicas que soporta el ocupante del puesto.

o Posicion para el trabajo: la postura fisica que debe soportar el

trabajador en el ejercicio de sus tareas.

3
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e Riesgos de trabajo: El riesgo posible o permanente a que esta sujeto el
ocupante del puesto,

o Enfermedades: La posibilidad de adquirirlas debido a los materiales
que se manejan y/o en las mismas condiciones de trabajo.

e Se incluyen al final las firmas del analista, ocupante, jefe inmediato
superior, la gerencia y el sindicato, firman el documento de
conformidad, con los datos obtenidos, evitando problemas ulteriores
con la empresa; por Gltimo la fecha de realizacion del estudio con el

objeto de actualizar y controlar la informacién proporcionada al

estudio.
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FUNCIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS.

RECLUTAMIENTO Y SELECCION.

Antes de iniciar la ocupacién de una vacante disponible en la organizacién, se

debe tener una idea clara del trabajo.

Por ejemplo, hacer contacto con fuentes apropiada de reclutamiento y
disponer de un anuncio adecuado para nuestros fines. No se podra especificar
el tipo de personal necesario a las fuentes de contratacion, ni dar direccion a
dstas, ano ser que se conozcean los requisitos precisos del puesto; evitando asi,
{a perdida de tiempo de! reclutador y de las fuentes; si se encuentra en general
confuso en aspectos esenciales del puesto, es poco probable que se redactaria
un anuncio, que atrajera suficientes candidatos bien calificados de los cuales se

pueda hacer una buena seleccidon.

Esencialmente lo que se necesita en esta etapa del sistema consecutivo de
Reclutamiento y Seleccidn, es una descripcion detallada y precisa del trabajo
que incluye factores importantes tales como tareas que se debe ejecutar,
condiciones de trabajo relacionadas, relaciones de informacién, autoridad,
otros aspectos importantes y pertinentes del trabajo. Una vez que se haya
obtenido la descripcion del trabajo, se estd preparado para hacer una lista de
las especificaciones esenciales del trabajo; ésto es, una compilacién de las
capacidades que debe poseer el candidato para llevar a cabo con éxito los

deberes y responsabilidades de 1a posicién. Muchas compafiias encuentran atil
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el preparar una requisicion de personal, tanto para objetivos administrativos
como para objetivos de control y para proveer al departamento de personal de
informacion basica relativa a los trabajos que necesite. Las descripciones de
trabajo y las especificaciones del mismo son productos finales del proceso
conocido como analisis de trabajo, un sistema que recoge informacién critica

bdsica sobre un puesto especifico.

El anélisis del trabajo como instrumento de seleccidn de personal no es, en
modo alguno nuevo, sin embargo, es interesante que recientemente haya’

surgido un renovado interés en e} campo del analisis de trabajo.

En muchas organizaciones cuando un departamento desea llenar una vacante
una requisicion de personal debidamente aprobada se prepara y se envia al
departamento de personal, autorizando éste a poner en movimiento el
mecanismo de funcionamiento. Tal requisicion contiene la informacion acerca
del analisis de trabajo necesaria para guiar al departamento de personal. Si la
informaciéon es insuficiente, o si la posicion es nueva, el especialista en
personal debe tratar de obtener del administrador apropiado la informacién
adicional. Ademds, puesto que los trabajadores cambian constantemente en
campo o esfera de accién y requisitos, particularmente en una época de ripido
cambio social y tecnolégico, es importante que la informacion al rededor del
trabajo sea mantenida al dia. En muchas compafiias todos los puestos se

revisan periédicamente para mantenerse al nivel de los cambios.

La primera etapa al recolectar informacion importante acerca de un trabajo es

preparar una descripcion precisa de éste. Aqui se desea obtener un cuadro
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dindmico v realista de lo que el puesto implica. Una declaracién total de los
deberes precisos que se ejecutan tipicamente, probablemente es el de mayor
importancia al desarrollar una descripcion de trabajo. La informacidn adicional
debe recogerse sobre los siguientes factores para redondear la comprensién

general del puesto.

1. Ambiente fisico y condiciones de trabajo relacionadas con €l mismo.
¢serd el trabajo ejecutado en una oficina, una fibrica, o en un taller?,
se realiza bajo techo o al aire libre?, jes probable que haya ahi calor

o frio? jserd el ambiente polvoriento, humedo o maloliente? .

2. Equipo, maquinaria o herramientas que se deban usar. jcon qué
equipo, magquinaria o herramientas trabajard el empleado? (usard
instrumentos, calibradores o aparatos especiales en el transcurso de

sus deberes?.

3. Nivel de complejidad y alcance de responsabilidades y autoridad.
Dificultad del trabajo, complejidad, alcance de la responsabilidad y

autoridad.

'4.Grado de contacto con el piblico o con los clientes. ;cual es la
naturaleza y el grado de contacto que la persona tendri con otro
personal dentro de la organizacion?, jhabra contacto con el ptiblico,
con clientes o posiblemente con oficiales del gobierno?, ;cual es el

alcance, objeto y posibles ramificaciones de tal contacto?.

REVISION v ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PLESTOS FARA (USO DE) FSICOLOGOS 1]
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5. Acceso a informacion confidencial o competitiva. jestara el empleado
trabajando con informacion confidencial o competitiva, datos o
informes?, ;cudl es el grado de discrecion que se espera que ejerza la

persona al trabajar con tal informacion no divulgable?.

6. Alcance de juicio e iniciativa independientes requeridos. gse esperara
que la persona tome decisiones por su cuenta o estard mas inclinado a

llevar a cabo instrucciones muy rutinarias y uniformes?.

7. Alcance de la supervision y direccion recibidas. ses la supervision en
la asignacién muy estrecha y constante o el empleado trabajara
mucho por su cuenta, con s6lo supervisién indirecta procedente de la

administracion?.

8. Alcance de la presion. Grado de tensién propia del trabajo, labor o

actividad a desempefiar. .,

9. La estructura del trabajo: jestan claramente definidos y estructurados
los puestos?, ,la persona puede contar con normas precedentes y

claramente prescritas de la compafiia y procedimientos que lo guien?.

10.Términos del empleo. ;cudl es la cantidad y el sistema del salario?,
¢cuantas son las horas de trabajo?, ghabra trabajo en turnos, en los
fines de semana o nocturno?, ;habrd viajes o posibles cambios de

residencia?.

REVISION ¥ ACTUAUIZA CYON DEL, ANALISIS DE PUESTUS PARA (USO DE) FSICOLOGGS
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11.0tras caracteristicas especiales o significativas en el puesto. Aqui se
proporcionan otros aspectos o caracteristicas especiales del trabajo
que serian importantes para formar un cuadro preciso, comprensivo y

completo.

Una vez que se haya obtenido un cuadro preciso y completo del puesto, se estd
preparado para hacer una lista de capacidades exactas que el candidato debers

poseer.

Una persona fracasa con frecuencia en un puesto por estar demasiado
preparada, y encuentra que el mismo no es lo bastante motivador. En
consecuencia, si se requiere candidatos eficientes habra que ser igualmente
sensibles al riesgo de que éstos puedan tener demasiadas cualidades o carecer

de ellas.

Como ayuda para determinar cudles especificaciones son verdaderamente
realistas, se sugiere que se identifiquen los requisitos realmente criticos del
trabajo. Hay curricula, capacidades o caracteristicas personales que en algunas

situaciones representan factores importantes; sin embargo, para el puesto que

se ofrece pueden ser completamente superfluas.
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CAPACITACION Y ADIESTRAMIENTO.

Cada trabajador presenta un problema de caricter individual a raiz de que
difiere en las cosas que puede realizar, asi como la habilidad que tiene para
ésto; éstas diferencias inducen a considerar a la educacion como medio para
efectuar los ajustes del trabajador o de su trabajo con el fin de incrementar su

efectividad, capacidad e interés en el trabajo.
Dicha instruccion puede dividirse en dos grupos:

a) Adiestramiento

b) Capacitacion

Adiestramiento: “Es ayudar a fos trabajadores o empleados para que adquieran

o0 ejerzan una destreza o habilidad"”.

Capacitacién: “Es la ayuda que se proporciona para que el trabajador
perfeccione, domine y amplie técnicamente esa destreza o habilidad; se
entiende también a la capacitacién como la adquisicién de conocimientos

fundamentalmente de cardcter intelectual”.

Basicamente lo que persigue la empresa es el establecimiento del
Adiestramiento y Capacitacién no sélo para proporcionar mayores
conocimientos, sino conseguir que el empleado se desenvuelva con mayor

eficiencia y menor costo.

REVISION V ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PLESTOS PARA (LSO DE} PSICOLOGOS 4
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. . | .
Es importante notar que siempre existe una constante necesidad de
adiestramiento, causada por los cambios en las técnicas de trabajo y en las
modificaciones de sistemas en la organizacion.
Para que la Capacitacion y el Adiestramiento en el puesto se realice en forma
adecuada y uniforme, se elaboran instructivos especiales que seilalan los pasos

a seguir como son:

a) Precisar lo que se va a enseiiar; para ello es necesario comparar
lo que el trabajador debe hacer con lo que realmente sabe o
hace,

b) Determinar en que tiempo debe desarrollar el trabajo.

c) El supervisor debe hacer un resumen escrito y ordenado de lo
que implicara en cada sesion, cuidando no abarcar gran nimero
de ideas.

d)Debe tomar en orden todo el material necesario para la
instruccion, si quiere que asi lo haga el operario,

e) Debe tener cuidado de colocar al trabajador en una posicién
que permita observarlo y de ser posible que dicha posicion sea
similar a la que el trabajador va a adoptar para realizar las

labores.

Por tal motivo, el Anilisis de puestos es importante, por ser éste el medio que
investiga todas y cada una de las tareas a realizar en un puesto en forma

6ptima, siendo la base del desarrollo de los programas de capacitacién.
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PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS.

“La planeacion de Recursos Humanos es una de las partes integrales del
proceso de direccion, que ofrece un enfoque légico y sistemdtico de revisién
del uso actual y futuro aprovechamiento del bien mds importante de la
organizacion, que son los Recursos Humanos; asi mismo se ocupa de la futura

colocacion de personal en las estructuras planeadas de la organizacion.

Esta planeacion se divide en dos fases, la primera corresponde a la planeacién
detallada de los requerimientos de los Recursos Humanos para todo tipo y
nivel de empleado y durante todo el periodo del plan. La segunda etapa cubre
la planeacion del aprovisionamiento de Recursos Humanos para brindar a la
organizacién el tipo de gente adecuada de diversos origenes y que éste

personal sea capaz de cumplir los objetivos planeados.”'?

La conclusion mds importante es que el Andlisis de Puestos cuidadoso brinda
una base firme para la planeacién, ya que permite observar los requerimientos
que debe cubrir el personal que se va a emplear, como son: el tipo de
empleados que se tienen, el grado de interés por parte del sujeto para hacer
méritos, el potencial y habilidad que poseen para realizar otros tipos y niveles

de labores, entre otras caracteristicas.

(] . . . .
MCBEATH G. (1981) Qrganizacion y planeacion de recursos bumanos. México: Logos consorcio.
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Asi mismo, el Anélisis de Puestos podrd ofrecer datos en cuanto a la
organizacién que deberd tener una empresa, los niveles en que se podra
desarrollar el individuo; el establecimiento de sistemas de capacitacion, los

salarios que se otorgardn, etc.

SEGURIDAD INDUSTRIAL

Con el fin de alcanzar un estandar de eficiencia en seguridad industrial, se
debe analizar el tipo de empleado en su sitio de trabajo. Considerando la edad
promedio del empleado, experiencia en puesto de trabajo, habilidades que
requiere para su optimo desempefio. Asi mismo resulta de utilidad un sondeo
de antecedentes con respecto a la actitud que se muestra hacia las medidas de
seguridad. Si los elementos son positivos y constituyen una parte impulsora de
los sistemas organizacionales, la planeacion preparard a estas personas para un
grado superior de seguridad. Pero si el analisis muestra una persona con aito
grado de riesgo y con poca conciencia-de la seguridad, se necesitard una base
mds firme para implantar a esos trabajadores el concepto de seguridad; otros
elementos que deben tomarse en consideracion son el tipo de operacion y las
condiciones fisicas en que se desarrollan. Si las instalaciones son buenas o si
ciertos departamentos son inadecuados, se deben considerar medidas para que

estas dreas estén dentro de las condiciones optimas de operacion.

Los requisitos del seguro de indemnizacion de los trabajadores deben ser

considerados en todo el proceso de seguridad.

REVISION Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (nw EE) FSICOLOGOS 3]
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Al observar lo anterior no es dificil entender la importancia que tiene el contar
con una descripcion de puestos en la cual se especifique el tipo de trabajo que
se desempeila en un determinado puesto, asi como las condiciones fisicas bajo
las cuales se labora y los posibles riesgos que la tarea implique. Con lo cual se
establece una estrecha relacion entre el Analisis de Puestos y la planeacion de
la seguridad en el trabajo, que permita no solo la seguridad e integridad fisica
de los empleados, sino que se traduzca en beneficios para la empresa al evitar
accidentes, retrasos en la produccién y en ultimo de los casos pago de

indemnizacion a sus trabajadores por concepto de accidentes de trabajo.
VALUACION DE PUESTOS

La importancia del Analisis de Puestos radica en que es uno de los pasos
importantes de un programa de valuacién de puestos, ya que proporciona los
datos sobre los que se hace esta. Una compaiiia puede preparar un plan
excelente de implementacion de valuacién de puestos desde el punto de vista
‘de la organizacion; puede seleccionar y disefiar su sistema con la mayor
exactitud; puede establecer politicas de administracion, control y
mantenimiento; sin embargo, si los datos sobre los cuales los puestos son
valuados, contienen errores o son incompletos, todo el esfuerzo, tiempo y
dinero invertidos en los otros aspectos del programa de valuacién estarin

perdidos.

“La valuacién y medicién correcta de los puestos, solamente puede ser lograda

si se basa en datos de los puestos completos y precisos. Todas las medidas no
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compensaran un error en la recopilacion del trabajo. Los datos del trabajo
precisos y combinados con los otros procedimientos, constituyen la base de un

_buen plan de valuacion de puestos.”"

ESTRUCTURACION DE SISTEMAS DE SALARIOS

Con fin de la elaboracion de sistemas de estructuracién de salarios, es

necesario tomar en consideracion los siguientes puntos:

1. Un salario adecuado que permita al trabajador vivir decorosamente de
acuerdo con su cultura y nivel social. (Tedricamente es el salario
minimo legal).

2. Un salario adecuado debe tener en cuenta, la calificacién profesional
del trabajador.

3. Las condiciones en que el trabajador ejecuta su trabajo, de acuerdo al
salario.

4. Considerar los méritos individuales no relacionados directamente con
el desempeifio propio del puesto.

5. Considerar el rendimiento individual del trabajador.

6. Es importante incluir la cooperacion de el trabajador con el grupo, por

departamento, etc.

Como se observa, estos factores pueden variar en gran medida de empresa a

empresa por lo cual cada una de éstas debe contar con un sistema de salarios

"* LANHAN E. (1980) Valuacitn de Meéxico: Manual mod
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particular a su situacion, caracteristicas, dificultades y medio en que actia. Asi

mismo, cabe mencionar que un mismo sistema de salarios puede no ser bueno

para dos empresas iguales.

Con objeto de poder hacer un estudio de los elementos a considerar en la
estructuracién de un sistema de salarios se cuenta con la técnica de Anélisis de
Puestos, la cual permite comparar las naturalezas de los puestos y tipos de

trabajo, teniendo en cuenta todos los factores que intervienen tales como:

A) Factores inherentes al trabajo: Deberes, responsabilidades,
habilidad, condiciones en que se realiza el trabajo, contactos

personales, esfuerzos necesarios, entre otros.

B) Factores relacionados con el medio social: Posicion social, nivel de

vida, situacién econémica, relaciones humanas, aspectos

intelectuales, etc.
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TECNICAS Y ESTRATEGIAS PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS.

Los métodos de recopilacion de informacion son, primordialmente los
procedimientos sistematicos y estandares para la recopilacién de datos con
objetivo de buscar la verdad factica sin tomar en cuenta los valores y creencias
del analista del puesto (Zorrilla A. S., 1984). Estos métodos de recopilacion de

tnformacion son los siguientes:

a) Observacion
b) Entrevista

¢) Cuestionario
a) Observacion

El método de observacion se entiende como la vigilancia visual que se hace al
sujeto, objeto o evento la cual puede llevarse a cabo en periodos de tiempo;
para tal efecto es recomendable el realizar la observacién del trabajador en su
lugar de trabajo y que el Psicélogo realice la entrevista mientras estd

observando al sujeto, con el fin de hacer la observacién mas clara y entendible

la explicacion de éste.




CAPTULO I ANALISIS DE PUESTOS

b) Entrevista

La entrevista es un encuentro entre dos 0 mds personas cara a cara con el fin
primordial de obtener informacion de cardcter formal con respecto al puesto en

cuestion.

Para ahorrar tiempo en la entrevista, resulta de gran importancia una buena
preparacion con el fin de contar con los datos necesarios en un minimo de

tiempo.
Por lo general la entrevista consta de las siguientes partes:
Prepacion:

¢ Investiguese el nombre del mejor trabajador y de su supervisor
procurando aprenderse los nombre.

e Memorice las palabras técnicas utilizadas en el puesto.

e Evite al mdximo posibles interrupciones.

® Procure realizar la entrevista en el lugar de trabajo ya que
facilita posibles consultas.

® Procure ser objetivo en sus observaciones.

