
l) J-5 ~¿ o 9.._ 
G 

UNIVERSIDAD VILLA RICA~ 
ESTUDIOS INCORPORADOS A LA UNIVERSIDAD 

NACIONAL AUTONOMA DE MEXICD 

FACULTAD DE CONTADURIA Y ADMINISTRACION 

IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUESTOS EN LA 

PEQUERA EMPRESA. 

T ES 1 S 
QUE PARA OBTENER EL TITULO DE: 

Licenciado en Administración 
PRESENTA 

DIRECTOR DE TESIS 

OI.tJ. ~~nmún ~illG ~opinosn REVISOR DE TESIS 

H. VERACRUZ. VER. 

'ifi J\.~. ~nn~ru 'ifim ~olzrl¡imcr )ll.!11 

TKS1S CON 
FALLA VE OR~GEN 

l 9 9 3 



UNAM – Dirección General de Bibliotecas Tesis 

Digitales Restricciones de uso  

  

DERECHOS RESERVADOS © PROHIBIDA 

SU REPRODUCCIÓN TOTAL O PARCIAL  

Todo el material contenido en esta tesis está 

protegido por la Ley Federal del Derecho de 

Autor (LFDA) de los Estados Unidos 

Mexicanos (México).  

El uso de imágenes, fragmentos de videos, y 

demás material que sea objeto de protección 

de los derechos de autor, será exclusivamente 

para fines educativos e informativos y deberá 

citar la fuente donde la obtuvo mencionando el 

autor o autores. Cualquier uso distinto como el 

lucro, reproducción, edición o modificación, 

será perseguido y sancionado por el respectivo 

titular de los Derechos de Autor.  

 



TITULO DE LA TESIS: 

CAPITULO 

CAPITULO II 

CAPITULO III 

"IMPORTANCIA DEL ANALISIS DE PUC:STOS EN 
LA PEQUEÑA EM?RESA" 

INDICE 

• Metodología de la invostigaci6n 
* Objetivo General 
* Objetivo ospec!f ico 
• Plontamiento dol problema 
* Hip6teais goneral 
* Diseño do la pruoba 

- Proceso Ad111inistrotivo y los 
recursos humanos. 
* Antecedentes 
• Definici6n de trabaja 
• Dofinici6n de Recursos Humanos 

Pago. 
A 

A 

A 

A 
A 

A 

* Planeaci6n de Recursos Hu~anos 2 
* Organizaci6n de Racur3os Humanos 4 
• Direcci6n do Recursos Humanos 8 
• Control de Recursos Humanos 9 

- Análisis de Puestos 13 
• Objetivos dol análisis de puestos 13 
• Familiarizaci6n con los pormeno• 

res del puesto 15 
• Aplicaci6n del análisis de puesto 18 
* Propuesta del an6lisi do puesto 20 



CAPITULO IV 

CAPITULO Y 

- La Estructuro Organizacional y el 
Análisis do Puestos 24 
• Principios do Organizaci6n 25 
* Servicios desempoílados por el 

departamento do recursos humanos 26 

* OrJanigramo de uno empresa pequeña 28 
* Organigrama de una emprosa grande 29 

- Caso Práctico 31 
• Organigrama Presentada 33 
• Análisis de puestas realizados 34 
• Panorama general de la empresa 52 
* Conclusiones 54 

- Bibliagraf !aa 56 



I N T R o o u e e I o N 

Eeta invo1tigaci6n eo llov6 acabo do •i inquietud y 

preocupación con1tante do todo• los o•pro1arioa, el contar 
con 101 rocur1oa n1co1orio1 para el desarrollo de una o•
pro1a, Aa! •is•o ao ho visto quo no a6lo oa ol hacho do -
contar con 101 recur101 hu•anoa, aino hay que 01tar evol~ 
cionando aegún loa cambio1 on ol •odio ambiento do tal -
for•a para conjugar móxi•a eficiencia y superaci6n por10_ 

nal lo que conlleva al logro do loa objetivos para loa -
cuales inici6 operacionea una ~mpreaa. 

Contar con 101 rocurao1 hu•ano1 no ea 1uf iclent1 ai
no le le reconaco .1 factor humano el valor fundamental -
que la correapondo; ya que •uy poco airvon 101 materialea 
la1 •áquinaa y ol dinoro, etc, sino 1an •anojadoa por el 
olomento huaano; de hecho toda la adminiatración do uno -
o•proaa dopando en gran parto do la adminiatraci6n do ro
cüraoa humanos, 

El departamento do rocuraoa hu1ano1, dobo de estar -
conciento do la importancia do aoloccionar al candidato -
•as acorde al puesto vacante, por lo quo doberó conocer -
dotalladamonto y loa funciones y roquori•iontoa del puea
to vacante, As! quo 10 estudiarán loo medios de conocer -
101 requerimiontoa del puesto y sus funciones para obtener 
ol aejor candidato poaible, &ato usando laa t&cnicaa máa 
camunoa de análioia do puoatoa y do 1olocci6n y su forma 
do aplicaci6n, 

Una voz tomada la dociai6n do elección quo mas 1ati!. 
fago a nuoatrao necesidades so procedo a au cantrataci6n 
y ae tratará de quo lo persona que ocupará el pueato ten
ga un conocimiento aas amplio do lo quo ea la ••presa do.!!, 
do dosompeRará sus habiliWado1,tomar6 conciencia do loa -
deborea y re1pon1abilidado1 a la1 que 10 encuentran auJ•
to, 10 induce a la peraona al dopartaeonto que laborará y 
a su puoato, una voz inducido al trabajador a toda la ••
prosa, ao analiza ol daa••po~o del •iamo, ai 01 o no aco.!: 

de a lo oaporado, si no lo os, y oi el candidato poseo la 



capacidad do de1e~pañr al puesto, la empresa lo na•brará 

titular del puesto y tratará de adaptarlo mediante t&cni
caa de capacitaci6n y adioatramiento todo con el fin da -
•ajorar las aptitudes del trabajador con au trabajo a in
cra•entando au efectividad mediante el aumento de au cap! 
cidad e inter,a, 

Eata inveatigoci6n en particular trata del análi1i1 
de pueatoa de la pequeña ••preaa y a• desarrollo de lo •i 
guiento •anera: 

En el primer capitulo •• expone el problema, fuente 
principal do la invoatigaci6n y las posiblaa aolucionea -
al mi1•0, 01! como la f or•a en qua ae llev6 acabo éata i~ 
veatigaci6n; por •odia de la obaorvacián y do la conaulta 
de librea, 

En el aogundo capitulo 10 exponen loa principalea •!!, 

ponentes del Proceso Adainiatrativo, 101 objotivoa y loa 
paaoa a aaguir del procoao; planeaci6n, organizaci6n, di
rección y control toda ello aplicado a loa rocuraoa huma-

El torcer capitulo ae refiero al análiaia do puoatoa 
el cual noa detalla la f oraa de llevar acabo una contrat! 
ci6n idónea, e1pocificando loa bonoficioa tanto para la -
a•preaa co•o para al trabajador y añadi•os loa dal aupar• 
vi1or en ca10 de que ae tratara de u•a ompreaa grande, 

As! tambian expone•oa un esuq••a aencillo, de fácil 
co•prenai6n y aplicaci6n del análiaia da puoatoa, 

El capítula cuarto habla de la estructura organiza-
cional, loa principios quo deben da regir en toda organi
zación, aa! como do los aervicioa que presta ol departa-
•ento de recursos hu•anoa dentro de la ompraaa tratando -
de ubicarla en doa organigramas, 

En el capítulo cinco exponemos el problema que di6 -
origen a ésta investigación, loa circunstancias en que ao 
proaontó y las aalucionos quo no conaidoré convanientea 
que ae tomaran cama aimple espectador que fu! y el organ!, 
gra•a qua preaent6 la ampraaa del aatudio, 



Una vaz deaarrollado ol toma •• to•aron loa conclu
siono1 corre1pondionte1, 



C A P I T U L O 



HETODOLOGIA DE LA INVESTIGACION 

OBJETIVO GENERAL. 

- Conocer los funciono• dol departamento de recursos 
hu•anoa do una omproaa poquoffa. 

OBJETIVO ESPECIFICO, 

- Conocer los funciono• dol proceso ad•inistrotivo 
dentro dol doportaaento de recursos huaanos, 

- Determinar lo• posos o seguir on ol an6lisis do 
puestos para una ••lor aplicaci6n dol mismo, 

- Conocer 101 funciono• priaordialea del an&li1i1 
do puoatoa, 

PLANTEAMIENTO DEL PROBLEHA. 

¿ Cu6la1 aan lae con1ocuoncia1 cuando no 10 aplica 
ol an6liai1 do pue1~01 on una pequeña empreaa? 

HIPOTESIS GENERAL. 

El d•partamento de recur101 humano• cuenta con ol 
an6li1i1 do puo1to1 que lo poraita conocer los funcione1 
y neco1idados do un pueato o fin do cubrirlo con el per-
1ona l id6noo y contribuir al desarrollo do la poquoña •.! 
preaa. 

DISEÑO DE LA PRUEBA. 

La investigaci6n 10 lleva acabo para la compraba-
ci6n do la hip6ta1is, con1i1ti6 coao priaer pa10 on la -
obaorvaci6n, po1teriorment1 en la inva1tigaci6n documen
tal, 

A 



INVESTIGACION DOCUMENTAL. 

La rtcopilaci6n de la informaci6n docu~antol para lo 
elaboraci6n de la preaonto tesis, fue obtenida de libros 
proporcionados por ami1tade1, a1I co•o de los libros exi~ 
tontea en la biblioteca de la Univord4od Vi llo Rica y •• 

opuntea obtenidos en el transcurso de mi carrera profes!~ 
nal. 
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C A P I T U L O II 



PROCESO ADMINISTRATIVO Y LOS RECURSOS HUMANOS 

ANTECEDENTES. 

Hucho 10 ha escrito con respecto o la administraci&n 1 

fué Henry Fayol quien conaider6 o la adminiatraci6n co•o 
un conjunto do conocimientos do oplicaci6n univoraal con 
teor!o1 y principios aplicable• a todo clase do empraaaa, 
im?uso las ba1a1 de la adminiatraci6n o trav&a da la di-
racci6n y mejor omploo do los recursos humanos que inter
vienen en el trabajo, Toylor observando lo importancia -
dol 6roa do recursos bumanoa, cro6 101 of icinoa do 1olac
ci6n y adioatromionto cuyo oapocto fundamental es la b6a
quoda do la eficiencia en al trabajo, 

DEFINICION DE TRABAJO, 

Ea ol resultado dol esfu•rzo hu•ano aplicado a lo -
producci6n do riqueza y o 101 f inoa qua persigue ya sean 
mediatos a re•otoa ••dionto lo coordinaci6n de aua fuer-
zas intelectuales, f!1ico1; ai exige una elevado concen-
troci6n on ol •isma, 1eceaitar6 un a•bionte de trabajo -
agradable paro poder desarrollar al •6ximo au capacidad -
lo que viene a roparcutir en lo vida social del hombro. 

Tomando en cuenta lo anterior pode•o• decir que 01 -

una concentraci6n do conociaientoa profo1~onalo1, intele.s, 
tualoa y f!aicoa para ol logro de un fin común entra la -
••prosa y el trabajador mediante una ramunoroci6n do -
acuerdo a 1u eficiencia. 

DEFINICION DE RECURSOS HUMANOS, 

El término de rolacionoa humanos os inadecuado, ya -
quo rolacionos humanas ion loa quo 10 dan ao a6lo en una 
organizaci6n sino en todas partea, al hablar de rolacia-
noa induatrioloa, éste tlrmina ta•bi&• queda reducido a -
la industria o empresa do tran1formoci6n; ahora que ol d!, 
finirla como relaciones laborales noa roforimoa al aapoc
to jurídica de la empresa. 

En baso a lo anterior conaidoro mejor •anejarlo co•o 



Adainl1tracl6n do Rocur101 Humano1 por lo quo la defini-
cl6n queda a1!1 

Adminiatraci6n do Recursos Humanos 01 el 
proce•a ad•iniatratlvo aplicado al acr•
conta•ionto y con1orvaci6n dol 01fuerzo 
do 101 mio•broa de la organizaci6n, on -
ben~ficio del individuo, do la organiza
ci6'n y del pa!a. 