%
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Iniciacion:

» Se recomienda entablar relacion amistosa en corto tiempo.
o Es' importante  explicar el proposito de la entrevista,
asegurandose que quede entendido.

o Explique detalladamente cualquier duda que surja.

Desarrollo:

Final;

o Siga el orden del cuestionario.

® Ayude a comprender las preguntas, no a contestarlas.

o Efectie una pregunta a la vez.

o En las preguntas abiertas, anote las respuestas hasta que quede
claro lo que quiere decir el entrevistado.

¢ No se muestre impaciente o molesto.

® No haga comentarios personales.

¢ No interrumpa al sujeto mientras habla,

* Diferencie entre juicios personales y la tarea como tal.

* Recuerde que no analiza a la persona, sino al puesto.

o Elabore un resumen de la informacion obtenida.

¢ Contraste la informacién con el jefe inmediato.

o Cierre la entrevista.




CAPITULO 11 ANALISIS DE PLESTOS

c) Cuestionario

Por uitimo, el siguiente método es el *“cuestionario”, el cual se entiende como
un sistema de preguntas que tiene la finalidad de obtener datos de una

investigacion.

Para que el registro de los datos por medio del cuestionario sea vilido y
confiable, es importante establecer ;Qué informacion es la que se desea

obtener?.

Asi mismo, se deben tomar en cuenta los objetivos para los cuales se pretende
aplicar, ya que dependiendo de dichos objetivos seran las preguntas que se

deban abordar.
Los problemas que llegan a presentar los cuestionario son:

a) La elaboracién: deben ser redactados de manera comprensible y al

mismo tiempo se pueda obtener los datos deseados.

b)La redaccion: Debe ser clara, ya que es innegable ¢l hecho de que la
comunicacién escrita se dificulta mas que la verbal para ser

transmitida.

La combinacion de varios métodos parece ser la practica mds recomendable,

ya que verifica y complementa de forma precisa la participacion tanto del jefe
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inmediato superior como la de el trabajador. Pero la combinacién optima es la
de cuestionario-entrevista-observacion, ya que de ésta manera existird una
mayor confiabilidad, sin embargo en la practica es comun la utilizacion de una
de éstas técnicas o bien la combinacion de dos de ellas debido a los factores

costo-tiempo.
Para analizar un puesto existen algunas estrategias, dos de éstas son:

e Profesiograma
® Sistema “HAY”

Profesiograma.

Existe una tarea cada vez que un ser humano hace un esfuerzo con una
meta especifica. Un ejemplo consiste en el conjunto de deberes, tareas y

responsabilidades que requieren un servicio de un individuo.
Tipo de informacion que precisa.

Lo que mds le interesa son: Aquellas caracteristicas de trabajo que
afecten de forma mds significativa a la seleccion laboral, destacando
ciertas habilidades o experiencias exigidas al sujeto. Estas aptitudes son
las que se debe buscar al valorar al candidato. Por ello se tiene que
reunir y ordenar informacion sobre las cualidades o caracteristicas que
indiscutiblemente le haran triunfar en su actuacidn, intentando traducir

todas las caracteristicas en rangos observables, es decir, aptitudes y
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cualidades que son relativamente faciles de identificar y de discriminar
en los exdmenes. Asi, las exigencias fisicas del trabajo serian, por lo

tanto contrastadas con la habilidad fisica del candidato.

La experiencia del solicitante se valorard en los términos del tipo de
experiencias que parecen imprescindibles para la tarea que queremos

que ocupe el examinado.
Identificacion de la tarea

Al recoger la informacion acerca de una tarea, el primer problema que
se presenta es la identificacién real de dicha tarea. Se sabe que los
nombres de las tareas varian de modo notable en cada empresa y de una
industria a otra. De esta forma, sucede que tareas distintas se denominen
de la misma manera en diferentes lugares y de una forma inversa, el
mismo nombre define ocupaciones muy diferentes en distintos sectores

industriales.
Descripcion de la tarea

Aqui se describen las operaciones que sucesivamente en la tarea se
incluyan, sefialando en cada una, lo que el sujeto hace, para que lo hace
y como lo hace; indicando ademas, el tipo y grado de aptitudes,
conocimientos y rasgos motivacionales que cada una parece exigir

(Todo ello supone un previo*Analisis de Tareas” que permita contestar
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a los puntos mencionados y que es la base, de todo trabajo de

organizacidn, de realizacidn o valoracion de tareas).

Sistema “HAY".

Con lo que respecta al sistema “HAY?", el interés primordial de éste es la
valuacion de puestos; parte de que la descripcion no pretende dar una
explicacién detallada de las actividades que se realizan en el puesto; por
lo cual serfa anticuado la presentacion de una gran lista de
responsabilidades y de la experiencia requerida para la realizacion de un

puesto; éste sistema tiene como bases:

a) “Un sistema de comparacién de factores que parten de las
descripciones cualitativas y cuantitativas de} puesto.

b) Cuenta con un sistema de medicion universal que cualifica a los
factores.

c) Compara los elementos mas comunes a todos los puestos.

d)Adapta los limites y la progresion de los factores a las
caracteristicas objetivas de la empresa.

¢) Cuenta con sistemas de control para la determinacién de lo
adecuado de la valuacion de puestos.

f) Valiia una determinada estructura organizacional en el aqui y el

ahora.
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8) Requiere principalmente de la colaboracion y el consenso de
los directivos de la empresa para una adecuada valuacién de los

puestos™."

Este sistema se fundamenta en tres factores:

o Saber
e Pensar

e Actuar
Saber.

Consiste  en especificar que conocimientos experiencias y
habilidades requiere una persona para poder ocupar el puesto
adecuadamente; es decir, es indispensable saber cual es el total
de conocimientos que necesita poseer una persona para llevar a
cabo todo lo que hay que hacer en el puesto y asi alcanzar los

resultados finales.

En lo que respecta al saber, existen dos divisiones, las cuales son
los conocimientos y habilidades; éstos se catalogan en tres

formas:

Y GAMAE. (1992) Bases para el andlisis de puestes. México: Manual moderno.

o



CAPETULO 1§ ANALISIS DE PUESTOS

Saber técnico: el cual se define como conocimientos teérico-
précticos necesarios en procedimientos, métodos y sistemas
o bien, especialidades técnicas o cientificas que resulten

necesarias en ¢l puesto,

Saber Gerencial: definido como los conocimientos necesarios
para integrar, armonizar y coordinar actividades, funciones y
objetivos, asi como grupos de trabajo, para organismos y

controlar las actividades de otro.

El saber en Relaciones Humanas: Se refiere a conocimientos y
habilidades utiles para comprender, motivar y desarrollar a

las personas con las que se tiene contacto en el trabajo.

Pensar.

Este punto se refiere a la actividad mental a desarrollar por parte
del ocupante del puesto para poder definir, analizar y evaluar los
problemas del puesto a los cuales se tenga que enfrentar, asi como
para poder encontrar las soluciones adecuadas. A éste factor lo

componen dos variables:

Marco de referencia: [Este abarca las reglas,
procedimientos, métodos y principios que limitan,

definen y regulan la actividad mental que se requiere.

REVISION ¥ ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (UNO DE) PSICOLOGOS 6l
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Complejidad de problemas: Se refiere al grado de proceso
mental necesario para encontrar las soluciones mas
viables a los problemas que pueda jlegar a encontrar
en el puesto.

Actuar.

Este punto pone en consideracion las responsabilidades del puesto
en cuanto a las acciones que el trabajador debe comprender y lo

que debe lograr a través de éstas acciones.
El actuar est3 delimitado por tres variables.

Libertad de accidn: Esto con respecto a las limitaciones que el
ocupante del puesto debe tomar en cuenta para afrontar sus
propias decisiones, tanto lo que se hace, asi como la forma

en que debe hacerse,

Impacto sobre los resultados: Se refiere a la manera en que las
actividades del puesto, afectan a la consecucién de los -
objetivos de toda la empresa. Dicho impacto se mide en
términos del actuar, por lo tanto la informacién obtenida en

una siempre afecta a la otra.

Magnitud de los resultados. Se refiere a la cantidad de

tesponsabilidad que demanda el puesto al actuar.
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VENTAJAS Y DESVENTAJAS DE LAS TECNICAS DE
RECOLECCION DE DATOS PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS.

ENTREVISTA.
‘Ventaja:

Es posible auxiliar a los empleados cuando al describir su tarea, surge
alguna confusion en cuanto a la forma que se estd dando la explicacion,
haciéndose asi posible una descripcion maés clara en el papel; se evitan
errores que surgirian si los empleados mismos llenaran el formato; se
hace posible el completar y precisar la informacion, ya que el contacto
es verbal; permite discriminar los datos de importancia de los que no lo

son, facilita la unificacién de los términos.
Desventajas:

La entrevista consume demasiado tiempo; al considerar los honorarios

del entrevistador como los del trabajador, se considera un método muy

costoso.
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CUESTIONARIO.

Ventajas:

La informacién que se obtienen de éste, reduce los tiempos
considerablemente; la participacion por parte de el trabajador es mayor,
hace consientes de su propio puesto a aquellos que lenan el

cuestionario.

Desventajas:

La construccién del cuestionario implica mucha dificultad para hacerlo
una herramienta realmente \itil, nunca se obtiene uniformidad de los
datos; el formato requiere un conocimiento profundo de tecnicismos

inherentes al puesto al hacer la interpretacion de los datos y la

correccion de {a informacién es laboriosa.
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COMBINACION ENTREVISTA-CUESTIONARIO

Ventajas:

Con dicha combinacion, se acrecenta Ia participacién del personal; se
logra una sistematizacion y uniformidad de la informacion obtenida; es

posible el apoyarse en guias de la entrevista.

Desventajas:

Esta combinacion implica incremento en tiempo y esfuerzo; al vaciar los
datos y efectuar la estandarizacion de los mismos, la tarea se torna

laboriosa.'*

OBSERVACION.
Ventajas:
Se cuenta con una sistematizacién, la informacién obtenida es

susceptible de ser comparada, se hace posible la identificacién de las

variables que sustentan a las conductas en la organizacién.

"* GRADOS 1. (1993) ob cit,




CAMTULO 1l ANA LISIS DE PLESTOS

Desventajas:

Este método consume demasiado tiempo, es indispensable contar con

especialistas y su costo relativo es aito.
SISTEMA “HAY".
Ventajas:

Se cuenta con una estandarizacion y uniformidad de los datos; este

sistermna facilita la valuacion de puestos; resulta prictica su utilizacion.
Desventajas:

El sistema “HAY" es exclusivo de valuacion, no de Analisis de Puestos;
en México, “HAY y Asociados” tienen el derecho exclusivo para la
implantacién y mantenimiento del método, por lo cual deja marginadas
a la mayoria de las empresas de su posible utilizacién por su
consecuente alto costo. Este sistema emplea de forma considerable mas

tiempo considerando el entrenamiento que deben recibir los valuadores.

REVISION Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE FUETDS FARA (USO DE} PSICOLOGOS
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ANALISIS DE PUESTOS PARA NIVEL EJECUTIVO

Como se ha manifestado anteriormente, al Andlisis de Puestos es una
herramienta de utilidad en las empresas, ésta importancia se acrecenta al
tratarse de puestos ejecutivos, ya que estos puestos son determinantes, el
rendimiento de los ejecutivos se convierte en una parte clave de la
organizacién, pues son ellos quienes impulsan y administran todo el

funcionamiento de la organizacién.

Por otro lado, el realizar un Andlisis de Puestos a un empleado de nivel medio,
no es lo mismo que hacerlo a un alto ejecutivo, Para llevar a cabo ésto, es

necesario considerar los siguientes factores:

“Considerar el principio administrativo de -el kombre adecuado para el
puesto adecuado- ya que parece ser que el andlisis limitara al jefe la
facilidad para actuar en forma eficiente, Lo que sucede es que al tratarse
de un alto ejecutivo, los minimos normales que pueden y deben exigirse
son facilmente superados o de hecho se desea y conviene que asi lo sean
por quien ocupa el puesto. Asi por ejemplo, un gerente que se conforma
con hacer lo estrictamente necesario y normal es mucho menos valioso
que otro que hace innovaciones, reforma, desarrolla y mejora la empresa
que le estd encomendada. Un analisis sin considerar éstas caracteristicas

puede referirse s6lo a minimos superables que, por lo general, se desean

rebasar.

——
7
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Con frecuencia, sobre todo en empresas de peqﬁeﬂa o mediana
magnitud, un mismo hombre ocupa varios puestos o realiza en forma
permanente ciertas funciones que de hecho no corresponderian a su
puesto. Estos casos en un mismo andlisis hay que contemplar las
diversas funciones y hacer una descripcion segiin la naturaleza de cada

una de ellas.

Por ultimo, la confusion entre la funcién que se realiza y el nivel o
jerarquia que se tiene. Suele ocurrir que existen puestos con las mismas
o muy parecidas funciones y difieren sélo en el nivel jerdrquico, por
ejemplo, que una gerencia general llame a un colaborador -Auxiliar de

Gerente- cuando tal colaborador suele llamarse asi mismo -Subgerente-"

Con estas reflexiones se ha pretendido explicitar la importancia y
trascendencia del Andlisis de Puestos en las organizaciones asi como el

papel decisivo del Psicologo en la elaboracion de éste.

Considerando los factores descritos de este capitulo y aplicando los
conceptos tedricos al campo laboral se plantea la revision y
actualizacion del Analisis de Puestos para (uso de) Psicélogos propuesto
por el Lic. G. Garcia en el siguiente capitulo, dicha revision se efectuara
con enfoque conductual, con intensién de eficientar dicho instrumento
en el dmbito organizacional actual demandante de herramientas
eficientes y eficaces que puedan generar oportunidades 4giles en la toma

de decisiones de dirigentes empresariales y especialmente en

Psicologos.

g
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DESARROLLO DE LA INVESTIGACION

METODO:

El presente estudio se define como descriptivo pues muestra la realidad
en la cual los sujetos se desempeiian, de campo ya que el anilisis se
efectta en medio natural para conocer sus estructuras y relaciones
sociales (en el ambito laboral), transversal dado que se realizo en un

momento determinado (en el presente).

Este estudio se efectud con una orientacién conductual por lo que se
eligio un disefio experimental de tipo funcional (A-B-A)) linea base=>
intervencién = seguimiento, con el anélisis' de puestos modificado

como variable experimental.

Este disefio se conoce como prepueba-postprueba sin grupo testigo, en
el rubro de disefios preexperimentales, dicho disefio exige el
conocimiento previo (A) de los sujetos de estudio antes del tratamiento
(B) y su comparacion con lo observado (A1) después del tratamiento.
Este estudio se hace en un sélo grupo en el que se efectiia una prueba

antes y otra después de introducir la variable independiente, tratamiento,

(A-B-A:) en este caso, el investigador compara las observaciones antes

y después (SOSA, M.J. 1990).
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POBLACION:

Compuesta por treinta y seis aplicaciones del formato de andlisis de

puestos del Lic. Gerardo Garcia M. (original), esta poblacién fue una

sola muestra, no probabilistica, propositiva.

Para la evaluacion del instrumento propuesto se consideraron nueve

aplicaciones del analisis de puestos (modificado) dado que eran los que

presentaban mayor nitmero de reactivos con error definidos por método

interjuez.

NOTA: Las aplicaciones fueron realizadas por alumnos de las

MATERIALES:

materias de desarrollo de recursos humanos y
programaciéon de ambientes laborales de la carrera de
Psicologia en la Universidad Nacional Auténoma de
Meéxico.

El instrumento se aplicé a sujetos que cubrian puestos de
diferentes niveles jerarquicos en las organizaciones donde

laboraban.

Para efecto del estudio se utilizaron los siguientes materiales:

e Analisis de puestos para (uso de) psicélogos propuesto por G.

Garcfa. (72 reactivos)

n
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o Formato destinado a recabar informacidn para la evaluacién del
instrumento original.

e Anilisis de puestos modificado. (56 reactivos)

e Instructivo para el lenado del andlisis de puestos modificado.

o Formato destinado a recabar informacién para la evaluacion del
instrumento original.

e Formato destinado a recabar informacion para la evaluacion det
instructivo para el llenado del anlisis de puestos modificado.

o Andlisis de puestos.propuesta final. (53 reactivos)

e Instructivo para el llenado det analisis de puestos propuesta final.
PROCEDIMIENTO
Fase -A-

Se solicité a los treinta y seis aplicadores, basandose en el formato de
Andlisis de Puestos para (uso de) Psicologos“original” (véase anexo 1),
el cual previamente aplicaron, respondieran al formato para recabar
informacion para la evaluacion del instrumento (Véase anexo 2),éste
contenia setenta y dos reactivos y cinco reactivos de control (preguntas
abiertas) los cuales fueron evaluados bajo el criterio cientifico del 90 %
de confiabilidad (0.1 frecuencia relativa) de observaciones acumuladas
al reactivo en los rubros de: redaccién, disefio, prescindir del reactivo,
incluir el item en otro reactivo y trivialidades det reactive observado con
excepcion de los cinco itemes de control, llevado a cabo con la técnica

estadistica de analisis simple con escala de medicién nominal utilizando

72
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{a frecuencia acumulada como parametro de evaluacién (Zorrilla, A.S.

1987).

Tabla de distribucion de frecuencias.