Al hablar del origen de la adainistraci6n do rocuraoa 
humano• 01 nocoaario •Oncionar la administraci6n ciontíf ! 
ca, el derecho laboral y otras di1cipllna1. 

Al estructurar una organizaci6n ••preaarial, el do-
parta•onto do recuraa1 hu•anoa, buica cubrir un pue1to 
can el por1onal id6noo do acuerda a aptitudo1 y habilida
d•• requerida1, ai1•a1 que permiten el doaarrollo de 101 
individuos que trabajan para ello, de tal forma que 101 -
abJotivo1 y prop61ito1 para alcanzarla• aean claramente -
entendidos. 

PLANEACION DE RECURSOS HUMANOS. 

Bdaicaaento, la planeaci6n de las recurao1 huaanoa -
01 el pri•er paso del prace10 administrativo mediante el 
cual uno organlzaci6n asegura do que cuenta con el n6•ero 
y tipo correcto do r•cur101 humanos on el mo•ento adecua
do y que rindan en aquellas actlvidado1 para las cuale1 -
abn aa1 productiva1, 

Con una planeación adecuada ae puede asegurar el lx! 
to de una organizaci6n ain importar el taaal!o ·( pequel!a 1 

aediano y granda) ya que 10 oliainar&n oxcesoa do contra
taci6n, pérdidas do tiempo e ineficiencia en el trabaJo. 

OBJETIVOS PARA LOS RECURSOS HUHANOS. 

Loa obJetivoa oatan de1tlnados a dar a la organiza• 
ci6n y a aua eapleadoa laa direcciones y prap6altoa do -

olla, y 10 deben expresar en t'rninoa do reaultadoa espe

rados y éstos deben aor apoyado1 mutuamente de lo cantra-
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trario pueden surgir controtiempoa en perjuicio no '&lo da 
un 6roo sino de lo ••prosa en conjunte, Así el dopartamou 
to do recursos humanoa tiene la roaponaabilidad de anali
zar los objetivo• de la orgonizaci6n para que on baso a -
olla pueda definir 1u1 objetivoa, 

Por ejemplo: En una organizaci&n donde ya 10 encuen
tran oatoblocidoa 101 planea organizocionalea y 1u1 abjo
tivoa 01pocífico1 del doportomanto de vontoa, el doparta
monto de recureo1 humanos puedo emp•zar o pronosticar 101 

requi1ito1 que dober6n cubrir los par1ona1 encargodoa do 
dicho 6roa 

POLITICAS PARA LOS RECURSOS HUHANOS, 

Loa política• aon guíaa do acci6n que contribuyen en 
el logra do loa objetivo• marcadoa, &atoa deben do ••r 
flexibles y no aor nor•otivoa, yo que 10 convierten en r! 
glas y dejarían do orientar la acci&n do lo contraria CD! 
rÍaM01 on atra101 por •aloa entondimiontoa. 

Un problema que 10 encuentra frecuentemente, 01 que 
en 101 poquoffaa omproaaa no •xlaten política• y ob)otivo1 
e1tablocido1 explícitamente por lo quo cado omproaa ain -
importar la oxtonsi6n da la •i1ma deban do oatablacor 1u1 
palíticaa a 1oguir ya que do lo contrario 10 •onviorte en 
una empraaa auorta. 

Si la omproaa cae en &ate síndrome loa o•ploadoa no 
tardor6n en darao cuanta do qua en la pr6ctica no so lle
van acabo dicho• objotivoa, ocasionan actitudoa nogativaa 
y problema• en la empresa. 

PRONOSTICOS DE RECURSOS HUHANOS, 

Al oatablocer loa objetivos do lo omproao, el depar
tamento do rocuraoa hu~onoa puedo determinar loa roqu•r! 
miantoa futuro• de recur101 humanos, oa decir en baae a -
las caroctor!aticaa do 101 puoatoa 10 cubrir& con los ro
quarimiontoa con conacimiontoa, habilidadoa, oxporionciaa 
aptitudes, otc, para cada sector requerido por la omproao, 

Una vez pronoaticado loa roqul1ito1 do 101 racur101 
actuales, Esta comporaci6n incluyo un an6liai1 do talla 
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del personal actual. 
Ademas de evaluar los recursos huaanot preaentea, ol 

encargado dal deportaaento debe tomar en cuenta cambios 
improvistos co•o jubilaciones, fallocimiontoa, tranaferea 
ciaa, deapidoa, renuncias y pro•ociono1. 

Los caabioa por Jubilaci6n deben prono1ticar1e con -
exactitud con un inventario de habilidad•• de otros y ta_ 
•arao co•o transferencia y pro•ociono1, ta•bién 10 pueden 
estimar to•andO en cuenta edades de 101 poraonaa, poten-
cial de do1ompoffo en otro1 puo1ta1 y oxpan1i6n do la e•p!.e 

"ª• 
Las falloci•ionto1, renuncias y dospidoa por lo gen!. 

rol •• calculan •adiante el análi1i1 do 101 registros hu
•ano1. 

Por lo antea aoncionado 01 ovidento que la planea• • 
ci6n do 101 recur101 hu•anoa 01 un coapononte importante 
dol proceso adminiotrativo de una eaprooa, por lo que •• 
deba coordinar con la planoaci6n general de la ompro1a P.!!. 
ra un aejor doaorrollo de la misma, 

ORGANIZACION DE RECURSOS HUMANOS, 

Paro que un grupo de peraonaa pueda trabajar efecti
vamente poro llevar acabo los objetivo• anteo planeado• -
deberá planear una eotructura organizacional de aoda que 
cada cual oepa quien ha do hacer cada cosa y quien ea el 
mejor de e1e re1ultado; aun per1ona1 capacee que de1aan -
cooperar entre 1{ trabajarán aás y aojar ai tadoa conocen 
el papal qua debon cumplir y las forma1 que aua funciones 
10 relacionan unas con otras. 

Para Juatificar la exiatencia de cualquier cargo so 
requiero: 1) Objetivos ciertos y preciaoa, aon tarea de 
la plonaacl6n antes mencionada, 2) Que exi1ta un concepta 
claro do los deberea o actividad•• a realizar. 3) Qua ha
ya ontandi•iento en al área da autoridad de cada peraana 
al docir una camunicoci6n fundamental. 