Reactivo{ AT P | D | R [] T fa fr Factor de correccién modal
] 5} o 0 0 0 [] [] 0.03
2 4 | 3 3 2 12 0.33 jR
3 5 [N ) 9 1 [ .38 {Incluir
4 2 0]01}3 i 4 .11t Incluir
5 22 [] [N 2 14 .39 d
6 2T210)J6f6 01 14 |039]incli
7 281 0 0 0 8 0 8 0.22 | Incluir
8 23 [] 0 [] 9 0 X 0.31 | Incluir
9 21 6 [1] 4 1 4 15 0.42 | Prescindir
10 3210 0 ] 3 0 4 0.11 | Incluir
2505 | 1. 101 4] 1 ] 11 | 037 [Prescindir
197 2 1 0 2 2 7 0.19 | Inciuir
|21 8 0 1 2 2 13 0.50 di
4 281 1 2 ] 4 0 8 0.22 | Incluir
5 320 2 0 2 0 [] 0.11 | Diseflo
6 231 0 4 [ 7 2 13 0.50 | Incluir
17 261 S 1 0 2 2 10 0.28 { Prescindir
18 291 2 0 1 2 2 7 0.19 {Incluir
19 28 { 4 1 [] 1 1 8 0.22 i
20 291 1 ] 4 [1] 1 7 .19 {
21 271 3 2 1 i 9 .25 | Disefio
22 i7] 0 81013 19 .53 (R ién/Disefo
23 16 | 2 519 3 20 .56 | Incluir
24 26 | 1 4 1 [ 10 | 0.28 [ Redaccion /Disclo
25 261 2 4 0 0 i0 0.28 |} Redaccisn/Disefio
26 2611 5 4 0 0 10 | 0.28 { Diseflo
27 2412 3 5 1 1 12 0.33
28 2] 0 7 [} 2 14 0.3
29 2511 71210 it 1031 IR [
30 2] 2 614 1 14 1 0.39 |Redaccidn
E]] 241 S 2 4 i 12 0.33 |F indi
32 25{ 0 9 1 1 1 0.31_] Redaccién
33 3l i L] 2 2 0 5 0.14 | R i
34 3210 1 K] 0 0 4 0.11 [Redaccion
35 23 1 6 0 2 3 2 13 1 0.50 | Prescindir
36 22 5 [1] 3 4 2 14 0.3% |F indi
37 26} 3 0 4 2 ! 10 0.28 {R 6
38 21 [ 0 7 6 15 | 042 IR é
19 24 1 [ 9 1 12 ] 0.33 {Redaccié
40 281 0 0 7 () 8 0.22 } Redaccion
41 281 0 4 4 )] [ 0.22 | Redaccion/Discio
42 301{0 i § 0 6 0.17 { Redaccion

ki)
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A. Aceptable.
P. Prescindir.

D. Disefio.

R. Redaccion.
L. Incluir,

T. Trivialidad.

Reactivo| A TP | D R 1 T fa fr Factor de correccion modal
L] 4]0 ] o0 J v lof 2] 0.06
L] 030 [ 3] 310101 6 | 017 |Discho/Redaccion
[5] 27 4 ]3]0 9} 0.25 ]Discho
[ 33 620 T1_| 031 | Disefio
&7 28 $1210 8 ] 022 |Discho
a8 )1 ]4a] 200 7 |03 IDischo
49 B[ 0] 2|32 8 | 022
30 3L0 (1 (0120 3 [o08
S [5] 1[0 ]o{o0ofo0 T ] 003
32 S o0loJo]1lo [ )
33 340 |00 {2]04 2 |006
34 3500 0| t [003
53 {0 [0 T 003
% [0 0 T 1003
37 (o Jofoqi 11003
38 350 [0f1]0]0 1| 003
5 3510 [0 1] 0] 0 1 [003
[ 35[0 JofJi1 ool 1 [oo3
€1 a1 ]JojJo0]o[ 1| 2 {006
[5] 35]0 ] 0 Tofo]1 T_| 003
63 24 10101 2|0 ] 0] 12 [033[F
[1) B3] 1 2 ]0]o0]0] 3 |008
63 25| 2 1 1 § 71 1 ] 6] 11 | 031 [Redaccion
66 271011 | 710 1T ] 9 [035 [Redacci
67 35/ 0 |0 ]0]oO]1 T_{ 003
68 [T Jojofjojol i [o03
€9 351 J0Jo]o]jo T {003
70 351 JoJo]o]la] 1 (003
7 3Slol1 [ofjoe]o] 1 |00
72 33[o0JoJ1Jolo 1 003
73 a1 o0 1][0{0] 2 [006
73 3811 J 0 J 1 J0]J 06 2 (006
Categorias:

fa. frecuencia acumulada de categorias de factores de

correccion.
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fr. frecuencia relativa (n/N: donde ncntmero de
casos o frecuencia acumulada por item, Ne-total
de casos). (HERNANDEZ, et. al. 1991).

Una vez detectados y verificados los reactivos con una frecuencia
acumulada por reactivo mayor o igual al 4 (0.1 de frecuencia relativa)
de ocurrencia en los factores antes mencionados se procedié a la
depuracién de los mismos. Esta depuracion se efectué con base en la
incidencia puntual del factor modal evaluado por reactivo con excepcion

de las preguntas de control.

La modificacién del disefio del reactivo base se elabor6 considerando el
grado de expertiz de los investigadores, las bases historicas de los
andlisis de puestos aplicados, la experiencia educacional del proceso de
programacién de ambientes laborales y desarrollo de recursos humanos
I, asi como la validacion interjuez con expertos en la materia de
andglisis de puestos de reconocidas universidades y del campo laboral

especifico (Psicologos).

Con estos antecedentes se realizo la primera modificacién al analisis de
puestos para (uso de) psicologos de G. Garcia, quedando constituida
esta modificacién con 56 reactivos que engloban la totalidad de las dreas
incluidas en el instrumento original (véase anexo 3), dando oportunidad
al disefio del instructivo de llenado para dicho instrumento (cabe sefialar

que la aplicacién del instrumento original carecié de instructivo de

s
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llenado), lo cual pretende agilizar la aplicacién del mismo obteniendo

una substancial reduccién del tiempo de aplicacion (véase anexo S).

El instructivo de llenado consistd en una ejemplificacion de cada uno de

{os reactivos.
Fase -B-

En esta fase se procedid a analizar el puesto de nueve sujetos de la
poblacidn inicial, (ya que eran los que presentaban mayor dificultad en
el proceso de llenado, -ésto significa los andlisis de puestos que

presentaban mayor nimero de reactivos con error).

En estas aplicaciones se utilizé e} instrumento corregido (véase anexo
3), ¢l formato corregido de evaluacién (véase anexo 4), el instructivo de
llenado (véase anexo 5) asi como una pequefia evaluacion de! mismo

(véase anexo 6).

Una vez obtenidas las respuestas se elaboraron las tablas de distribucion
de frecuencias, las cuales contenian jos resultados de correcciones y/o
madificaciones por efectuar al formato corregido y al instructivo

respectivo.

Con base en las respuestas obtenidas por los aplicadores, implicitas en el
instrumento y proporcionadas por el sujeto ocupante del puesto, se

procedié a efectuar las correcciones pertinentes, siguiendo el
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procedio a efectuar las correcciones pertinentes, siguiendo el
procedimiento descrito en la fase -A- al instrumento de andlisis de
puestos, encontrando que 16 de los reactivos del instrumento medificado

son susceptibles de mejora.

Tabla de distribucién de frecuencias del instrumento modificado

Reactivo | A PIDIR i T fa fr | Factor de correccién modal

1 9 [ ) 0 [) 0 01000

2 9 njJo 0 0 0 01000

3 9 0fo 0 0 0 [

4 9 ofo 0 [] 0 0 1000

5 8 0 1 [ [] 0 [] 0.11 Disefio
6 [ 0 1 [1] [] 0 1 0.11 Diseflo
7 9 0 [ [1] [] 1] 0 0.00

8 9 [+] 0 ] [} 0 0 0.00

9 7 0 2 0 [] [1] 2 1022 |Diseno

10 8 [1] ] 0 1] 0 1 _]0.11 | Disefio

1] 9 glio 0 0 0 0 1000

12 6 [ K] 0 0 1] 3 10,33 | Disefio

13 2 ] 1] 0 [}] 0 0 10.00

14 7 [] ] 1 0 [] 2 10.22 |} Discho/Redaceidn

15 E] 0 3 0 1 0 4 0.44 Disefnofincluir
[ 9 [1] [i] 0 [1] 0 0 0.00
7 ] Q [1] 0 ! 0 1 0.11 Incluir
8 9 [ 0 [1] 0 0 10.00

9 7 0 0 2 0 0 2 1022 |F

20 9 [1] 010 0 0 0 J0.00

21 8 [1] 1 [1] 0 [1] I 1o.11 | Disefio

22 9 0 [ K 0 ¢ 0 10.00

23 8 0 1 [1] 0 0 1 10.11 ] Disefio

24 8 0 ] 1 [ 0 1 0.1 Redacci

25 9 0 [ [ 1] [ 0 0.00

26 [ 0 [ 0 ¢l 0 10.00

27 8 0 | 0 [ ) 1 10.11 {Discio

28 9 0 [N [ 0 {o.00

29 9 0 [ [ K 0 {0.00

30 9 [] 0 0 [} [ 0 Jo.00

3t 8 0 0 1 [] [] 1 0.1 Redaccidn

32 9 0 [1] 0 0 0 [] 0.00

KE] 9 0 0 0 0 0 [] 0.00

34 9 0 0 0 0 0 0 0.00

35 9 0 ¢l o 0 0 ¢ 10.00

36 9 0 ¢l o 0 0 0 10.00

37 9 0 010 0 0 0 10.00

38 9 0 ol 0 0 0] 0 10.00

39 9 1] [1] 0 0 [] 0 10,00

40 9 0 [ 0 0 1] 0 0,00

41 9 [ 0 0 0 0 [] 0.00

42 9 0 0 0 0 [ [ 0,00

7
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Reactivo | A P1D R 1 T fa fr | Factor de i6n modal
3 91 0]o0[0] o[ 0] 0 [ooo
44 9 [ [ [1] 0 0 0 0.00
45 9 [ [} [] 0 0 [1] 0.00
%6 5 L 00|06 0]0] 0 [000
37 g | 0fol0]0]0] 0 Jooo
[0 O[T 000 T {011 | Discho
39 31 0] 0] 1 [0]0 1T {011 | Redaccion
50 9 0 [] [] 0 [ 0.00
3T 51 0 01 0|01} 0 [0
52 510 0] 0[0] 0 [0
[ 5[ 0[0]0]0]0] o [0
51 3 (0 ({0 ] 0f0]0] o [000
55 51 001 0]0]0] o Jjooo
36 9] 0] 0] 0] 0101 0 |0.00
Categorias:
A. Aceptable.
P. Prescindir.
D. Disefio.
R. Redaccién.
1. Incluir.
T. Trivialidad.

fa. frecuencia acumulada de categorias de factores de
correccion.

fr. frecuencia relativa (n/N, donde nc-niimero de
casos o frecuencia acumulada por item, N-total
de casos). (HERNANDEZ, et. al. 1991).

Para efectuar correcciones al instructivo de llenado se fundamento en la
tabla de distribucion de frecuencias elaborada para tal efecto,
considerando el 10% de frecuencia acumulada por reactivo observado

para realizar alguna modificacion (90 % de confiabilidad), encontrando
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areas de oportunidad en la mayoria los reactivos del instructivo,
procediendo asi a la revision y depuracién de éste, en los mismos

términos que el instrumento de anilisis de puestos .

Tabla de distribucion de frecuencia del instructivo de llenado

Reaclivo{ AR | fa fr Reactivof AJ R 1 fa fr
1 8 [] 1 [X]] 15 811 1 0.11
2 8 1 0.1 16 [3 1 0.1
3 8 1 0.00 17 8 1 0.
4 7 2 2 .22 18 9 0 0.00
5 [ 0.11 19 gloJo] oo
6 613713 0.33 20 9J]0jJo] 000
7 6 1313 0.33 21 71212 022
8 § 1111 0.1 22 9lolol 060
9 4135153 0.55 23 sloJe [ 000
10 8 1 1 0.00 24 910]90 0.00
1] 8 |1 1 0.11 25 8 0.1
12 4 E] E] 0.53 26 8 0.1
13 811 1 0.1 27-30 19 0.00
14 (] 1 1 0.11 31-5 | 8 [] 0.11
Categorias:
A.- Aceptado.

R.- Rechazado, Redaccion y/o claridad.
fa. frecuencia acumulada de categorias de factores de
correccion.
fr. frecuencia relativa (n/N: donde n.ntmero de
casos o frecuencia acumulada por item, Ni-total
de casos). (HERNANDEZ, et. al, 1991).

De las correcciones del formato corregido, se obtuvo un formato final, al
cual por medio del método de analisis de objetivos por reactivo se
modificara el instrumento modificado para obtener una propuesta final

del anilisis de puestos para (uso de) psicélogos.

”
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Fase -Ai-.

En esta fase se elaboraron todas las correcciones propuestas al analisis
de puestos para (uso de) psicélogos modificado y al instructivo de

llenado del mismo.

Para efectuar las modificaciones al instrumento aunadamente de los
resultados de las tablas de frecuencia se realiz6 un analisis por objetivo
de cada reactivo eliminando los reactivos que cubrieran el mismo
objetivo y aquellos objetivos que pudieran ser inferidos de acuerdo con

otro item, como se presenta a continuacion:

Cuadro de objetivos por reactivo del instrumento modificado.

Reactivo Objetivo Observaciones
1 Identificar nombre de la empresa.
Identificar domicilio de la empresa.
2 Identificar giro y actividad de la empresa
3 Identificar nombre del puesto, nivel jerdrquico y
clave de identificacion.
4 Identificar costo econémico del puesto.
5 Identificar tipo de puesto, contrato y nimero de
empleados en ¢l mismo puesto.
6 Identificar jornada normal de trabajo y posibles
jomadas extras.
7 Identificar nivel jerarquico Se puede inferir
del reactivo 3
8 Identificar objetivo general del puesto
9 Especificar tareas y/o actividades diarias,
periodicas y eventuales
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[Reactive Objetivo Observaciones

10 Identificar informacién del puesto para el
desempefio del mismo.

11 Identificar informacion emitida por puesto

12 Identificar maquinaria, aparato y/o instrumentos
que requiete el puesto, dominio de dstos y
porcentaje de tiempo utilizado en cada uno de
ellos.

13 Identificar los conocimientos indispensables que
requiere el puesto, asi como la fuente en la cual se
pueden obtener.

14 Identificar el grado académico requerido para el
puesto.

15 Identificar tipo de experiencia requerida en el
puesto, asi como el tiempo requerido para
desarrollar normalmente la actividad.

16 Identificar tipo de bienes responsabilidad el puesto.

17 Identificar si el puesto tiene responsabilidad sobre
valores y monto de éstos.

18 Identificar puestos a los que se supervisa, numero
de personas, grado de supervisién ejercida y
porcentaje de tiempo de supervisién.

19 Identificar puestos (no supervisor) que dirigen el|Se incluye en el
trabajo del puesto. reactivo 20

20 Identificar condiciones y grado de supervisién bajo
las cuales se cfectia el trabajo.

21 Identificar si en el puesto se manejan datos
confidenciales, cuales, con qué frecuencia y
consecuencias para la empresa.

22 Identificar contacto del puesto con el ptiblico, el
tipo y cot ias parala emp

23 Identificar errotes frecuentes en el puesto

24 Identificar localizacion fisica de desarrollo de
actividades (mds de un 60 %).

25 Identificar las condiciones ambientales bajo las]Se incluye en el
cuales se desarrolla el trabajo. reactivo 26

26 Identificar condiciones fisico-ambientales bajo las
cuales se desarrolla el trabajo.

27 Identificar el espacio(s) fisicos en que se desarrolla
la actividad del puesto en porcentaje.

EVISION Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUEST 05 PARA (USO LE) PSICOLOGOS.
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Reactivo Objetive Observaciones

28 identificar la posicion fisica del acupante del
puesto.

29 Tdentificar los accidentes fisicos a que se estd
expuesto.

30 Tdentificar tipos de enfermedades a que se expone,

31 Identificar politicas de los conocimientos
indispensables para e} puesto,

32 Tdentificar politicas de experiencia minima para el
puesto,

33 Identificar politicas sobre el estado civil para el
puesto,

34 Identificar politicas sobre el sexo para e} ocupante
del puesto.

35 Identificar politicas sobre idiomas necesarios para
el puesta y dominio requerido.

36 ldentificar politicas de escolaridad minima
requerida por el puesto.

37 Identificar politicas sobre nacionalidad preferente
para el puesto.

38 Identificar politicas de edad minima y maxima para
¢l acupante del puesto.

39 Identificar politicas sobre sueldo minimo y maximo
asignado al puesto.

40 Identificar politicas sobre documentacion necesaria
para el ingreso al puesto.

41 1dentificar politicas de residencia del puesto.

42 {dentificar polfticas sobre vinjes def puesto.

43 Identificar politicas de horario del puesto.

44 Identificar politicas contratacion para el puesto.

45 Identificar politicas de requisitos fisicos necesarios
para el ocupante del puesto.

46 Identificar politicas sobre cualidades intelectuales
deseables para el puesto.

47 Identificar politicas sobre conductas deseables para
el ocupante del puesto.

48 Identificar politicas sobre objetivos importantes
para ¢l puesto.

49 Identificar el nombre det entrevistado.

50 Identificar el nombre genérico del puesto.
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[Reactivo Objetivo Observaciones
51 ldentificar antigtiedad del ocupante en la empresa.
52 Identificar antigiledad del ocupante en el puesto.
53 Identificar la fecha en que se aplico el formato de
andlisis de puestos.
54 Identificar nombre y puesto del analista que aplico.
55 Validar el anélisis del puesto por el puesto
inmediato superior.
56 Validar ¢l andlisis del puesto por el ocupante.

Con los andlisis efectuados anteriormente se propone el analisis de
puestos para (uso de) psicologos (véase anexo 7) compuesto por 53
reactivos que incluyen el total de las areas abordadas por el instrumento
original. Asi como el instructivo de llenado del mismo con las
modificaciones pertinentes que cubren las necesidades de los
aplicadores, cambiando el enfoque de ejemplificacion a el enfoque de
explicitacion de la informacion a incluir por cada reactivo (véase anexo

8).

Con lo anterior queda explicitado el procedimiento seguido para la

actualizacion del andlisis de puestos para (uso de) psicélogos.

En el capitulo siguiente se plantearan los resultados obtenidos de Ia

aplicacion del instrumento citado asi como algunas recomendaciones y

sugerencias.
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EXPRESION DE RESULTADOS

En este capitulo se presentan los resultados obtenidos de la revisién y
actualizacion del analisis de puestos para (uso de) psicélogos prapuesto en este

documento.

Cuadro comparativo de reactivos abiertos en el intrumento de analisis de

puestos para (uso de) psicologos original y propuesto.

Reactivo Categoria de respuesta Instrumento | instrumento
original propuesto
¢Cuales apectos a) Es necesario ampliar los espacios de contestacién y
considera, deberfan estar anexar mds informacién. 8 0
incluidos en el formato? | b) Es un instrumento completo. 11 9
) Preguntas mds concretas. 17 0

JLa informacion que se|a) Se facilita. 19 9
obtiene puede ser vaciadal b) La redaccién la dificulta. 8 o]
facilmente en el perfil de|c) El numero de reactivos la dificulta. 9 [}
puestos?
¢El andlisis de puestos es{ a) Util pero la extension y lo laborioso lo complican. 13 0
una herramienta utilizable | b) Utit porque abarca todos los aspectos necesarios, 19
para el psicologo dellc) No util por la extension y el tiempo que consume. 4 0
trabajo?
Tiempo real de entrevista
utilizado para ¢l andlisis| Tiempo promedio en horas de aplicacién. 8.80 hrs. 3.55 hrs.
de puestos
¢El instructivo  cumplela) Se requicre de informacién clara para el llenado, [ 0
con la finalidad de|b) No se cuenta con instructivo. 19 0
facilitar el  correctoc) Si cumple la finalidad. 6 9
Ilenado det instrumento?

CTON DEL ANALISIS DE FUESTOS PARA (USO DE) PSICOLUGOS B
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Se encontr6 que al preguntar por los aspectos importantes para el
formato que el aplicador considera deberian estar incluidos en éste, al

aplicar el instrumento propuesto el 100% lo consideré completo.

Aspectos incluidos en el formato
original

Necasita preguntae
més concretan 47%

més informacion 31%

Aspectos incluidos en el formato
propuesto

Es un instrumento compieto 100%
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Se encontrd que al preguntar por la facilidad de vaciar la informacion en
otras herramientas del psicélogo como es el perfil del puesto, el

aplicador considera se facilita el vaciado en un 100%.

Facilidad de vaclar informacién a

otras heiramientas.
Instrumento original
El nismero
La redaccion s reactivos
s dificuita 22% Ia dficuita 26%
Se faclita 83%

Facilidad de vaciar informacién a
ofras herramientas.
Instrumento propuesto

8o facilita
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Se encontrd que al preguntar por la utilidad de este andlisis de puestos

para el trabajo del psicélogo el aplicador considera en 100% la utilidad
de esta herramienta.

Utilidad del formato de andlisis de
puestos para (uso de) psiciogos
original

No (it por la extensién y
o empo que consums 11%
il porgue axternidn y lo
todos fos aspectos 83% Iaborioso fo complica 38%

Utilidad del formato de andlisis de
puestos para (uso de) psicélogos
propuesto

todos los aspectos
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Al evaluar el tiempo real de aplicacion, se encontré una sensible
disminucion representada por un ahorro del 59.66% de tiempo real de

aplicacion del anélisis propuesto con respecto al original.

Tiempo de aplicacién de instrumentos

LE- B N ]

Qriginal propussta

O=2Nwubaoawuso

Al solicitar la evaluacion del instructivo de llenado del analisis de
puestos, sobre la utilidad y facilitacion de éste al vaciado de
informacion, los aplicadores consideraron en un 100% que cumple con

dicha finalidad.

Facilitacién del llenado con el

instructivo
P
‘: 1
c E=[
. — O
n
t 53%
s — Inst
z % Propuesto
* ok Ol 16%)
Requi Sin Facitita
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CAPITULO V CONCLUSIONE:

CONCLUSIONES Y RECOMENDACIONES

.

Es importante reconocer que el analisis de puestos es una
herramienta dindmica y como se mencioné en el
planteamiento de este trabajo en basica para los

psicologos.

Con esta idea se revisd, analizo, actualiz6 y mejoré el
instrumento de andlisis de puestos, obteniendo
resultados positivos en las aplicaciones del instrumento

propuesto con respecto al instrumento original.

El caso concreto de esta propuesta genera como resultado
un instrumento (analisis de puestos) objetivo pues estd
constituido por estimulos sencillos y faciles de
comprender, confiable por presentar informacion exacta y
consistente, ademds la confiabilidad garantiza la
estabilidad temporal de la herramienta asi como la
homogeneidad de los reactivos incluidos a lo largo del
instrumento, ésto es, que el analisis de puestos tiene
consistencia interna, y valido por que mide lo que
pretende medir, en este caso el analisis de las actividades
significativas, las relaciones, requisitos y condiciones del

puesto. Asimismo el anilisis de puestos para (uso de)

REVISIUN Y ACTUALIZACION DEL ANALISES DE PUESTOS PARA (USO DE) PSICOLOGOS
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psicélogos propuesto, es una herramienta estandarizada,
éstos es, se utilizan normas iguales de aplicacion para

todos los sujetos.

Por lo expuesto anteriormente se cumple con el objetivo
planteado de analizar, revisar y actualizar el analisis de
puestos para (uso de) psicélogos del Lic. Gerardo Garcia

M., asi como proponer mejoras al mismo.

Los resultados arrojados por la aplicacion del instrumento

propuesto demuestran que:

e Los aplicadores del andlisis de puestos

consideran que es un instrumento completo.

¢ Es una base de utilidad antecedente para elaborar
otras herramientas necesarias para la labor

profesional del psicélogo.

e Disminuye considerablemente el tiempo de

aplicacion con respecto al instrumento original.

e Es necesario contar con una guia de llenado del

instrumento, que oriente la correcta elaboracién

del andlisis de puestos.
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Con lo anterior quedan demostradas las hipdtesis de
trabajo sobre la facilidad de llenado, comprension y
rapidez que ofrece el andlisis de puestos propuesto
reduciendo el tiempo de aplicacion y mejorando la
claridad de la informacion vertida en éste, «ii como la
agilizacién del llenado de dicho andlisis con ayuda del

instructivo diseiiado para tal efecto.

Es importante notar que este estudio fue realizado con un
poblacion reducida con caracteristicas particulares por lo
cual sélo se puede hacer inferencias con poblaciones

similares.

La experiencia de los investigadores en este estudio fue
que: en las diferentes empresas donde se solicitd
informacion sobre la utilizaciéon del instrumento de
estudio, se encontrd que las herramientas de analisis de
puestos son diferentes con respecto al formato, dreas de
estudio, extension, desglose y completud de informacion,
siendo estas herramientas mais pequefias y 4giles,

principalmente en los niveles directivos.

Las expectativas generadas por esta investigacién fueron
satisfactorias, ya que se logré recopilar una revisién

sélida que conjunta aspectos tedrico-prcticos para

REVISTON Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS FARA (USO DE) FSICOLOGOS
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generar una herramienta 0til para el ejercicio profesional
del psicélogo la cual representa un ahorro econémico en

la operatividad del instrumento.

Es importante considerar para proximas investigaciones
ampliar el marco muestral de la poblacion a estudiar, para
poder hacer inferencias ticitas al respecto de las
herramientas utilizadas, asi como integrar un equipo
multidiciplinario para el anilisis de instrumentos que

afecten el desarrollo laboral de las organizaciones.
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' GLOSARIO

ANALISIS DE PUESTQS: Proceso de determinacion por

observacion, entrevista, estudio y definicién
descriptiva, sistematica, clara topologica,
temporal y situacional de las actividades
significativas del trabajador, separando las partes
que integran un todo, con le fin de estudiar
independientemente cada una de ellas y las
relaciones que existen entre las mismas,
determinando los requisitos (conocimientos,
experiencias y habilidades) y las condiciones
ambientales y que privan en el sistema para su

optimo desempeiio.

ANTECEDENTES: Evento tarea y/o informacién que da

inicio a una conducta.
CONDUCTA: Descripcion de funcién o tarea.

CONSECUENTE: Cambio en el ambiente producido

como resultado de la conducta, previsto en la

tarea.




GLOSARIO
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DINAMICA ORGANIZACIONAL: Proceso donde se

gesta e cambio.

EXPERIENCIA DEL APLICADOR: Grado de dominio

sobre los términos que se maneian en el formato

de analisis de pixestos por el aplicador.
ITEM: Reactivo, estimulo.
PUESTQO: Conjunto de operaciones, cualidades,

responsabilidades y condiciones que forman una

unidad de trabajo especifico e impersonal,
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ANEXO § ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL
S

ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

DATOS GENERALRS DE LA ORGANIZACION

1,-Nombre de la institucidn:
2.~ Rama o giro:

a} bancaria

b) industrial

c) comercial

d) #servicics

e) aector plblice

£) peaduera

-4} agricola

h) otra (especifique}
3.- Actividad:

4.- Domicilio:

IDENTIFICACION DEL 'ﬁlﬂfol‘
5.- Nombre del puesto: L

a} clave:
b) nivel jer&rquico o escalafonario:

c} Secretaria:

d)subsecretarfa:

e)direccién o gerencia:
£) divieién:

g) departamento:

h} seccién:

-

i) mesa:

3} coordinacién y/o staff:

6.~ Nombre completo de la unidad de-adépiibéién‘

7.~ Sueldo mensual: §

8.~ Comg ciones: §

* ¢Bajo que condiciones se reciben esas compensaciones?

ﬂﬂVISIEN ¥ ACI'UALIL\CISN DEL AN:LI&(S OF FUEST 08 FARA (USQ DE) FSILOLOGOS ws



ANENO | ANALISIS DY, PUESTOS ORIGINAL

9.- (Suele darse otros nombres a este puesto? * si No
« En caso afirmativo:

a) En la empresa:

b) Fuera de ella:

10 E1 puesto es:

al de confianza

b} sindicalizado
c) otro (especifique)

11.- Tipo de puesto:

a) _____ de oficina S . .

b} ____ mantenimiento - L :

e) _____ especializado

d) ____ _ de supervisién

e} ____ operario

£) _____ ejecutivo

g} semiejecutivo ‘
h) ____ secretarial

i) otro (especifique)

12, - Nimero de empleados en el puesto:

hombres

* De no ser asi, dé una breve explicadvi'él.'i‘.ci
loa otros empleados: ARTRRE

Nombre del empleade

&




A 1 ANALISIS b PLESTOS ORIGINAL

14.- Localizacién fisica (seflalar edificio, piso, planta, etc., donde se

desarrolla la funcidn principal del puesto en mds de un 60%) :

1S.- Jornada normal de trabajo:
a) Dias: de a’
b} Horas: de a y de

16.- Horas extra por semana:

a) Dias en que regularmente ocurren esas horaég

b} cantidad m&xima de horas por dia:

17.- Puestos inmediatos inferiores:

a)
b)

e

18.- Puesgto del-jéfg inmédiaté

192 Sué'iééoiﬁésiiqé:di ge’a

Puestos + °

DESCRIPCISN GRNERICA
20.- En general, ¢en qué consiste el trabajo?

107




ANEXO 1 ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

21.- Describa el ghjetivo general del puesto en términos de lo que se
espera que el ejecutante realice. Mencione las condiciones de realizacién
(equipo, herramientas, lugar, a partir de qué informacién). Indigque los
niveles de eficiencia aceptados en términos de exactitud, tiempo y/o
nimero de errores aceptables. Ejemplo: “Que el empleado realice todas las
actividades del puesto de secretaria de compras, de acuerdo con los
procedimientos de la organizacién y en los tiempos marcados en la
descripcién especifica.”

DESCRIPCION ESPECIFICA
22.- Describa a continuacién las actividades diarias, periGdicas y
ocagionales en términcs de Antecedente {:qué es lo que origina el inicio
de una tarea?), consecuente{.qué se hace?), y consecuente({:squé

consecuencias tiene la tarea realizada?). Ejemplo:

TARBA 1 NOMBRE:Elaboracidn del cheque TIEMPO APROX: &'

ANTECEDENTE: vencimiento de una factura a pagar.

CONDUCTA: Se toma un formato de cheque del cajén superior izquierdo del
escritorio. Se introduce en la miquina de escribir y se escriben en
&1 los siguientes datos: Fecha de emisién, nombre de la persona o

empresa al que va dirigido el page, cantidad a pagar ({(con nGmero y

letra}), dejando en blanco ini el pacio para la firma de
autorizacién.
El cheque se saca de la miquina y se llava al jefe inmediates.

CONSECUENTE: Que el cheque sea firmado por el jefe inmediato superior,

A. ACTIVIDADES DIARIAS.
Describa todas las tareas que realiza diariamente, enunci&ndolas en
orden de importancia (con su nilimero y nombre) y seflalando el tiempo

aproximado de ejecucién.

LISIS DE PUESTOS PARNA (U MO DE) PMCOLOGUN 108



ANEXO 1 ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

B. ACTIVIDADES PERIODICAS.
Trabajos gque tienen que entregar en un tiempo fijo: cada tres dias,
cada semana, cada mes, cada semestre, cada afio, etc., indicando la
periodicidad de cada tarea. La numeracién de las tareas debe
continuar a partir de la dltima de las actividades diarias.

TAREA  NOMBRE: TIEMPO APROKX:

ettt
ANTECEDENTE:

et
CONDUCTR:

e eo———
CONSECUENTE:

P —————— ——
TAREA  NOMBRE: TIEMPO APROX:

v
ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

ey mye e
CONSECUENTE:




ANEXO ! ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

©.ACTIVIDADES OCASIONALES O EVENTUALES:
Enuncie las tareas que rara vez le encomienda, o aguellas que son
propias de puestos ejecutivos y que no estdn sujetas a upa
periodicidad fija.

TAREA  NOMBRE: TIEMPO APROX:

v
ANTECEDENTE :

CONDUCTA:

CONSECUENTE :

TARER NOMBRE : TIEMPO APROX:

ANTECEDENTE:

CONDUCTA :

CONSECUENTE :

23.- Indigue los objetivos especificos para cada una de las tareas

diarias, periédicas y eventuales que se realizan en el puesto. Ejemplo:

TAREA 1 Elaboracién de cheque.

OBJETIVO: Que las facturas autorizadas para el pago de material, equipo,

materia prima, etc. se encuentren al dia

REVISIGN Y ACTUALIZACION DEL ANALTSTS DE FUVSTOS PARA [URG D RICOLOG 00 e
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e ——————

TAREA

OBJETIVO:

TAREA
OBJETIVO:

TAREA
OBJETIVO:

‘TAREA

OBJETIVO:

TARER

OBJETIVO:

TAREA

OBJETIVO:

REVISION ¥ ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS FARA (USO DE] PSICOLOGOS m
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e ——— AT ——p—

24.- Informacién recibida en el puesto:
Enumere los documentos que se reciben el puesto, asf como el uso o

tramite que se les da.

— P ———
DOCUMENTO DEPARTAMENTO QUE ] PERSONA O PUESTO USO G TRAMITE
LO ENVEA QUE LO ENVIA

25,- Informacién emitida en el puesto:
Enumere los documentos que elabora y/o envia a otros puestos.

DOCUMENTO DEPARTAMENTO AL QUE SE PERSONA Y/0 FUESIO A
ENVEA QUE SE ENVEA

(K]



ANEXO | ANALISIS DE FUENTOS ORIGINAL

CONOCINIENTOS ¥ FORMACION

26.-¢Qué tipo de maquinaria, aparato o instrumento se requiere para
realizar las tareas de su puesto?, Mencione el nombre e indigque marcando
con una "X* el grado de dominio necesario, asi como el porcentaje de

tiempo gue usa cada uno en una semana de trabajo. Ejemplo:

TAREA 1 Elaboracitén de cheque

APARATO O MAQUINA EXACTITUD Y| EXACTITUD ELEMENTAL | & DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX .
Miquina de escribir X 60 &%

mecdnica o eléctrica.

TAREA

s e ——————————————
APARATO O MAQUINA EXACTITUD Y| EXACTITUD ELEMENTAL % DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX.

T ——
TAREA

e ettt ———————————————————————
APARATO O MAQUINA EXACTITUD Y| EXACTITUD | ELEMENTAL ] ®& DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX.

A



ANEXO | ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

TAREA
jarar———— s et ————————
APARATO O MAQUINA EXACTITUD Y] EXACTITUD 'ELEMENTAL [ & DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX.
TAREA
e Ty y o 7wt L Lo O T e ———————
APARATO O MAQUINA EXACTITUD Y| EXACTITUD ELEMENTAL ] % DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX .
TAREA
APRRATO O MAQUINA EXACTITUD Y| EXACTITUD ELEMENTAL | % DE TIEMPO
RAPIDEZ APROX .

e



ANEXO | ANALISLS DE PUESTOS ORIGINAL

27.- En el miamo orden en que enlisté las actividades diarias, periédicas

y eventuales, detalle los conocimientos necesarios para la realizacién de

cada una de ellas.

indispensables para el desempeiio de las tareas,

Considere tinicamente

los conocimientos que son

mas no aguellos que

pudieran ser deseables. Mencione las fuentes de informacién. Ejemplo:

ién de ch .