Para e1tablecer una estructura organizacional oa noc!. 
aario un e1tablecimionto do objetivo• do la organización, 
pol!ticaa y planea derivados, una clasificaci6n do activ!_ 
dados para aaignarlaa a loa racuraoa humonaa disponibles, 
uno delegación al jefe de cada grupo para ejecutar las as_ 
~ividadea y un enlace do é1taa agrupamientos en formo ver, 
tical y horizontal a troves de rolacionaa do autoridad y 
date•aa do información, 

El organizar ea por tonto un proceso de identificar 
y agrupar el trabajo que •• vo a ejecutar definiendo y d!, 
legando roaponaabilidad y autoridad, establociondo rola-
cianea con ol propósito de que 101 poracnaa puodon traba
jar en la foraa •01 oficionte poro lograr loa abjotivo1 en 
co•Ún. 

DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS, 

Paro organizar el departomonto do recursos humanos -
•• necoaario to•ar on cuenta la •agnitud do la ••pr••a y 

complejidad do trobaJa. Una forma de organizar ol doparte 
monto de recuraoa humanos os la quo o continuaci6n so 
aueetrac 

1.- E•pr81a Poquoffa: 
a) Personal.- Un jofo do recursos humanos y una aecre 

ta ria. 
b) Local.- Salo do recibir y un privado. 

2.- Eapreaa Hodiana: 
a) Per1onal.- Un jefe de recursos humano• encargado 

do loa políticaa, invo1tigoci6n y pro~ 

taoionea,, 
Un-auxiliar encargada do los rolacio-
nea labaraloa, adminiatraci6n do 1uol
do1, higiene y aoguridad, ••rvici11 •! 
dicoa y una secretario, 

b) Local,- Sala do recibir, un privodo y onfor•or!a. 

3,- E•preaa Grande: 
o) Por1onal,- Un director do recursos humano•, un aui 

director encargado do loa rolacionea 1!!, 
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borales. 
Un auxiliar oncorgodo do controtoci6n 
y empleo, y do lo odministroci6n de -
1ueldo1 y salarios. 
Un jefe do 1ervicio1 a6dicos. 
Un oncargodo do seguro social y do -
pre atacionos. 

b) Local.- Variable, 

AUTORIDAD DEL DEPARTAMENTO DE RECRUSOS HUMANOS, 

Con1idoromo1 otro condición esencial de la organiza
ción que es lo autoridad, poro aclaromo1 los siguientes -
concoptos1 
Autoridad do L{noo.- Tiene responsabilidad directa en la 

reolizaci6n do los obJotivo1 y a ••
prondor acciono• disciplinarias con
tra quienes violen '•ta1 ordenes. 

Autoridad do Staff.- Implica capacidad para proporcionar 
ayudo a lo l!noo o traboJor oficion
to••nto en el logro do 101 objetivos, 

Autoridad Funcional.- Es al derecha quo 10 ha delegado a 
una persona o a un departaaento 10-

bro proce1os, ~r6ctico1 o políticas 
u otro• actividades rolacionada1 
con 101 actividad•• de cada doport~ 
aento de la empresa. 

Por lo anterior podemos docir que el departamento do 
recursos humanos, tiene autoridad do l!nea únicamente con 
su1 trabajadores o jefes del mi1mo departamento, mó1 no -
tiene autoridad en todo la e•pre1a, a mono• quo sustituya 
a otros jofo1 do l!noa, 

Por lo que puedo temer autoridad funcional a autori
dad do 1toff, En la autoridad funcional se toman deeieio
nes que ion obligatorias con los Jofo1 de todos aquollo1 
01unto1 quo sean do la función do personal: admisión de -
trabojodoro1, .despidos, renuncias, etc. on la autoridad -
de 1toff ol departamento do recursos humanos 1olamonte --
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programa actividades y obtenida la aprobación do las )afea 
do línea 1e airven do ella paro llevar acabo 1u eficaz cu!. 
plimiento, ain embargo ion los jefas quienes deciden sobro 
los a1pecto1 mas roolevantos. 

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE RECURSOS HUMANOS. 

Existan un nÚ•aro de funciones que le corroapondon -
realizar al departa•onto de rocur101 hu•onoa, &staa so O!!, 

cuontran deter~inadaa por el volú•en de trabaJo do la ea• 
prosa, capacidad económica y disponibilidad do otras por• 
aonaa para llevarlos acabo. 

Entre loo funcionea que tiene que llevar acabo el d~ 
parta•onto do rocur101 hu•anoa en cuanto a 1u orgonizaci6n 
son: 
Funcionas da Eaploo: A &ata función le co~pote cubrir ol 

puoata con ol poraonal idóno~, coard! 
nado con el reclutamiento, aolocci6n 
y contratación. 

Funcionas do ontronamionto: El ontronaaionto eató dirigido 
a proporcionar a loa traba)ad.!!. 
rea copacitacidn para lograr • 
un mojar doao11po~o del trabaja 
comprenaión do pol!tica a fin 
de lograr e•pleadoa capacea do 
aor proaovidoa a puestoa do •.!!. 
p•rviaión. 

Funciones do Higiene y Seguridad Social.• Comprendo al e~ 
tablocimlonto de nor11a1 do aog,!!_ 
ridad o higiene, ésto a• hace • 
llegar por aodio de •onualoa •• 
proporcionados parla emproaa, • 
llevar acabo la inveatigación y 
el cumplimiento de ellas, as! • 
ca•o do las revi1iano1 poriódiª 
caa do laa candicionea higi,ni• 
cas da la empresa. 

7 



Aaignaci6n do Funcianea 1 coordinaci6n y palíticoa do la -
empres. 

Formulaci6n do un anólisi• do puoatoa1 calificaci6n do m! 
rito1, coapenaaci6n por •odio de insontivoa y premioa. 

En esencia el departa•ento de recurso• hu•anoa tiono 
el prop6aita do oatoblec•r uno oetructura definida do fu~ 

cianos que permitan el buen doae•poña do la labor del tr~ 
bajador hacia el logro do loa abjotivo• do la ••prosa. 