T

TAREA 1 Elab

CONOCIMIENTOS EN:

¢DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESA
INFORMACIGON?

- Escritura de letras y niimeros en
méquina de escribir.
- Uso de margenes y tabuladores de
méquina de escribir,

- Elaboracién de formas comerciales.

- Cacho, José P. Siotemas de
mecanogratia (Catilogos B al F).
Ediciones ECA: México, 1982.
-Educational Services. Commercial
Correspondence. Mc Graw Hill Book
Co. New York, 1954. pp. 85-87
-Manual de operaciones de la
31-33,

empresa, pp.

me—————
CONOCIMIENTOS EN:

¢DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESA
INFORMACION?




ANEXD 8 ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

[TAREA
‘CONOCIMIENTOS EN: <DONDE GE PUEDE LOCALIZAR ESA
INFORMACIGN?
[TRRER
CONOCIMIENTOS EN: [~DOWOE SE FUSDE LOCALIZAR ESA |
INFORMACION?
[TARER
CONOCIMIENTOS EN : [~ 2DONDE SE FUSDE LOCALIZAR ESA |
INFORMACION?

REVISION ¥ ACTUA! -TON BEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE} PSICOLOGOS



ANEXO | ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL
e e et

28.- Marque los conocimientos tedricos necesarios o indispensables (no

los gque sean deseables) para desempeflar su pueato, los cuales son

equivalentes a:

a)
b)
c)
d)
e)
£)
g}

h)

i)
i)
k)
1)
m)

~n}

)
o)

Primaria incompleta: grado 1 2 3 4 5 6

Primaria completa.

Secundaria incompleta: grado 1 2 3

Secundaria completa.

Preparatoria, vocacional o equivalente incompleta: grado 1 2 3
Preparatoria, vocacional o equivalente completa. '
Profesicnal incompleta (especifique carrera y nivel):

Profesional completa (especifique):

ARRRRRERERRRERY

Posgrado {especifique):

Comercio. Lo
Taguigrafia. ' .
Mecanografia,

Secretaria.

Cursos especiales (especifique):

P ————
IDIOMA

I

Otra {(Especifique):
dioma (marque con una “X~ el grado de dominic reguerido):

st p——————
LEERLO ESCRIBIRLO | TRADUCIRLO HABLARLO DOMINARLO

nr



ANEXO 1 ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL
r EXPERIENCIA.

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

experiencia en: (Mencione todas las actividades).

30.- ¢(En cuanto tiempo estima usted que una perscna con los conocimientos

sefialados puede desarrcllar normalmente este puesto?

31.- Experiencia previa requerida:

a) Menos de un mes.
bl ___ De 2 a6 meges.
€ __ De 7 a 12 meses.
dl ____ Del a2 afios.
e) ____ De 2 a4 ailos.
£) _____ De 4 a6 afios.
g) ____ D& 6 a 10 afios.
h) _____ Otra (especifique)
RESPOMSABILIDAD RN BIENES
32.- ¢El puesto requiere ser respongable en bienes? ¢ Sf _ No _ -
* En caso afirmativo, marque con una “X* lo que correaponda: ‘
a) Bscritorio - silla.
b} ___ Teléfeno.
¢) ____ Miquina de escribir.
d) ____ Papelera.
e) ____ Archivo.
€) _____  Herramientas.
g) otros (especifique)
33.- ¢(Hay responsabilidad en valores (dineroc)? *Sy No

* ¢Por cudnto? §

lE‘E‘BN VACT EA“,ACIB‘\' DEL ANAL (SIS DE PUESTOS FARA (USO DE) PSICOLOGOS "
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O —————————————

RESPOMSADILIDAD EN SUPERVISISN

34.- Indique los puestos que usted supervisa, marcando con una ":X" el

tipo de supervisién que ejerce sobre cada uno de ellos,

asfi como el

porcentaje de tiempo -dentro de una jornada de trabajo- que dedica usted

a esa supervisién:

e ———————
Fl-lism No. DE SUPERV, SUF"V. SUPERV. DR

PERSONAS COMPLETA PARCIAL VERIFICACION

S DE TIRWPO

1.

3.

6.

35.- En el mismo orden anterior, explique los tipos de trabajo que

supervisa a cada puesto:

1,
2.
3.
4.
5,
6.
7.
8.

36.- Marque con una "X* el grado de supervisién ‘que recibe usted:

a)
b)
<}
d)

37.- ¢Algin empleado no supervisor dirige gu trabajo? 8%

EVISH

Ninguna.
Muy poca,
Poca.
Mucha.

* En caso afirmativo:

Nombre :

NV ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS FARA (USD DE) PST: OGO

us



ANEXO | ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

Puesto:
iCon qué fr cia?
38.- El trabajo se realiza bajo las siguientes condiciones (marque con

una- *X*) :
a) Bajo supervisidn directa, siguiendo instrucciones detalladas.

b) Las funcicnesg ocapionales pueden efectuarse sin supervisidn.

<) Hay supervisién ocasicnal sobre lo que debe hacerse y cémo debe

hacerse.
d) Sélo lo relativo a polfticas y a métodos generales es

supervisado.
RESPOMSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALRS
39.~ En el puesto que usted desempefla, ¢Tiene acceso a datos
confidenciales?
* 8¢ No

* En caso afirmativo:
a) (A cubles?

b) au trabajo lo realiza:
1) Normalmente don datos confidenclales.

2) Ocasionalmente con datos confidenciales.

c) ¢Qué clase de dafio podria causar una indiscrecién? L .

REGPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL POBLICO

40.- En el desempefio de su puesto, ¢(Tiene contacto con el piblico?
«5f No

*En cago afirmativo:
a) Tipo de contacto:
1) ____ Personal.

2) ____ Telefbnico.

3) Por correspondencia:

IS Al IZA N DEL A SIS DE PUESTOS PARA (USU DE) PSICOLOGOS
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————

b} ¢Qué dafio podrfa causar un mal trato a estas personas?

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRASAJO

41.- ¢Cudles son los errores mis frecuentes que se podrian cometer en el

desempeiic de las actividades de su puesto?

TAUSA TIPO DE ERROR EFECTOS

42.- Los resultados de su trabajo afectan:

a) Parcialmente a perscnas de su nivel.

b} _____ El servicio al piiblico.

€) ____  El txabajo de su unidad.

d) _____ El desarrollco de su departamento.

e) Los procesos de direccién y politicas de la compafifa.

MEDIO AMBIENIR

43.- Marque con una “X” las condiciones en que se realiza su trabajo:

ASPECTO NIVEL

\.—1— e—— e —————
PESIMO DEFICIENTE BUENO EXCELENTE

TLOMINACION

VENTILACION

LIMPIEZA

ﬂEhslaN :‘ AC'IUACII:CISN DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (ﬂSO DE) PSICBLOCOS
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44.- Especifique si tiene que soportar

1. Olores

2, Emanaciones

3. Humedad

4. Resequedad

§, Corrientes de aire

6. Frio
7. Calor
8. Ruido '

9, Cambios bruscos de temperatura

10.Espacios reducidos
-11.Una temperatura de...
12.Materiales quimicos
13.Acidos

14 .Humos

15.Grasas

16.Aceites

17.Vapor

18.Lugares altos
19.0bjetos mbviles

20 Otros (especifique)
45.- Su trabajo se de

en su trabajo:

garrolla en

correspondiente por jornada de trabajo):

(Margue <on una *“X”

el porcentaje

e a T Y T T T T et et ———
LUGAR 75%-100% 50%-74% 25%-45% MENOS DE 25%

INTERIOR

e

EXTERIOR

ENTRA Y SALE

EN VEHICULO {AUTOBOS,
AUTOMOVIL, ETC.)

REVISION Y A JALIZACION DEL AN,

15iS DE PUESTOS PARA (USO DE) PSICOLOGOS
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e ————— e —r—

46.- En la realizacién de su trabajo debe mantener una posicién (marque

con una “X* el porcentaje correspondiente por jormada de trabajo}:

POSICION 75%-100% 50%-74%

25¥-49%

MENOS DE 2S%

st ——

AGACTHADO

[DE RODILLAS

VOLTEANDO

PARADO (A)

ARRAS' SE

SUBIENDO

BALANC: SE

CORRIENDO

EMPUJANDO
——

JALANDO .

TRABAJANDO CON LOS DEDOS

SENTADO (A)

.
OTRAS (ESPECIFIQUE)

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

(marque con una *X* la posibilidad de ocurrencia)

— NI TT (T e By T o TE e
ACCIDENTE ELEVADA CONSIDERABLE
75%-100% 508-74%

e
ESCASA
25%-49%

REMOTA
MENOS DE 25%

CAIDAS

CHOQUES BLECTRICOS

.
MUTILACIONES

ENVENENAMIENTO

QUEMADURAS

prt—
GOLPES

[omFEs

e ——
RASPADURAS

OTROS (ESPECIFIQUE)

EEUlSlEN Y AL‘IUAI.IﬁClaN DEL ANALISIS DE FUESTOS PARA (USO DE} TSICOLOGOS



AN“O 1 ANALISES DE PULSTOS ORIGINAL

48.- Enfermedades a las que est& expuesto (a) en su trabajo:
{marque con una *X* la posibilidad de contraerlas)

e e g e et e e v ——
ENFERMEDAD ELEVADA CONSIDERABLE ESCASA REMOTA
75%-100% 506-74% 25%-49% MENOS DB 25%

prsemmpmmnena

ALERGIAS

o¥00

T wa—

VISTA

APARATO RESPIRATORIO

APARATO DIGESTIVO
foremmtmeseemt et
SISTEMA NERVIOSO
SATURNISMO

GTRAS (ESPECIFIQUE)

POLITICAS DE LA EMPRESA

(Estaa preguntas sélo se harén al patrén o a su representante}

49.- Conocimienrtos minimos para el puesto:

50. - BExperiencia minima (tiempo):
S1.- Estado civil: L Sy
52.- Sexo: ) ) SENEAN it

53.- Idioma (grado de dominio):

54.- Escolaridad minima:
S§S.~ Nacionalidad:
56.- Edad minima:

57. - Sueldo minimo:

58.- Documentos :equeridos:'

S9.- Radicar en:

a) Temporalmente (Especifiqué)

b) Definitivamente

‘!‘ EIEN ¥ ACFﬂAL[lACIsN DELC. ANALISIS DE PUESTOS FAE (USO DE) ElEalOGOS 124
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60.- Viajar:
a)_____ Nivel Nacional (:Dénde?)
b)____ Nivel internacional (¢bénde?)
61.- Horario:

a) Matutino De ___a y de:
b) Vespertino De ___a y de a
c) Nocturno De a y de a
d} Rolado (especifique} o
62,- Tipo de contrato:
a) Por obra determinada
b) Por tiempo determinado -Eventual
)] Por tiempo indeterminado
d) Otro (especifigque)
63.- Fecha para ser contratado
64.- Requisitos fisicos:
€5.- Cualidades intelectuales:
€6.- Conductas deseables:
|
:
€7.- Nombre del entrevistado:
68.- Puesto del entrevistado:
€9.- Antigidedad en la empresa: afios meses
70.- Antigledad en el puesto: afics meges




ANEIXO | ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL

71.- Fecha de anflisis:

72.-- Analizé:
73.- Vo. Bo. del jefe inmediato superior:

74.- Conforme:

(firma del sindicato, gerencia o direccidn)

“REVISTON ¥ ACTUALIZACION DEL ANALISTS DE FUESTOS PARA (USO DE) FSICOLOGOS
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e et e

ANEXO 2

EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
ORIGINAL
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ANEXO 2 EVALUACION DEL ANALISIS DE PLESTOS ORIGINAL

EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
ORIGINAL

La presente evaluacion tiene la finalidad de recabar informacién acerca de

posibles correcciones al formato de andlisis de puestos.
INSTRUCCIONES:

A continuacion se muestra una tabla con los niimeros correspondientes a cada
uno de los reactivos del formato de analisis de puestos para (uso de)
psicélogos. Basandose en este formato, escriba en el espacio que se encuentra
a la derecha del nimero, la letra que crea corresponde en relacién a la tabla

siguiente y explicando brevemente ¢Por qué?.

P Cuando se pueda Prescindir del reactivo.

D En los cuadros que presenten defecto en el Diseiio.
R Cuando la Redaccion no esté clara.

I Cuando un reactivo pueda Incluirse en otro,

T Cuando el reactivo sea Trivial.

Ejemplo:
N°.de | Categoria Causa
reactivo —
1 R No s¢ entiende

|

IIEVISIBN VACTUALIZACION DEL ANALISIS DE FUESTOS PARA (USO DE) FSICOLOGOS
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N'.de I Catcgorin Causa
reactivo
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ANEXOQ 3 EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL
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ANEXO 3 EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS ORIGINAL
e ——————————————————————

INSTRUCCIONES:
' Responda las siguientes preguntas concretamente.

1. Con el fin de evitar anotaciones extras en ¢l formato de anilisis de puestos,
¢Cudles aspectos considera que deberian estar incluidos?.

2. iLa informacion que se obtiene puede ser vaciada fécilmente?.

3. (Considera que éste tipo de andlisis de puestos es una herramienta utilizable

para el Psicélogo del trabajo?.

4. (Cual es el tiempo real (en horas) que utilizé de entrevista para recabar la

informacién del andlisis de puestos?.

5. (El instructivo le facilité el llenado del analisis de puestos?.

1GRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO
e e ———

ANEXO 3

ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO
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ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION.

1. Nombre de la empresa:

Domicilio:

2. Rama o giro de la empresa: (industrial, servicios, sector piblico)

Actividad que se desempeila:

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

3. Nombre completo del puesto, incluyendo clave y nivel escalafonario

(Elabore el organigrama al reverso de la hoja)

Departamento al que pertenece:

4. Sueldo mensual; N$
Compensaciones: N$

Condiciones bajo las cuales se recibe:
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ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO
—————— ——

5. Tipo de contrato: de Confianza____ Sindicalizado___ Otro ____
a) tipo de puesto:
Oficina ____ Especializado_____ Operario

Mantenimiento ____  Supervision ____ Ejecutivo _
Otro

b) Numero de empleados en el puesto;

6. Jornada normal de trabajo:

a) Dias de a

b) Horas de a yde a

¢) Horas extras por semana:

7. Puestos inmediatos inferiores y puesto inmediato superior:
INFERIORES SUPERIOR

a) a)
b)
c)

A Al h ANALISIS DE PUI PARA (USO DE) PSICOLOGO!



ANEXO ) ANALISIS DE PUESTOS MODBIFICADO

DESCRIPCION GENERICA

8. Redacte el phjetivo general del puesto, mencionando lo que se espera
que el sujeto realice, asi como las condicicnes en las que lo realizar, el

equipo, lugar y herramientas; asi como los niveles de ejecucion.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

9. Describa a continuacién las actividades DIARIAS , PERIODICAS Y
EVENTUALES, en términos de Antecedente (¢ qué es lo que origina el
inicio de la tarea?), Conducta (;qué se hace?), Consecuente (;qué
consecuencia tiene la tarea realizada?). Indicando los OBJETIVOS

ESPECIFICOS para cada una de éstas.

“REVTSTON ¥ ACTUALIZACION DEL ANALTSIS BE FUESTOR FARA (U0 DETFIICOT0G03 38



ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MORIFICADO

' A) ACTIVIDADES DIARIAS.
Describa todas las tareas que realiza diariamente, enuncidndolas en orden

de importancia (con su nimero y nombre correspondiente), sefialando el

tiempo aproximado de ejecucion, asi como su objetivo especifico.

TAREA No. NOMBRE: T.A.
ANTECEDENTE:
CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

TAREA No, NOMBRE: T.A.
ANTECEDENTE:
CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:
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TAREA No. ‘ NOMBRE:

T.A.

ANT bLI:DEI"TE:

CONDUCTA;

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

TAREA No. ‘ NOMBRE:;

ANTECEDEN'FE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBIJETIVO ESPECIFICO:




ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

B) ACTIVIDADES PERIODICAS.

Describa todas las actividades que realiza periédicamente, enuncisdndolas

en orden de importancia, sefialando la periodicidad con que se realizan,

asi como su objetivo especifico. La numeracién de las tareas debe

continuar a partir de la Gitima de las actividades diarias.

TAREA No.  NOMBRE:

T.A.

ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

TAREA No.  NOMBRE:

TA.

ANTECEDENTE:

CONDUCTA;

CONSECUENTE:

[OBJETIVO ESPECIFICO:

Al A CION L ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE) PSICBLOGOS



ui:xo ) ANALISIS DE PUESTOS MORIFICADO

C) ACTIVIDADES OCASIONALES O EVENTUALES.
Describa las tareas que rara vez le encomiendan, o aquellas que son

propias de puestos ejecutivos que no estin sujetas a una periodicidad fija.

TAREA No.  NOMBRE: TA.
JYANTECEDENTE:
CONDUCTA:

CONSECUENTE:
OBJETIVO ESPECIFICO:

TAREA No. NOMBRE: T.A.
ANTECEDENTE:
CONDUCTA:

CONSECUENTE:
OBJETIVO ESPECIFICO:

FEVISIONY ACTUALIZATION GEL ANALISTS DE FOESTOS PARK TUS0 DE) FSICOLOGOS s



. A‘NEXOI ANALISIS DE FUESTOS MOIHFICADO
e e

10. Informaci6n recibida en el puesto:
Anote en el siguiente cuadro los documentos que se reciben en el puesto,

asi como el uso que se efectiia con ellos.