DIRECCIOH DE RECURSOS HUHANOS 

La dirección ha 1ido definida do divoraaa •anoraa, -
ae dice que ea un proceso do influencia en las decisiones 
do un grupa para alcanzar abjetivao o bion1 

Dirección •• el procoao do ayuda a laa 
empleados a alcanzar un nivel un nivel 
de doampoño y una calidad do conducta 
peraonal y aocial que cubra aua noceai 
dado• y laa de la e•pre1a. 

E1ta ayuda 10 lleva acabo con la intervenci6n de •.!!. 
porviaarea y capacitoroa que realizan funciono• do influo~ 
cia praveniontos de las relaciones del dirigente a el mi•,! 
bro a •iembraa do grupo. La actuación do 101 auporvisaroa 
comprenden laa 1iguiente1 actividad••: 

1.- Impartir ardonoa.- Estas pueden aor dirigidas a una 
persona o aun grupo do personas, -
por escrito o en formo verbal. 

2.- Supervisión.- Esta actividad oató relacionada con el 
ontrenomiento y diaciplina de la fuer
za de trabajo, co•probaci6n do la eje
cición del trabajo (control). 

3.- Liderazgo.- Ea la habilidad para influir a inspirar a 
otro• para que rindan 1u aáximo esfuerzo 
y caaporación voluntaria para lograr laa 
ab)etivo1 del grupa. 

4.- Hativaci6n.- Et inducir a la gente a actuar del modo 

doaeada proporcionando buen a•biente do 
trabajo, salario adecuado, trato ju1to 
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y oportunidades do progresar, 
5,- Comunicoci6n.- Ea la tronforoncia do informoci6n do -

una per&ona a otra con al fin do alca~ 
~ar los objetivo1 de la empre1a, esto 
implica tambi&n sabor escuchar bien al 
subordinado que tiene ro1entimianto1 o 
augoationea. 

Por lo anterior doducimoa que el comportamiento del 
dirigente influyo en forma directa on el trabajo dol gru
pa y •n la estabilidad y satisafcci6n de aus miombroa, 

CONTROL DE RECURSOS HUMANOS, 

La 6lti•a funci6n dol procoao adminiatrativo 01 la.
de contralor laa oporacionoa para invo1tigar aiao 01tán -
logrando 101 objetivo& planaadoa, 10 requiero do ostanda
ro1, valuaci6n do resultados seguida do una acci6n corro~ 
tiva, La valuaci6n de 1u1 roaultadoa i•plica una valua- -
ci6n an el do1ompeño administrativa y su recuporacián, 

Contra! ea la medida y carrecci6n del 
dosempeWo de laa actividadoa do loa -
1ubordinado1 para asegurarse que loQ 
objoti.vo1 da la empresa ao után lle
vando acabo. 

Ea evidente que ol ejercicio del control consta de -
cuatro pasos definidos: 
a) Fijaci6n da normas o establecimiento do 01tandare1, 

Las nor~as o eatandaro1 nos 1oñalan 101 resultados que 
e1peramo1 obtener. 

b) Hadici6n do la actuocián, 
So deben tomar las medidaa adecuadas do modicián que -
van desda la ob1ervoci6n porsonal hasta el uao de oqui 
po oloctránica, 

c) Evaluacián do rosultadoa, 
Es la comparacián y análisis de doaompoña planaado con 
el real, Dacidir ai la voriacionea o excepciones rosu.!, 

tan excesivaa a fin do aplicar normas carrectivaa, 
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d) Aplicación do medidas correctivas. 
El administrador debo identificar en baso a los planes 
anteriores y puode corregir diseñando nueva~ente sus -

planes. 

AUDITORIA ADHINISTRATIVA 

Un tipa do control general •• la Auditarla Adninistr.!?. 
tiva que ea un oxÓmBn comprensivo de una empreaa con una 

divieión do dopartamontaa con respecto a aus planea, abl.!!, 
tivaa, a6todo1 a fin de ostimar al so ost6n logrando el • 
m6xima do 101 resultados on sus recursos Físicas y humanas. 

El prap6~ita do la auditoria ad•inistrativa es revi
sar y evaluar una e1prosa a fin de oli1inar a identificar 
doficienciaa en cualquiera de las 6reas examinadas, 

Par 1edia de una auditoria, la administraci6n do la 
empre1a podrá llevar acabo la1 1iguionte1 funcioneaJ 

1,- Eliminar p&rdidaa y deficiencias, 
2.- Hejorar 1iste1a1 do 1uporvl1ión. 
3,- Hojorar medioa de 1uporvisi6n. 
4,- Doaarrallar ••Jor al personal, 
5,- Utilizar mojor las recuraaa do la empresa tanto 

humanos como físi~oa. 
La auditoria administrativa pretende un canacinionto 

integral do la omproaa dotorminando el par que de loa de
ficionciaa que afectan el resultado roflojado en 101 re -
sultados financieros, 

BENEFICIOS 

Los bonoficioa que ae derivan do una auditoria admi
nistrativa son: 
1.- Una revi1i6n do las nuovaa políticas y prócticas tan

to a au adecugci6n como a su cumplimiento. 
2.- La identificaci6n de la 6rea1 que requieren ser carr.!!. 

gidas, 
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3.- Promoci6n del mejor uso do las unidades organizocion~ 
loa do etoff. do la ompraaa, ai la auditoria ea prác
ticoda por personal, do lo mia11a. 

4.- Co1Dunicoci6n ••joroda quo informe o todos 101 ampleo
doa aobre el roaultado do la co•pañ!a. 

5.- Hedici6n dol grado haata el cual aon ofoctivoa 101 ª.!:. 
tualo1 controle1 administrativos. 