DOCUMENTO PERSONA O PUESTO QUE USO O TRAMITE |
LO ENVIA

11. Informacion emitida en el puesto:
Anote en el siguiente cuadro los documentos que elabora y envia a otros

puestos.

DOCUMENTO PERSONA O PUESTO AL QUELO
ENVIA

‘E‘ l!ﬂﬁ VAC iaAt‘ZAE‘aN DE: ANxLlSlS DF FUESTOS PARA {LsG DE) VSICOLOGOS i‘ﬂ



ANEX( 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADD
A R

CONOCIMIENTOS Y FORMACION

12. En el mismo orden que numerd las actividades diarias, periddicas y
eventuales, anote en el cuadro el tipo de maquinaria, aparato o
instrumentos que requiere para realizar las tareas del puesto, marcando
con una “X" el grado de dominio ¢ indicando el porcentaje de tiempo de

utilizacion en una semana de trabajo.

[y

TAREA:

APARATO O MAQUINA | EXACTITUD | EXACTITUD | ELEMENTAL | Y DE TIEMPO |
Y RAPIDEZ (SEMANAL)

TAREA:

"APARATO O MAQUINA |EXACTITUD| EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TEMPO
Y RAPIDEZ (SEMANAL)

WEVISION Y ACT UAL;ZACIEN DEL ANALISIS DE PUE TOSFARA {h‘ﬁ' bE) PSICOLOGOS
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ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO
e e

TAREA:

["APARATO O MAQUINA JEXACTITUD | EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO
Y RAPIDEZ (SEMANAL)
TAREA:
APARATO O MAQUINA | EXACTITUD | EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO
'Y RAPIDEZ (SEMANAL)
TAREA:
APARATO O MAQUINA | EXACIITUD | EXACIITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO
Y RAPIDEZ (SEMANAL)

3]
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ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS AKMNFICADO
P e e p——————

13. En el mismo orden en que numer6 las actividades diarias periddicas
y eventuales, anote los conocimientos necesarios para la realizacién de

cada una de las tareas.

'

TAREA: -
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
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ANEXO ) ANALISIS DE PUESTOS MOTIFICADO

TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA |
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
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ANEXO 3§ ANALINS DE PUESTOS MODIFICADD

+

14. Marque el grado escolar, (minimo aceptable) necesario para

désempeﬂar el puesto.

a) ___ primaria (nivel):

b) ____secundaria (nivel):

¢) ___ preparatoria o equivalente (nivel):

d) ____ profesional, carrera: “nivel:

e) ___ posgrado en:

f) comercio:
g) cursos especiales (¢cuales?):

h) ____ idioma.

IDIOMA | LEERLO | ESCRIBIRLO | TRADUCIRLO | HABLARLQO | DOMINARLO

EVIS) A IALIZA N ANALI » S PARA (USO DE) PSICOLOGOS [



. JANEXO JANALISIS DE PLESTOS MODIFICADD

15. En el mismo orden que se listo las tareas, anote en qué se requiere

experiencia, asi como el tiempo que estima, una

desarrollar normalmente la actividad.

persona puede

TAREA No.1

TAREA No.2

TAREA No.3

MENOS DE 1| MES

DE 1 A 6 MESES

DE 7 A 12 MESES

[DETA 2 ANOS

MAS DE 2 ANOS

LUGAR DONDE SE
OBTUVO LA EXP,

TAREA No4

TAREA No.S

TAREA No.6

MENOS DE | MES

DE 1 A6 MESES

DE 7 A 12 MESES

DE 1 A2 ANOS

MASDE 2 ANOS

LUGAR DONDE SE
OBTUVO LA EXP.

TAREA No.1

TAREA No.2

TAREA No.3

'MENOS DE 1 MES

DE 1 A 6 MESES

DE 7 A 12 MESES

DE 1 A 2 ANOS

MAS DE 2 ANOS

LUGAR DONDE SE
OBTUVO LA EXP.




ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MIODIFICADO
e e e

RESPONSABILIDAD EN BIENES,

16. En ¢l puesto se tiene responsabilidad sobre:
a) ___Muebles y articulos de oficina.

b) ___ Herramientas e instrumentos.

¢) ___Maquinaria o vehiculos.

d)___ Otros: .

17. En el puesto ;se es responsable en valores?
a)___ No

b) ___S8i, ;por cuanto?

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION.

18. Indique los puestos que supervisa, grado de supervision y porcentaje

de tiempo que ejerce en una jornada de trabajo.
et

PUESTO No. DE | SUPERVISION | SUPERVISION | SUPERVISION | % DE
PERSONAS| COMPLETA PARCIAL [ VERIFICATIVA| TIEMPO

“E\’lslai YacT EALI LACI“ DEL ARAI.ISIS DE PEKSIOS PARA (USO BE) PSIEﬁDGOS 7




ANEXO ) ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

19. ;Algin empleado, no supervisor, dirige su trabajo?
a)__ _No
b) __ Si Puesto:

Frecuencia:

20. Marque bajo cual de las siguientes condiciones realiza su trabajo.
a) ___ Bajo supervision directa e instrucciones detalladas.

b) __ Supervision ocasional, sobre lo que se hace y como se hace.
c) ___Las tareas pueden efectuarse sin supervision.

d) ___ Supervision sélo en politicas y métodos generales.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES.

21. ;Se tiene acceso a datos confidenciales en el puesto?
a) No
b) Si {Cudles?:

Frecuencia:

- Una indiscrecién podria causar:




~ ANEXG3 ANALISIS DY PUESTOS MODIFICADO

kESPONSABlLlDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO.

22. ¢En el puesto se tiene contacto con el publico?

a)__ _No

b) ___ Si Tipo de contacto: 1)___ Personal
2) _ Telefénico

3) ___Por correspondencia
- Un mal trato puede causar;

RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO.

23. Anote los errores mas frecuentes en el desempeiio del puesto y a
quien afecta.

ERROR CAUSA A QUIEN AFECTA EFECTO

e



ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

MEDIO AMBIENTE.

" 24, Localizacion fisica del puesto (edificio, planta, etc.), donde se

desarrolla la funcién principal del puesto en més de un 60%.

25, Marque con una “X” las condiciones en que se realice su trabajo.

NIVEL
ASPECTO PESIMO DEFICIENTE BUENO EXCELENTE
ILUMINACION
VENTILACION
LIMPIEZA

26. En el puesto se tiene que soportar:

Emanaciones Materiales quimicos

Humedad Humos

Resequedad Grasas

Corrientes de aire Vapor

Frio Lugares altos

Calor Objetos maviles

Cambios de temp. Ruido

Espacios reducidos Otro

REVIION Y AC iUAI.IT.AC]i;N DEL ARALISTS DEPUESTOS PARA (USO DE) FSICOLOGOS %0



ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

27. La actividad del puesto se desarrolla en:

(por semana de trabajo).
TUGAR 75-100% 50-74% 25-49% 0-24% |
[INTERIOR
JEXTERIOR
ENTRA Y SALE
EN TRANSITO (AUTOBUS,
AUTOMOVIL, ETC.)

28. En la realizacion de su trabajo debe mantener una posicion:

(por semana de trabajo).

POSICION 75-100% 50-74% 25-49% 024% |
AGACHADO
DE RODILLAS
FARADO
BALANCEANDOSE
CAMINANDO
'EMPUJANDO
JALANDO
TRABAJANDO CON LOS
DEDOS
SENTADO
OTROS (ESPECIFIQUE)

EVISION ¥V ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE) PSICOLOGUS [E])



ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MOBIFICADO

29. En su trabajo estd expuesto a:

ACCIDENTE

75-100%

50-74%

25-49%

0-24%

CAIDAS

CHOQUES ELECTRICOS

MUTILACIONES

ENVENENAMIENTO

QUEMADURAS

OTRAS (ESPECIFIQUE)

30. Enfermedades a las que esta expuesto:

ENFERMEDADES

75-100%

50-74%

25-49%

0-24%

ALERGIAS

oIDO

VISTA

APARATO RESPIRATORIO

APARATO DIGESTIVO

'SISTEMA NERVIOSO

OTRAS (ESPECIFIQUE)

POLITICAS DE LA EMPRESA.

31. Conocimientos minimos para el puesto:

32. Experiencia minima (tiempo):
33. Estado civil:

34, Sexo:

&
z



ANEXO 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

35. Idioma: Grado de dominio:

36. Escolaridad minima:
37. Nacionalidad:
38. Edad minima: Edad maxima:

39, Sueldo minimo: Sueldo maximo:

40. Documentos requeridos:

41. Radicar en:

a) Temporalmente especifique:

b) Definitivamente:
42. Viajar:

a) Nivel nacional (;a dénde?):

b) Nivel internacional (¢a donde?):
43. Horario:

a) Matutino de a

b) Vespertino de a

c) Nocturno de a

d) Rolado especifique

44, Tipo de contrato:
a) Por obra determinada
b) Por tiempo determinado- eventual

c) Tiempo indeterminado

d) Otro especifique:




© CANEXO ) ANALISIS DE PUESTOS MMNMFICADO

45. Requisitos fisicos:

46. Cualidades intelectuales:

47. Conductas deseables:

48, Mencione los objetivos especificos més importantes del puesto:

49. Nombre del entrevistado:

50. Puesto del entrevistado:

ALVISTON Y ACT UALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS FAE (Uﬁ DE) PIICOLOGOR [0



ANEX 0 3 ANALISIS DE PUESTOS MODIFIC'ADO

51. Antigiiedad en la empresa: aiios meses

52. Antigiiedad en el puesto: arlos meses

53. Fecha del analisis:

54. Analizo:

§5. Vo. Bo. del jefe inmediato superior:

56. Conforme:

Firma del Sindicato, Gerencia o Direccion

o
&l



ANEXO 4 EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

ANEXO 4

EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
MODIFICADO
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ANEXO ¢ EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS
MODIFICADO

La presente evaluacion tiene la finalidad de recabar informacién acerca de

posibles correcciones al formato de andlisis de puestos.
INSTRUCCIONES:

A continuacién se muestra una tabla con los nimeros correspondientes a cada
uno de los reactivos del formato de anilisis de puestos para (uso de)
psicologos. Baséndose en este formato, escriba en el espacio que se encuentra
a la derecha del numero, la letra que crea corresponde en relacion a la tabla

siguiente y explicando brevemente ;Por qué?.

P Cuando se pueda Prescindir del reactivo.

D En los cuadros que presenten defecto en el Disefio.
R Cuando la Redaccion no esté clara.

I Cuando un reactivo pueda Incluirse en otro.

T Cuando el reactivo sea Trivial.

Ejemplo:
N°. de Categoria Causa
reactivo
1 R No se entiende

REVISION ¥ ACTUALIZACION DEC ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE) FSICOLOCOS
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ANEXO ¢ EVALUACION DEL ANALISES DE PUESTOS MODIFICADO

N°.de ] Categoria Causa
reactivo

2

kX

20.
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ANEXO 4 EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

39.

40.

41

REVISION ¥ ACTUALIZACIO! EL, ANALISIS DE PUES PARA (USO DE) FSICOLOGOS
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ANEXO ¢ EVALUACION DEL ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

INSTRUCCIONES:
Responda las siguientes preguntas concretamente,

1. Con el fin de evitar anotaciones extras en el formato de andlisis de puestos,

(Cudles aspectos considera que deber{an estar incluidos?.

2. ¢(La informacion que se obtiene puede ser vaciada facilmente?.

3. (Considera que éste tipo de andlisis de puestos es una herramienta utilizable

para el Psicélogo del trabajo?.

4. {Cual es €l tiempo real (en horas) que utilizé6 de entrevista para recabar la

informacion del analisis de puestos?.

bt

¢El instructivo le facilité el llenado del analisis de puestos?.

iGRACIAS POR SU COLABORACION!
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ANEXO 5

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA ANALISIS DE
PUESTOS MODIFICADO

REVISIONY ACIUALIZACION DEL ANALISTS BE PUESTOS PARA ({USO DE) EIC“LOGOS



ANEXO S INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA ANALISIS DE
PUESTOS MODIFICADO

El siguiente instructivo muestra una serie de sugerencias antes de la aplicacién
de el formato de andlisis de puestos modificado; ademds contiene algunos
ejemplos, que podrian servirle de guia al psic6logo que aplique dicho formato.

Asi mismo se espera que la finalidad de dicho instructivo, facilite la
comprension y correcto llenado de dicho formato.

(Se parte de la premisa de que el aplicador a pasado por experiencia
educacional del proceso de programacion de ambientes laborales y/o
desarrollo de recursos humanos I).

e
162




ANEXO 8 INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA ANALISIS DE PUESTOS MIODIFICADO

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION.

1. Se anotara el nombre completo de la empresa, especificando las siglas S.A.,
C.V., etc. Asi como el domicilio completo, incluyendo calle, niimero, colonia,
C.P., delegacién, estado, teléfono y fax.

2. Se especificard a qué rama o giro pertenece la empresa en cuestién. Por
ejemplo:

Industrial, servicios, sector ptiblico, educacion, asesoria en...
Asi mismo se especificard a que actividad se enfoca. Por ejemplo:
elaboracion de medicamentos, produccion de fibras textiles, etc.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

3. Se anotard el nombre completo del puesto, incluyendo: clave, nivel
escalafonario y departamento al que pertenece, dibujando un organigrama en
el cual seiialard el lugar que ocupa el puesto analizado.

4, Anotari el sueldo percibido en el puesto mensualmente y el monto
econdmico recibido por concepto de compensaciones; asi como las
condiciones por las cuales se estin otorgando. Por ejemplo: vales de despensa,
servicio médico particular, seguros, etc.

5. Seiialara dibujando una “X” en el lugar adecuado segin corresponda, de
acuerdo al tipo de contrato; ya sea de confianza, sindicalizado u otro.
Ejemplo:

X Otro Comisionista (traba] I tepende de el

6. Especificar la jornada de trabajo referente al puesto en dias a la semana y
horas por dia. Ejemplo:

a) Dias De Lunes a Yiemes

b) Horas De 7: 00 a}3:00 yde15:00a 19; 00

c) Seilalar si es que existen horas extras para el puesto, especificando las
horas por semana,

REVISION Y ACTUALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTUS PARA (USO DE) PS1COLOGOS o



DO PARA ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

ANENO & INSTRUCTIVO DE

7. Anotar los nombres de los tres puestos inferiores en orden jerdrquico
decreciente, asi como el nombre del puesto inmediato superior, en los
espacios correspondientes.

DESCRIPCION GENERICA.

8. Redactar el OBJETIVO GENERAL del puesto, mencionando lo que se
espera que el sujeto realice, las condiciones en que lo realizara, el equipo o
herramienta que utilizard y lugar en que lo llevara a cabo; asi como los niveles
de ¢jecucion. Ejemplo:

Quc ¢l laboratorista obtenga en cadn diagnostico clinico de muestra sanguinca, un
resultado que al confiabilizarse mediante la prucba, mucstre un nivel de certeza del
99%,

DESCRIPCION ESPECIFICA.

9. En este inciso, usted debera generar un clima de confianza con el objeto de
hacer mas amena la sesion.

Una vez generado éste clima, deberd preguntar cudles son las actividades que
realiza en el puesto, las cuales serdn anotadas en una hoja aparte. Para lo cual
deberd tener bien claro la diferencia de las actividades diarias, periddicas y
eventuales.

Diarias: Son las actividades realizadas todos los dias.

Periodicas: Son aquellas tareas que tienen una fecha exacta o un periodo para
su entrega.

Eventuales: No se sabe la fecha de ocurrencia; podria ser aquellas que se
llevarin a cabo durante tres meses seguidos, pero al siguiente mes
desaparecen y no aparecen hasta pasados seis meses, cinco, etc. Si hubiera una
tarea se lleva a cabo cada seis meses se ubicara en las tareas periédicas.

Una vez hecho el listado de todas las tareas que lleva a cabo, regresar a la
primera tarea que enuncio, y se le preguntara: ;Con ese nombre se le conoce a
ésta tarea o actividad en la empresa, o hay un nombre especifico?. Ejemplo:
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Si la tarea es “preparacion de la muestra”, itodo el personal especializado
en la empresa, entiende lo mismo?.

En caso de ser la respuesta“No", se le preguntara cual es el nombre, En caso
de ser “Si” la respuesta, en et formato, en el espacio correspondiente se
anotard el nombre de la tarea.

Nota: Ocasionalmente, a las personas se les facilita més si se les pregunta,
en orden cronologico que hace primmero y que hace después en una
actividad:
ANTECEDENTE: Se define como cualquier cambio en el medio ambiente
que antecede a fa conducta e indicando que es el momento de emitirla. (Este
cambio, tiene relacion funcional con la conducta, haciéndola mds probable).
Se le recomienda preguntar ;Qué determina o porqué debc realizarse una
conducta? Ejemplo:

¢ Porqué debe realizarse la preparacion de la muestra?.

Pueden incluirse resultados de su propia conducta, y/o disposiciones de la
organizacion, resultados de otro departamento o conductas de otras personas.
Ejemplo:

“Que el médico responsable envie la muestra para analizar”.

Conducta: Debe entenderse como una manifestacion medible y observable
del organismo, que produce cambios en la naturaleza de un trabajo.

Se le sugicre preguntar: ;Como se realiza Ia tarea? Ejemplo:
“¢Como se realiza la preparacion de la muestra?”.

Para ello se debe pedir una descripcion atendiendo Gnica y exclusivamente a
las operaciones, evitando verbos que no presenten objetividad. Por ejemplo:

Revisar, verificar, controlar, administrar.
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La descripcién de la conducta no debe exceder de once renglones, evite se
incluyan conductas de otras personas, descripcion de materiales, equipos con
los que opera, salvo que pierda coherencia la descripcion de la conducta. En el
caso de que no se ajuste a los requerimientos de los once renglones, debe
dividir Ia tarea, en funcién de el momento en que la conducta ha aportado un
resultado parcial y significativo en la conducta. Ejemplo:

TAREA No. 15 NOMBRE: ELABORACION MANUAL DE BAUCHER. T.A. 3 Min.
ANTECEDENTE: Tener en el baucher el No, de aprobacion obtenida del banco via
telefonica.

CONDUCTA: Tomar un baucher del cajon central de la cajonera, tomar la méquina de
carro que se encuentra a un lado de la cajonera en el piso y poner la tarjeta de crédito en el
lugar que tiene mascado ¢l carro, de modo que los datos anotados en ésta queden a la vista,
encima se pone el baucher y se empuja con una mano ¢l mecanismo que viene en la parte
de arriba del carro, después se quita el baucher del carro se levanta la primera hoja del
baucher, se lee que los datos de la tarjeta estén marcados claramente, se toma una pluma de
encima de la cajonera, sc escriben en el baucher los siguientes datos:

fecha (del dia que se efectua la compra), nimero de autorizacién (que fue dada por el
banco via telefonica), y €l importe a pagar. Después se realiza el procedimiento como si la
autorizacién hubiera sido por la terminal electrénica (dar a firmar el baucher, checar firma
y dar a la encargada el baucher), Esto se realiza cuando por algin motivo la terminal no dio
respuesta o cuando no hay luz.

Como se puede observar, ésta descripcion excede de los 11 renglones, por lo que se divide
la tarea en dos, quedando asi:

TAREA No. 1S NOMBRE: ELABORACION DE BAUCHER 1 T.A. 1 Min:
ANTECEDENTE: Tener anotada la aprobacién del banco en el baucher.

CONDUCTA: Tomar un baucher del cajon central de la cajonera, tomar la mdquina de
carro que se encuentra a un lado de la cajonera en el piso y poner la tarjeta de crédito en el
lugar que ticne marcado el carro, de modo que los datos anotados en ésta queden a la vista,
encima se pone el baucher y se empuja con una mano el mecanismo que vicne en la parte
de arriba del carro, después se quita el baucher del carro se levanta la hoja del baucher, se
lee que los datos de la tarjeta estén marcados claramente.
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[TAREA No. 16 NOMBRE: ELABORACION MANUAL DE BAUCHER 2 T.A. L.5 min.
ANTECEDENTE: Que en el baucher se encuentren marcados los datos.
CONDUCTA: Se toma una pluma de encima de la cajonera, se escriben en el baucher los|
siguientes datos: fecha ( del dia que se efectud la compra), ntimere de autorizacién (quc fue
dado por el banco via telefonica), y el importe a pagar. Despud I

se iza el procedi )
como si la autorizacion hubiera sido por la via electronica (dar a firmar el baucher, checar
la firma y dar a la encargada el baucher). Esto se realiza cuando por algtin motivo la
terminal no dio la respuesta o cuando no hay luz.

TAREA No. 3 NOMBRE: PREPARACION DE LA MUESTRA T.A.3 min:
ANTECEDENTE: Que el médico responsable envie la muestra a preparar.

CONDUCTA: Se toma con la mano uno de los tubos que se encuentran en el agitador, se
observa el tubo para saber el nimero de requisicién que tiene, se coloca un momento sobre
la mesa, se toma un porta objetos del cajén de la derecha; sobre la parte esmerilada se
escribe el nimero de requisicion que tienen el tubo; se levanta el tubo de la mesa, se
destapa quitdndole el tapén que lo tiene cerrado, con lo cual se vierte una gota de
plaquetas en el porta-objetos, el cual es colocado sobre la mesa; se toma otro porta-objetos
y se desliza sobre el primero, se vuelve a tapar ¢l tubo y se devuelve al agitador; el porta-
objetos se coloca en la caja para muestras que se encuentra sobre la mesa.
CONSECUENTE: Ob la preparada para el conteo de células.

Una vez obtenida la descripcion de la tarea, se le pide al sujeto diga cudl es el
objetivo especifico de la tarea.

Entendiendo por QBJETIVQ ESPECIFICO como el resultado total de la

realizacion de la tarea.

Se sugiere preguntar: ;Qué es lo que espera obtener de la realizacién de la
tarea?,

Contestada la pregunta se anotard en el espacio para dicho fin. Ejemplo de un
objetivo seria:

*Que el laboratorista, cada vez que reciba una requisicion, prepara en su

YR}

totalidad el niimero de muestras que marca dicha requisicién”.

10. Se anotara la informacién que se reciba en el puesto, marcado en el cuadro
correspondiente: El nombre del documento, persona o puesto que lo envia, asi
como el uso o trémite que se realiza en el puesto con éste documento.
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11. Informacién emitida en el puesto.

Se anotara la informacion que es emitida en el puesto; marcando en el cuadro
correspondiente el nombre del documento y persona o puesto al que se es

enviado.

Se sugiere preguntar ;Qué documento se envia usted a otros departamentos?.

CONOCIMIENTOS Y FORMACION.

12. Se anotara en el cuadro el tipo de maquinaria, aparato o instrumento que
requiere para la realizacién de las tareas del puesto, asi como el nombre y
namero de la tarea, marcando con una*“X” el grado de dominio e indicando el
porcentaje de tiempo de utilizacion en una semana de trabajo. Ejemplo:

L

TAREA No. 3 NOMBRE: PREPARACION DE LA MUESTRA

APARATO O MAQUINARIA | EXACTITUD | EXACTITUD | ELEMENTAL | % SEMANAL
Y RAPIDEZ
TUBO X 80 %
PORTAOBIJETOS X 80%

13. En el mismo orden que fueron numeradas las tareas, se marcari en el
cuadro, los conocimientos necesarios para la realizacion de cada una de ellas.
Estos conocimientos NO SON LOS DESEABLES, por lo que es muy
importante poner mucha atencién y ser concretos y especificos; asi mismo,
anote en ¢l espacio para dicho fin en donde se puede localizar esta

informacion. Ejemplo:

CONOCIMIENTOS EN:

TAREA No. 3 NOMBRE: PREPARACION DE LA MUESTRA. i

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION

MANEJO DE TUBO

MANEIO DE PORTAOBIETOS
CONTEO DE CELULAS POR
CUADRANTE

- MANUAL HOSPITAL ANGELES
LABORATORIO DEHEMATOLOGIA

- DIAGNOSTICO CLINICO PARA EL
LABORATORIO. SANFORD, TOOD. Ed.
INTERAMERICANA
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14. Se marcara el GRADO ESCOLAR NECESARIO que se requiere para
ocupar el puesto. En el formato se muestran diferentes opciones a ser elegidas,
solo marque la opcion que sea la que se solicite, sin marcar las inferiores.

En la segunda parte del reactivo, anote si es necesario el manejo de algin
tdioma marcando con una “X” el grado o los grados que se requiete.

15. Se anotara en el mismo orden en que se enlistaron las tareas, en QUE SE
REQUIERE EXPERIENCIA, asi como el tiempo que a su parecer es
necesario para que una persona de reciente ingreso en el puesto, pueda
desarrotlar normalmente la actividad, de igual forma el lugar o empresa donde
puedo haberse adquirido esa experiencia.

RESPONSABILIDAD EN BIENES.

16. Se marcard con una “X" sobre que tipo de bienes se tiene responsabilidad
en el puesto. Por ejemplo:

Un mecanico es responsable sobre la herramienta propiedad del taller para
el que trabaja, un chofer sobre su vehiculo, etc.

17. Se anotara con una “X” si se es responsable en valores en el puesto, en
caso afirmativo, se anotard la cantidad exacta o promedio sobre la que se es
responsable.

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION.

18. Se anotara los puestos que supervisa, especificando a cuantas personas de
cada puesto, asi como el grado de supervision que ejerce (completa, parcial o
solo de verificacién), marcéndola con una “X”, anotando e! porcentaje de
tiempo a la semana que lleva a cabo dicha supervision.

19. Marcara con una “X” si algin empleado no supervisor y que no sea el jefe
inmediato, supervisa o dirige el desempefio del puesto. En caso afirmativo
anote el puesto de ésta apersona y con que frecuencia realiza la supervision.

20. Marque con una “X" las condiciones bajo las cuales desempefia las
labores del puesto:
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a) Supervision estrecha, directa y detallada.

b)Inspecciones ocasionales sobre lo que se estd desarrollando y la
forma o el método que sigue al hacerlo.

¢) Cuando en su puesto las tareas se pueden desarrollar sin la necesidad
de supervision.

d)Cuando sélo se supervisa el que se respeten las politicas de la
empresa, asi como los métodos generales, sin llegar a una supervision
mds estrecha.

RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES.

21. Marque con una “X” si en el puesto se tiene acceso a datos confidenciales.
(por lo general es un poco dificil obtener ésta informacion, por lo que se pide
sea una pequefia descripcion). En caso de ser afirmativa la respuesta, se
anotara a cuales datos se tiene acceso, con que frecuencia se manejan en el
puesto, asi como una breve explicacion de lo que podria ocasionar una
indiscrecion y en que forma afectaria ésto a la empresa. (econdmico,
administrativo y/o legal).

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO.

22. Se marcara con una “X” si en el puesto se tiene contacto con el piablico.
En caso afirmativo, marcara de igual manera el tipo de contacto (personal,
telefonico, por correspondencia) anotando las consecuencias para la empresa
que podria acarrear un mal trato.

RESPONSABILIDAD SOBRE METQDOS DE TRABAJO.

23. Se anotara en el cuadro correspondiente los errores mas frecuentes en el
desempefio del puesto, anotando la causa que origina el error, a quien afecta
de forma directa el error cometido y el efecto que tienen para la empresa.
(econémico, administrativo y/o legal).
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MEDIO AMBIENTE.

24, Se anotar4 la localizacion fisica donde se desarrolla el puesto en mds de un
60%, especificando el edificio, la planta, etc., tan detallado como sea
necesario para que resulte clara [a ubicacion.

25. Marcara con una “X” las condiciones bajo las cuales se desarrollan las
labores del puesto en cuanto a los factores de: Iluminacién, ventilacion y
limpieza; ubicdndolos segiin corresponda en los niveles: pésimo, deficiente,
bueno o excelente.

26. Anotard si en el puesto se tiene que soportar: humedad, frio, calor, etc.,
anotando la situacién especifica en la linea, (% de tiempo, temperatura, etc.),
o bien marcando solo con una “X” la situacion en cuestion,

27 a 30. En éstos reactivos marcara con una “X"” en los cuadros
correspondientes, los porcentajes de tiempo bajo los cuales realiza sus tareas,
siendo:

75- 100 % ELEVADA
50 - 74 % CONSIDERABLE
25-49 % ESCASA
MENOS DE 25% REMOTA
Siendo los factores a manejar:
Reactivo 27 {ugar de desarrollo de la tarea.
Reactivo 28 posicion de la tarea.
Reactivo 29 expuesto a, en la realizacion de la tarea,
Reactivo 30 enfermedades a las que esta expuesto.

31-52. Estos reactivos, deberan ser contestados no por el empleado al cual se
le aplica el analisis de puestos, sino por el patrén o por su representante,
conforme lo que resulte més conveniente y beneficioso para la empresa, asi
como en requisitos que resultan indispensables (a juicio del patrdn) para el
6ptimo desempeiio del trabajador en el puesto.

m
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EVALUACION DEL INSTRUCTIVO DE LLENADO
PARA ANALISIS DE PUESTOS MODIFICADO

La presente evaluacion tiene la finalidad de recabar informacidn acerca de la

facilitacian de llenado del analisis de puestos.

INSTRUCCIONES:

A continuacion se muestra una tabla con los nitmeros correspondientes a cada
uno de los reactivos del instructivo de lienado para el formato de analisis de
puestos para (uso de) psicélogos modificado. Basdndose en este formato de
evaluacion del instructivo, escriba en el espacio correspondiente la letra que
corresponda en refacidn a la tabla siguiente, explicando brevemente el
Jporqué? y mencionando los datos que se deberian incluir en la instruccion

para el reactivo.

A Cuando la instruccion sea clara,

R Cuando la Redaccidn no sea clara.

Ejemplo:

N°.de [ Categoria cPor qué? Datos a Incluir
reactivo
1 A La instruccién es entendida. Ninguno

m
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N-.de
reactivo

Categorin

.Por qué?

——
Datos a Incluir

2.

3.

27.-30.

31.-52.
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ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTO

DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION.

1. Nombre de la empresa:

Domicilio:

2. Rama o giro de la empresa: (industrial, servicios, sector publico) -

Actividad que se desempeiia:

IDENTIFICACION DEL PUESTO.

3. Nombre completo del puesto, incluyendo clave y nivel escalafonario

(Elabore el organigrama al reverso de la hoja)

Departamento al que pertenece:

4. Sueldo mensual: N$

Compensaciones: N$

Condiciones bajo las cuales se recibe:
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5. Tipo de contrato: de Confianza ____ Sindicalizado ___ Otro ______
a) tipo de puesto:
Oficina ____ Especializado ____ Operario

Mantenimiento _____ Supervision ____ Ejecutivo
Otro

b) Numero de empleados en el puesto:

6. Jornada normal de trabajo:
a) Dias de a

b) Horas de a yde a

¢) Horas extras por semana:

DESCRIPCION GENERICA

7. Redacte el gbjetivo general del puesto, mencionando lo que se espera
que el sujeto realice, asi como las condiciones en las que lo realizari, el

equipo, lugar y herramientas; asi como los niveles de ejecucion.
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DESCRIPCION ESPECIFICA.

8. Describa a continuacion las actividades DIARIAS , PERIODICAS Y
EVENTUALRES, en términos de Antecedente (¢qué es lo que origina el
inicio de la tarea?), Conducta (;qué se hace?), Consecuente (;qué

consecuencia tiene la tarea realizada?). Indicando los OBJETIVOS

ESPECIFICOS para cada una de éstas.
A) ACTIVIDADES DIARIAS.
Describa todas las tareas que realiza diariamente, enunciandolas en orden

de importancia (con su nimero y nombre correspondiente), sefialando el

tiempo aproximado de ejecucion, asi como su objetivo especifico.

TAREA No,  NOMBRE: TA.
ANTECEDENTE:
CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:
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TAREA No. NOMBRE: T.A.
ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:

TAREA No. NOMBRE: TA.
ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:
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B) ACTIVIDADES PERIODICAS.

Describa todas las actividades que realiza periédicamente, enunciandolas
en orden de importancia, sefialando la periodicidad con que se realizan,
asi como su objetivo especifico. La numeraciéon de las tareas debe

continuar a partir de la ultima de las actividades diarias.

TAREA No.  NOMBRE: TA.
ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBIJETIVO ESPECIFICO: -
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C) ACTIVIDADES OCASIONALES O EVENTUALES.

Describa las tareas que rara vez le encomiendan, o aquellas que son

propias de puestos ejecutivos que no estan sujetas a una periodicidad fija.

TAREA No. NOMBRE: T.A.
ANTECEDENTE:

CONDUCTA:

CONSECUENTE:

OBJETIVO ESPECIFICO:




ANEXO 7 ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTO

9. Informacion recibida en el puesto:
Anote en el siguiente cuadro los documentos que se reciben en el puesto,

asf como el uso que se efectiia con ellos.

DOCUMENTO "PERSONA O PUESTO QUE USO O TRAMITE
LO ENVIA

10. Informacion emitida en el puesto:
Anote en el siguiente cuadro los documentos que elabora y envia a otros

puestos.

DOCUMENTO PERSONA O PUESTO AL QUE LO
ENViA
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CONOCIMIENTOS Y FORMACION

11. En el mismo orden que numerd las actividades diarias, periddicas y

. eventuales, anote en el cuadro el tipo de maquinaria, aparato o

instrumentos que requiere para realizar las tareas del puesto, marcando

con una “X” el grado de dominio e indicando el porcentaje de tiempo de

utilizacién en una semana de trabajo.

TAREA:
APARATO O MAQUINA |EXACTITUD| EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO |
Y RAPIDEZ (SEMANAL)
TAREA:
APARATO O MAQUINA [EXACTITUD | EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO |
Y RAPIDEZ (SEMANAL)
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ﬁ“AREA:
["APARATO O MAQUINA | EXACTITUD| EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO |
Y RAPIDEZ (SEMANAL)
TAREA:
APARATO O MAQUINA | EXACTITUD] EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO
'Y RAPIDEZ (SEMANAL)

TAREA:
APARATO O MAQUINA [EXACTITUD| EXACTITUD | ELEMENTAL % DE TIEMPO
¥ RAPIDEZ (SEMANAL)
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12. En el mismo orden en que numerd las actividades diarias periddicas
y eventuales, anote los conocimientos necesarios para la realizacion de

cada una de las tareas.

TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA: ]
’ CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
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[TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
TAREA:

CONOCIMIENTO EN:

DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
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13. Marque el grado escolar, (minimo aceptable) necesario para

desempeiliar el puesto.

a) ___ primaria (nivel):

b) __ secundaria (nivel):

. ¢) ___ preparatoria o equivalente (nivel):

d) profesional, carrera:

e) __ posgrado en:

f) comercio:

e) cursos especiales {7 cuales?):

h) ___ idioma.

TDIOMA | LEERLO | ESCRIBIRLO | TRADUCIRLO | HABLARLO | DOMINARLO

=
3
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14. En el mismo orden que se listd las tareas, anote en qué se requiere
experiencia, asi como el tiempo que estima, una persona puede

desarrollar normalmente la actividad.