AUDITORIA DE RECURSOS HUHANOS, 

Dentro do la auditor!a administrativo aa oncuentro -
la ouditor!o de rocur101 humanos, la cual ea un oxá11an oi 
Jativo y minucioso, fundado,con los objetivos, pol!ticaa, 
1istoma1, con troloa, aplicaci6n do 101 recursos y la aa-
tructuro do lo or9onizoci6n que tiene o au cargo lo ro1-
pon1abilidad do 101 recursos hu•onoa, 

La auditoría de recur1oa humanoa, 1e con1idora como 

un procodimien to qua tiano por ob jo ti re vi aar y co• probar 
bojo un •&todo eapociol todoa las funciones y actividades 
qua en •atarla do personal ae realizan en 101 distintos -
doportomontoo poro dotaroinor si 10 0Ju1ton a los progra
••• oatoblocidoa y evaluar ·ai 10 cumplen los objetivos y 
pol!ticoa fitados on la •atería, augiriendo 101 cambios y 
••Joras que deben hacerse poro ol mejor cueplimiento da -
101 fine• da lo administraci6n de rocur100 humanos, 

ETAPAS DE LA AUDITORIA DE RECURSOS HUMANOS, 
1.- Obtención do 101 datos o información, 

La auditoria 10 inicia con la rocopilacián do datos -
sabre loa resultados que ha tenido la omprosa durante 
un determinado par!odo, lo cual implico poro su 11ayor 
facilidad y perfeccionamiento el diseño do formol o -
cuaatianoriaa quo hagan moa fácil la invo stigocián da 
datos, 

2,- Análisis de datos recabados, 
El 1oñalaeionto do fallas cuestionada• sobro el cum-
plimiento de los progromo1 y presupuestos, lo inveati 
goci6n do cauaaa, la daterminoci6n de ai loa progra-
•as y procedimientos pueden mejorarse, yo seo paro la 
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obtonci6n do los políticas fi)adoa, ya para la modi
ficaci6n, acci6n o cambio da otros ob)otivos y pol!
ticoa a lo luz do nuevas neceaidades, Todo esto impli 
ca un trabojo do comparaci6n, 

3,- Desarrollo do la auditoria de recursos humanos, 
El rosultodo final será ol roaultodo que obtenga como 
partea principales: 
- La indicación de aquellas fallas a loa programas y 

procedimientos que 10 hayan oncontrado. 
- La adecuaci6n o inodocuaci6n do los programas en r~ 

loción con loa objotivoa y políticos aeñaladas en -
el departamento do recur1os humanos. 

- Lo recomondoci6n da aquellas casoa on loa que con-
venga elevar, reducir o modificar, ca•biar o aupri• 
mir determinados objetivos o políticas por conside• 
rarse inalcanzables, 
La infor•aci6n de lo que no pudo auditara• y aus rg 
zonea. 

Podemos concluir que la auditoria de recursos humanos 
coma una herramienta de control, implica que se realice -
un análiaio profundo que nos permita evaluar lo realizado 
y aun lo que 10 dejo do realizar, ha servido para los fi"' 
nes que ee establocieron y si no, oatoblocor las medidas 
correctivas poro obtonor los objotivoa •arcados, 
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C A P I T U L O III 



ANALISIS DE PUESTOS 

ANTECEDENTES, 

Para que un departa•ento do personal pueda funcionar 
de manera efectiva, un aiatama de informaci~n do recursos 
huaanoa reaul'a oaoncial. 

f1ta inforaaci6n 1ugioro ai personal capaz y diaponi 
ble en uno orgonizoci6n para sor tronaforido do puesto 
por 1u1 habilidadoa y capacidades, 

Tratando que un grupo do porsonaa trabajo do acuerdo 
con 101 objetivos proviamonte estoblecidoa por la empresa 
requirió para Frederick Tayior un estudio d• tiompoa y m! 
vi•ientoa, 01 decir un anáiisi do trabajo, fato consiste 
en una enumoraci6n de 101 pa101 necesarias para la produ~ 
ci6n do una unidad hablando do una empresa maquiladora o 
conocer laa funciones e1pec!fica1 do un trabajador, au ok 
jotivo era determinar un tiempo baso do oporaci6n, 

Antes do llevar acabo la creaci6n do un puesto dentro 
do una ompro1a, 1u1 miembros deben do conocer loa funx..io
noa espec!ficaa del •ismo y 101 objetivos do la ••prosa, 
do lo contrario la ••prosa ae verá afectada y lo organiz! 
ci6n no podrá corresponder a las múltiplos nocosidadea, -
sua trabajador•• y do la 1oci1dad, 

DEFINICION DE ANALISIS DE PUESTOS 

El análisis do puo1to1 conaiato on la obtonci6n, ev! 
luaci6n y argonizacion de información sobre 101 puestos de 
una organizaci6n. 

En lo ovaluac16n do puestos inaiuyo aspectos como r! 
copilaci6n de informaci6n, ordenamiento do 101 datos r•C! 
badoa, estudio de datos y una •oluci6n efectiva a los Pr! 
blemos existentes razón dol análisis y para determinar 
1ueldoa y1salario1. 

OBJETIVOS DEL ANALISIS DE PUESTOS, 
Los principales objetivos quo la admini1traci6n pre

tendo al realizar un análisis do puestos son: 
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1.- Ubicar a 101 ompleado1 en puostos adecuadoa, 
2.- Determinar niveles reales do desem~oño. 

3,- Identificar loa necesidades de capacitaci6n de recur
sos hu11ano1. 

4,- Eliminar requisitos y demandas no indispensables. 
5,- Proporcionar una baso equitativa para la admini1tra-

ci6n de sueldos y salarios dentro do la empreaa. 
6.- Coopenaar en for~a justa y adecuada a los ompleodoa -

(insentivoa y pre3iea). 
7,- Ayudaa a la selecci6n, colocaci6n a1cen101, transfe

rencia• y capocitaci6n del personal. 
B.- Aclarar funciono• do autoridad y responsabilidad, lo 

que ayuda a la 1implificaci6n del trabajo y eliaina -
duplicidad de operacionoa. 

9,- Reducir quejas y rotaci6n do personal, ••!orando as! 
loa relaciones entro ompre1a y empleado, 

10,- Conacor el grado exacto de las necesidades de -
recur101 huaanos do una empresa. 

Aun cuaqdo la evaluaci6n de puesto• •• una herra
mienta que ayudo principal.ante a lo relativo o 101 -
pue1to1 y a pro~orcionar un aistoma de 1uoldo1 y aala
rioa debe sor complementaria con los objotivos do la ampr~ 
sa yo que ai no hay comunidad entre ambas na u obten- -
drion los resultados pronoaticadoa con anterioridad, 

Poro llevar acabo un an6lisis de puestos el enco!. 
godo de reoli~orla debe tenor una clara visi6n de los fu~ 
cianea principales do la empresa y una f omiliaridad con -
loa di1tintos departamontoa que funcionan dentro do olla, 
así como laa funciones do au personal. 

El primer paso a 6sto proceso ea lo obtenci6n de in
f o~~aci6n relativo a los emploa1 y o quiono• lo dos•~P! 
Ran. Antes de estudiar cado pueato, los analistaa eatu- -
dian a la erganizaci6n, sus objotivoa, caractarl1tica1, -

sus inaumoa (personal, materiales, procadimionto1) y pro• 
ductos o servicios qua brindan o la comunidad. 

Obtenido la inf o"~aci6n como un aarco general sobre 

lo organizoci6n y au desarrollo, en onali1ta1 
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- Identifica loa pueatoa qua oa necesario •"alizar. 
- Prepara cueationorioa de análi1i1 do pue1toa. 

Estas taroas resultan sencillas cuando se tratan de 

empresas peque~a1, on una grande os Í•poaible que el ana

lista tanga quo recurrir a la n6mina para hacer al uso do 
101 cue1tionorio1, o a una inveatigaci6n directa con 101 

••plaadoa por modio do la obaorvaci6n y la entrevista. 
El objetivo del uao da cuoationarios para al an6li--

1i1 de puestos ea obtenor infornaci6n que identifique pl! 
no•onte laa labores, loa rosponaabilidadaa, loa habilida
des, conocimiontoa y niveles do dose~pe~o nec11ario1 On -
un puesto específico. 

FAHILIARIZACION CON LOS POHENORES DEL PUESTO. 
DEBERES Y RESPONSABILIDADES, 

El proceso da familiarizaci&n co•ionza con un eatu
dio de los deber•• y responsabilidades del puesto, para -
ello el encargado da recursos humanos, deber6 permanecer 
un tiempo en donde exista la vacante con el fin de apren
der las laborea del puesto y conocer loa requerimientos -
del •iamo. Si no ea posible hacer una visita poraonal 1 a• 
pueden realizar converaacionos tolofonica1 con oncargadoa 
do loa departamentos, para pedri una doacripci6n del pu•! 
to para poder daf inlr el nivel y grado de re1ponaabilidad. 

Lo ideal ea una estrecho colaboraci6n entro el dop~r 
tomento donde oxiata la voconte, con ol fin de ~uo loa d! 
partamentos comparen aua observaciones y lleguen o una d! 
ciai6n final conjunta. 

El encargado del clopartamonto de recursos humanos no 
10 debo considerar exporto por ol hecho de haber aprendi
do unos cuantos términos da otro puosto. Caer en el error 

do croroo experto puode ocoaionarloa dos problemas: a - -
bien ea tan convincente, qua ol solicitante cree que sabe 
mas do lo que roolmonto aabo o bion ol solicitante adivi
no que no sobo lo suficiente del puesto por no emplear 
tórmino1 clavee. 

Por lo anterior, el encargado do loa rocur101 humanos 

debe concontraraa primordialmente en las destrezas propios 
do su personalidad. 
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E1 neco1orio hacer un camontorio final, aobre lo f~ 
•iliorizoción con 101 deberos dol puesto obtenido, Eato -
ovoluaci6n debo reolizorao codo voz quo ol puesto quedo -
vacante; aun cuando 10 haya llenado hace apenas soia me--
101 y ahora hmya quedado vacante, ya quo on el tronacur•o 
do ose tioopo, pudo haber ocurrido un cambio importante -
on el miaco, Do &sta formo lo informoci6n que tiene ol d! 
partamonto da recursos humanos aa tiono al día, 

EOUCACION Y EXPERIENCIA PREVIA, 

El aiguionto paso en ol procoao de fomiliorizaci6n -
corroapondo o lo odocuaci6n y oxperioncia previa quo ro-
quiero ol puesto, Paro determinar que grado de &atoa ro-
qui1ita1 os nocosorio que poaeo el solicitante, ae puedan 
elaborar loa aiguiontea progunto11 
1,- Qua tipo do oducaci6n y do experiencia previo 10 ro-

quiere paro deao•poffor el puoato? 
2,- Puede alguien quo no poaoa tal experiencia, ni oduca

ci6n deaempeffor ol puesto? 
3,- Sino, que ea lo que contiene &ato puesto que requiere 

cierto nivol do deaempeffo y experiencia? 

Ade~61 do hacerae 101 preguntas anterior••• ea nece
sario emplear uno terminología eapec!fico paro lo deacria 
ci6n del pueato con al fin da ca•binor 101 roqui1ito1 -
concretos y loa intangibles del puoato, Por ejemplo: se -
requiero amplia experiencia, grado univoraitario, amplia
mente dosaablo, ao requiero una co•binaci6n equivalente • 
do edueación y experiencia, Eato terminología, permito •! 
cagar o una persona qua tongo fallas en io educoai6n pero 
que posea una amplia exporioncia qua compense esa falla, 

REQUISITOS INTANGIBLES, 

Los requisitos intangibles, pueden compenaor o dote!. 
minados requisitos 11pec!ficoa o do oxporioncio que 1e r! 
quieran y qua no poaeo el solicitante, &atoa deben rolo-
cionor10 con el trabajo, entre ellos se pueden incluir -
loa 1iguient111 
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Iniciativa 
Personalidad 
Te!Oporomen to 
Hoduroz 
Trato 011ablo 
Creatividad o Imaginoci6n, 

Para determinar que tipo do individuo os moa compoti 
ble para ocupar ol pueato, ea nece1ario co110 10 11oncion6 
en un principio, oprondor todo lo posible a corca del - -
puoeto, ol nivol y el grado do re1pon1obilidod, el grado 
do e1tro1 que implica, la cantidad do trabajo independio~ 
te requerida; el tenor presente eatos caroctor!eticas del 
emplea requerido puedo aor de gran utilidad cuando oxia-
ten doa o moa aolicitontoe que eatiafocon 101 requi1ito1 
concrotaa del puesto, So pueden ca•porar loe factor•• in
tangibles relacionados con el trabaja, paro tomar una do
ciai6n find, 

DESCRIPCION DEL PUESTO. 