TAREA No.! TAREA No.2 TAREA No.3

MENOS DE | MES
[DE 1 A 6 MESES
DE 7 A 12 MESES
DE 1 A2 ANOS
MAS DE 2 ANOS
TUGAR DONDE SE
OBTUVO LA EXP.

TAREA No.4 TAREA No.5 TAREA No.6

| MENOS DE 1 MES
DE t A 6 MESES
DE 7 A 12 MESES
DE 1 A2 ANOS
MAS DE 2 ANOS
LUGAR DONDE SE
OBTUVO LA EXP,

TAREA No.1 TAREA No.2 TAREA No.J

MENOS DE 1 MES
DE 1 A 6 MESES
DE 7 A 12 MESES
DE 1 A 2 ANOS
MAS DE 2 ANOS
LUGAR DONDE SE
QBTUVO LA EXP.
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RESPONSABILIDAD EN BIENES,

15. En el puesto se tiene responsabilidad sobre:
a) ____ Muebles y articulos de oficina.
b) ___ Herramientas e instrumentos.
¢) ___Maquinaria o vehiculos.
d) ___ Otros:

16. En el puesto ;se es responsable en valores?
a) No

b) ___ Si, ¢por cuanto?

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION.

17. Indique los puestos que supervisa, grado de supervisién y porcentaje

de tiempo que ejerce en una jornada de trabajo.

PUESTO No.DE | SUPERVISION|SUPERVISION| SUPERVISION | % DE
PERSONAS | COMPLETA PARCIAL | VERIFICATIVA | TIEMPO




ANEXO 7 ANALISIS DE PUESTOS PROPUESTO
A e e e

18. Marque bajo cu4! de las siguientes condiciones realiza su trabajo.
a) ___ Bajo supervision directa e instrucciones detalladas.
b) ___ Supervision ocasional, sobre lo que se hace y como se hace.
c) ___ Las tareas pueden efectuarse sin supervision.

d) __ Supervision s6lo en politicas y métodos generales.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES,

19. ;Se tiene acceso a datos confidenciales en el puesto?
a)___No
b) Si ¢Cudles?:

Frecuencia:

- Una indiscrecion podria causar:

RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO.

20. . En el puesto se tiene contacto con el priblico?
a)___No
b)__ Si * Tipo de contacto: 1) ____Personal
2) ___ Telefénico
3) ____ Por correspondencia

- Un mal trato puede causar:
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO.

“21. Anote los errores mas frecuentes en el desempefio del puesto y a

quien afecta.

ERROR CAUSA AQUIEN AFECTA | . EFECTO

MEDIO AMBIENTE.

22. Localizacion fisica del puesto (edificio, planta, etc.), donde se

desarrolla la funcién principal del puesto en mas de un 60%.
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23. Condiciones bajo las que realiza las actividades del puesto:

Tluminacién Ventilacién

Limpieza = Emanaciones -
Materiales quimicos T Humedad -
Humos - Resequedad -
Grasas T Corrientes de aire -
Vapor T Frio -
Lugares altos T Calor -
Objetos movites T Cambios de temp. -
Ruido - Espacios reducidos -
Otro - -

24. La actividad del puesto se desarrolla en (por semana de trabajo):

TUGAR 75-100% 50-74% 25-49% 0-24% |
INTERIOR
EXTERIOR
ENTRA Y SALE
EN TRANSITO (AUTOBUS,
AUTOMOVIL, ETC))
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25. En la realizacion de su trabajo debe mantener una posicion (por

semana de trabajo):

POSICION 75-100% 50-74% 25-49% 0-24%
AGACHADO
DE RODILLAS
PARADO
' BALANCEANDOSE
CAMINANDOD
EMPUJANDO
JALANDO
TRADAJANDO CONLOS
DEDOS
SENTADO
OTROS (ESPECIFIQUE)

26. En su trabajo estd expuesto a:

ACCIDENTE 75-100% 50-74% 25-49% 0-24%
CAIDAS
CHOQUES ELECTRICOS
MUTILACIONES
ENVENENAMIENTO
QUEMADURAS
OTRAS (ESPECIFIQUE)

ol
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27. Enfermedades a las que esta expuesto:

[~ ENFERMEDADES 75-100% 50-74% 25-49% 0-24%
ALERGIAS
OiDO
VISTA
APARATO RESPIRATORIO
APARATO DIGESTIVO
SISTEMA NERVIOSO
OTRAS (ESPECIFIQUE)

POLITICAS DE LA EMPRESA.

28. Conocimientos minimos para el puesto:

29, Experiencia minima (tiempo):

30. Estado civil:

31. Sexo:

32. Idioma: Grado de dominio:

33. Escolaridad minima:

<
-
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34. Nacionalidad:

35. Edad minima: . Edad maxima:

36. Sueldo minimo: Sueldo méaximo:

37. Documentos requeridos: _

38. Radicar en:

a) Temporalmente especifique:

b) Definitivamente:

39, Viajar:

a) Nivel nacional (;a donde?):

b) Nivel internacional (;a donde?):

40. Horario: o
a)____ Matutino de a__ y'de":" a
b) ___ Vespertino de a yde:  a
¢) ___ Nocturno de  a yde a

d) Rolado especifique
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41. Tipo de contrato:
a) ____ Por obra determinada
b)____ Por tiempo determinado- eventual
¢)____ Tiempo indeterminado

d) Otro especifique:

42, Requisitos fisicos:

43. Cualidades intelectuales:

44, Conductas deseables:

45. Mencione los objetivos especificos mas importantes del puesto:
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46. Nombre del entrevistado:

47. Puesto del entrevistado:

48. Antigiiedad en la empresa: afios meses

49. Antigiiedad en el puesto: _afios meses

50. Fecha del anilisis:

51. Analizé:

52. Vo. Bo. del jefe inmediato superior:

53. Conforme:

Firma del Sindicato, Gerencia o Direccién
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ANEXO 8

INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANALISIS DE
PUESTOS PROPUESTO
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INSTRUCTIVO DE LLENADO PARA EL ANALISIS DE
' PUESTOS PROPUESTO

Este instructivo muestra sugerencias para la aplicacion del formato de analisis
de puestos, que guiardn al psicélogo.

Asi mismo se espera que le, facilite la comprension y correcto llenado.,

(Se parte de la premisa de que el aplicador a pasado por experiencia
educacional del proceso de programacién de ambientes laborales y/o
desarrollo de recursos humanos I).
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DATOS GENERALES DE LA ORGANIZACION.

1. Anote nombre y/o razén social., Anote direccion de la empresa
especificando (calle, nimero, colonia, delegacion, estado, teléfono,
fax).

2. Indique giro de la empresa y actividad principal.

IDENTIFICACION DEL PUESTO.
3. Anote nombre completo del puesto, departamente al que pertenece,

clave asignada.

Elabore organigrama, indicando puesto al que reporta y puestos que

le reportan.

4. Indique sueldo mensual, monto de compensaciones asi como

condiciones bajo las cuales se otorgan.

5. Seriale el tipo de contrato y tipo de puesto. Indique nimero de

empleados total en el mismo puesto.

6. Especifique dias y horas de trabajo normales. Indique horas extras

méximas permitidas por semana laboral.
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DESCRIPCION GENERICA

7. Anote el ghjetivo general del puesto de la siguiente manera: Inicie con
un verbo funcional, breve descripcion de la tarea a analizar, equipo,
lugar y herramienta asi como términos de evaluacion de la tarea y/o
actividad a realizar, (en un maximo de cinco renglones) .

NOTA: ver tabla de verbos activos anexa.

DESCRIPCION ESPECIFICA.

8. Identifique las actividades diarias, periodicas y eventuales en base al
siguiente procedimiento.
1)Liste las actividades diarias periddicas y eventuales en orden de
importancia.
2)Identifique con qué nombre se conoce la actividad en la empresa
NOTA: Asegurese de que todo el personal conozca la tarea y/o
actividad con el mismo nombre y/o denominacién.
3) Anote en el formato el nombre genérico de la tarea y/o
actividad.

4) En cada una de las tareas y/o actividades, identifique

antecedente, conducta y consecuente

T
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a) antecedente: Cualquier cambio en el medio que da inicio a la
conducta e indica que es el momento de emitirla. (Este cambio
tiene relacion funcional con la conducta)

Pregunte ;Qué determina o porqué debe realizarse esa conducta?.
Puede incluir resultados de su propia conducta y/o disposicion de la
organizacion, resultados de otro departamento o conductas de otras
personas. '

b) conducta: Manifestacion medible y observable del sujeto que
produce cambios en la naturaleza del trabajo.

Pregunte ;Como se realiza la tarea?;

Solicite una descripcion atendiendo exclusivamente a las
operaciones evitando verbos que no presenten objetividad: (Como
Revisar, verificar, controlar, administrar, etc.).

La descripcion de la conducta no debe exceder de once renglones,
evite incluir conductas de otras personas, descripcion de materiales
o equipos con los que opera, salvo que pierda coherencia la
descripcion de la tarea. (En el caso de que no se ajuste al
requerimiento de los once renglones, divida la tarea en funcién del

momento en que la conducta ha aportado un resultado parcial y

significativo en la conducta.)

el
8
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c) consecuente: Cambio en el ambiente producido como resultado de

la conducta previsto en la tarea.

TAREA No. (1) NOMBRE: (2) T.A D
ANTECEDENTE: (4)
CONDUCTA: (5)

CONSECUENTE: (6)
[OBIETIVO ESPECIFICO: (7)

(1) Numero consecutivo de las tareas segiin orden de importancia.
(2) Nombre genérico de la tarea y/o actividad a realizar.

(3) Tiempo aproximado, en minutos, para realizar la tarea,

(4) Evento, tarea y/o informacion que da inicio a una conducta,
(5) Actividad y/o tarea a desempefiar en términos observables y

medibles, {en un espacio no mayor a once renglones).

(6) Cambio producido como resultado de la conducta, (previsto en fa
tarea).

(7) El! fin inmediato que cubre la tarea.
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9. Documento: Liste todos los documentos que recibe el puesto (cartas,

memos, circulares, etc.)

Persona o puesto: Especifique procedencia de los documentos

listados.

Uso o tramite: Especifique utilidad y/o vinculo del documento con el

puesto.

10. Documento: Liste los documentos elaborados del puesto.

Persona o puesto a que lo envia: especifique vinculo y/o seguimiento

de los documentos listados.

CONOCIMIENTOS Y FORMACION

11. Marque en el cuadro, lo que se pide como se muestra a continuacién.

TAREA: (1)
APARATO O MAQUINA | EXACTITUD| EXACTITUD | ELEMENTAL | % DE TIEMPO |
Y RAPIDEZ (SEMANAL)
@ ® @ ® (G}

4
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(1) Anote el nombre de la actividad diaria, periddica o eventual
referida en el reactivo 8.

(2) Nombre o descripcion del aparato o maquinaria a utilizar.

(3) El manejo requiere realizarse sin equivocacion y en tiempo
determinado.

(4) Requiere que la tarea se efectie sin error.

(5) El manejo no especifica tiempo y la exactitud no es un factor
determinante.

(6) Especificacion del tiempo en porcentaje de la utilizacién del
aparato y/o maquinaria en una semana de trabajo de la tarea

designada.

12. Anote los conocimientos para la realizacion de la tarea.

TAREA: (1)
CONOCIMIENTO EN: DONDE SE PUEDE LOCALIZAR ESTA
INFORMACION
@ - 3

(1) Anote el nombre de la actividad diaria, periddica o eventual

referida en el reactivo 8.

REVISION ¥ ACT UALIZACION DEL ANALISIS DE PUESTOS PARA (USO DE) FSICOLOGOS 08
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(2) Especificar topico en el cual se requiere conocimiento o
experiencia para el desempefio de la tarea.
(3) Indique la fuente en donde se puede localizar la informacién

(libros, revistas, folletos, manuales, etc.)

13. Seiiale el grado y/o tipo de instruccion académica e idioma, asi como

¢l grado de dominio requerido.

14. Marque el minimo de experiencia requerida.

m TAREA No.l TAREA No.2 TAREA No.3

MENOS DE | MES (7))
DE 1 A 6 MESES @)
DE 7 A 12 MESES @)
DE1 A 2 ANOS 2)
MAS DE 2 ANOS 2)
LUGAR DONDE SE %)
OBTUVO LA EXP.

(1) Actividad diaria periddica o eventual referida en el reactivo 8.

(2) Indique el tiempo de experiencia que se requiere para que el
ocupante del puesto pueda desarrollarse normalmente.

(3) Indique la fuente en donde se puede obtener la experiencia.

RESPONSABILIDAD EN BIENES.

15.Seiiale el (los) tipo (s) de bienes sobre los que se tiene responsabilidad

en el puesto.
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16.Sefiale si el puesto tiene responsabilidad sobre valores. Indique a

cuanto asciende el monto de los valores que se manejan.

17. Indique el tipo de supervicién.

RESPONSABILIDAD EN SUPERVISION,

FUESTO No. DE SUPERVISION | SUPERVISION | SUPERVISION % DE
PERSONAS | COMPLETA PARCIAL | VERIFICATIVA!  TIEMPO
1)) ) &) @ ) ©)

(1) Puesto sobre el cual se ejerce la supervision.

(2) Numero de personas que ocupan el puesto supervisado.

(3) Si en todo momento el jefe o supervisor gjerce control sobre la

labor.

(4) Si sdlo revisa o supervisa en forma parcial.

(5) Si sélo verifica el trabajo en cuanto a métodos generales de

forma eventual.

(6) Porcentaje de tiempo a la semana que recibe la supervision.
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18.Sedlale el tipo de supervision que se recibe en el puesto.
RESPONSABILIDAD EN DATOS CONFIDENCIALES.

19.Seilale si en el puesto se manejan datos confidenciales.
- Anote que tipo de datos confidenciales se manejan.
- Anote con que frecuencia se manejan dichos datos.
- Anote que tipo de consecuencia puede acarrear a la empresa una

indiscrecion.
RESPONSABILIDAD EN CONTACTO CON EL PUBLICO.

20.Seiiale si en el puesto se tiene contacto con el publico.
- Anote el tipo de contacto que se tiene.

- Anote qué tipo de consecuencias le traeria a la empresa un mal trato.
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RESPONSABILIDAD SOBRE METODOS DE TRABAJO.

21.Anote los errores mas frecuentes en el desempeiio del puesto y a quién

afecta.
ERROR CAUSA A QUIEN AFECTA EFECTO

(L)) (2 (&) @

(1) Anote el tipo de errores cometidos en el puesto.
(2) Anote que determina que se incurra en estos errores.
(3) Anote a qué puestos afecta dichos errores.

(4) Anote que consecuencias tiene el cometer un error.
MEDIO AMBIENTE.

22.Anotar el lugar donde se desarrolla su actividad en mas de un 60%
indicando: edificio, planta, etc., tan detalladamente como seca
necesario para una completa ubicacion del puesto en las instalaciones

de la empresa,

23. Anote en el espacio de la derecha de cada condicién en que consiste

la dificultad o molestia que causan y hasta que grado.

REVISION VACTUALIZACION DEL ANALISIS DE FL ESTOS PARA (LSO DE) PSTCOLOGOS
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24, Seiiale el porcentaje de tiempo y/o ubicacidn fisica en el puesto.

25.Marque el porcentaje de tiempo en que se sitia la posicion o

posiciores que implican en el puesto.

26.Marque la posibilidad en porcentaje, de los accidentes que implica el

puesto.

27.Marque riesgo en porcentaje, enfermedades a las que se expone en el

puesto.
POLITICAS DE LA EMPRESA.
28.Especifique las politicas de conocimientos necesarios para el puesto.

29.Especifique las politicas de experiencia necesaria para desarrollar las

funciones del puesto.
30.1dentifique las politicas del estado civil del puesto.
31. Identifique las politicas de sexo para el ocupante del puesto.

32. Identifique las politicas de idiomas para puesto asi como el grado de

dominio.
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33. Identifique las politicas de escolaridad requerida en el puesto.
34. Identifique las politicas de ﬁacionalidad para el puesto.

35. Identifique las politicas de edad para el. puesto.

36. Identifique las politicas de sueldo del puesto.

37. Identifique las politicas de documentacién para ocupar el del puesto.

38. Identifique las politicas de lugar de residencia del ocupante del

puesto.
39. Identifique las politicas de viaje del puesto.
40. Identifique las politicas de horario para el puesto.
41. Identifique las politicas de contatracién para el puesto.
42, Identifique las politicas sobre cualidades fisicas para el puesto.

43, Identifique las poh’tiéas sobre cualidades intelectuales para el puesto.

m




ANEXO § INSTRUCTIVO DE LLENADD FARA EL_ANALISIS DE PUESTOS PIMUESTO
e e et e e et

44. Identifique las politicas de conducta deseable para el ocupante del

puesto.

45. Identifique las politicas de objetivos importantes del puesto.

46. Anote el nombre del entrevistado.

47. Anote ¢l nombre genérico del puesto.

48. Indique antigiledad del entrevistado en la empresa en afios y meses.
49. Indique antigiledad del entrevistado en el puesto en afis y meses.
50. Indique fecha de aplicacion del formato.

51. Anote nombre del analista.

52.Valide la descripcion del puesto obteniendo la firma del jefe

inmediato.

53.0btenga la firma de conformidad de la gerencia, direccion o sindicato,

m



	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Definición Metodológica, Antecedentes, Marco Jurídico y Análisis Experimental de la Conducta
	Capítulo II. Análisis de Puestos
	Capítulo III. Desarrollo de la Investigación
	Capítulo IV. Expresión de Resultados
	Capítulo V. Conclusiones y Recomendaciones
	Bibliografía
	Glosario
	Anexo