Poro fa•iliorizorso con el puoata y conocer aua deb!, 
roa y ro1ponaabilidada1, •• utiliza un docuaenta que con
tiene informaci6n recopilado que describo o identifica el 
puesto, aue rosponsabilidados y ol trabajo que comprendo, 
Eato documento •• conoce como descripci6n del puesto y p~ 
ra redactarlo 10 pueden tomar en cuenta los siguientes 
consideracionoa1 
a) Ordenar los obligaciones y responsobilidodos on cuanto 

a 1u importancia. 
b) Explicar la1 di1tinta1 obligacionoa do manara clara y 

conaiaa. 
e) U1ar un lon~uaje oapec!fico y do significado proaiso, 

Por ejomplo1 10 encarga dal corroo, podr!a decirse "!. 
jar distribuyo la correspondencia, 

d) No querer anumerar todas la tareas que realiza al - -
puesto aino 101 principoloa, 

o) Indicar .el tiempo que requiere coda labor de1e11peñado, 
f) Describir lo for•o on que debo 9osempoñorse el pue1to 

y lo que se espera del empleado qwo lo daae•poño, 
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El contenido de lo do1cripción del puesto, lo dotor
mina el ambiento do trabaja y las necosidados oxiatentos 
en la empresa. Una vez quo 10 haya oscrito, os neceaario 
revisarla 1emostrol~ento para asegurarse do quo no hayo -

cambiado al puoato descrita. 
Doapuós do terminar ol proceso do familiarización 

del puesto, el encargado de rocursos humanos 01tá prepar~ 
do para analizar las diversas fuontos do ~eclutamionto do 
personal. 

APLICACIONES DEL ANALISIS DE PUESTOS EN LAS PEQUEÑAS 
EMPRESAS, 

Como heNoa •oncionado en diferontoa puntoa anter.io
ro1 la1 po1ibilidade1 de aplicación dol análisia de pue1-
to1 varian dontro do una eaprooa y pueden agrupor10 en: 
a) Horro•ienta adecuado del roclutaaiento, selección obj! 

tiva del personal, 
b) Fijador de posterior•• prograaaa do capitación y cali-

ficación de aéritoa. 
e) Orientador de finea contables y preaupuestalee. 
d) Coma inatrumento do auditoría• ad•iniatrativas Y••• 
e) Para efectos organizacionales. 

BENEFICIOS DE LA APLICACION DEL ANALISIS DE PUESTOS. 

Dentro de los beneficio• que observamos en la aplic~ 
cián del análi1i1 do puostoa podemoa agruparla• en laa •! 
guiontes categorías: 

BENEFICIOS PARA LA EMPRESA: 

A) Se~alan laguna& quo existen on lo organización del -
trabaja y ol oncadooaaiento do los pueatoa y funcio--
nea. 

B) Ayuda a establecer y repetir me)or laa cargas de tra
ba)o. 

C) Es uno de las bases para un 1iste•a técnico de aacen-
101. 
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D) Sirvo para fijar responsabilidades on la o jecuci6n do
los laboreo. 

E) Permito a 101 altos diroctivoa discutir cualquier pro
blomo de trabo jo sobre bases fir1101. 

F) Facilita •n goneral lo mejor coordinaci6n y organiza-
ci6n de las actividodoa de la omproaa, 

BENEFICIOS PARA LOS SUPERVISORES, 

A) Lea da un cono~imionto preciso y completo de la opora
cionea oncomendadaa a su vigilacia, permitiendolea - -
planear y distribuir •ojor al trabajo, 

B) Lea ayuda a explicar al trabajador la labor que deaa-
rrolla. 

C) Pueden exigir mejor a cada trabajador, la quo dobe ha• 
cor y la forma co•a dobe hacerlo, 

D) Permito buscar al trabajador aaa apto para alguna la-
bar accidental, y opinar sobro ascensos, cambios de •! 
todo a, etc. 

E) Evita intarforonciaa en •l mando y en la roalizaci&n do 
loa trabajos, 

F) l•pido que al cambiar de 1upervi1or, 101 nuevos oncuo~ 
tran dificultados para exigir o dirigir el trabajo. 

BENEFICIOS PARA EL TRABAJADOR. 

A) Loa hace cooocer con preciai6n lo que dobe hacor. 
B) Sonala con claridad aua roaponsobilidodoa. 
C) Ayuda a conocer 1i 10 e1t6n cu•pliendo can los abjet! 

vaa dol pue a to. 
D) I•pide que aus funciono• invadan el campo de otro. 
E) Lo aaHala 1u1 fallas y aciortoa y haco quo resalten -

1u1 11&ritod y colaboraci6n, 

BENEFICIOS PARA EL DEPARTAMENTO DE PERSONAL, 

A) Es ba10 fundamental para la mayor!a do loa t6cnicaa -
que debe aplicar, 

B) Proporciona 101 requisitos qua deben investigara• al -
seieccionar al personal, 
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C) Permito colocar ol trabajador en ol puesto mas confor•o 
con sus aptitudo1. 

D) Ayuda a determinar-con -~rocisi6n la materia del adi•!. 
traD1iento, 

E) Requisito indispensable para aatablacar un 1i1tama do 
valuaci6n de puestos, 

F) Permito calificar adacuadamonto los méritos da los tri 
bajadoroa, 

G) Sirvo do fundamento a cualquier 1istemaa do salarlos o 
incontivo1, 

H) Facilita la conducci6n do ontrovi1ta1, y ol eatableci
•ionto do aiatoaas do quejoa, 

Cabo do cir quo u han especificado 101 banoficioa, -
para cado integrante do una empresa, con al fin do roafit 
•ar la i•portancia dol análiai• do sus diatintaa oatogo-
r!a1, 

PROPUESTA DE ANALISIS DE PUESTOS, 

Una vez eatudiados 101 puntos que deba comprender un 
an6liai1 do puo1to1 cabe •encionar que para ••jor funcion~ 
lidad del analista y 101 encargados del departamento de -
recursos hu•anoa, dobor6 croar•• un f•r•ato donde se agr~ 
pon los distintos aspecto• que debo cubrir el an6lisis e~ 
•al idontificaci6n del puesto, deberos y re1pon1abilida-
do1, roquorimiontoa humanos y niveles de de1em~eño, So 
propone una for•a que pretenda reducir el estudio del an! 
lista y au •ejor comprensi6n, 
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

A IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1.- Nombro del puesto, 

Otra1 donoainacionoa, ------------~ 
Dopartamonto, 

B DESCRIPCION GENERAL. 

Describa en forma general las actividades y caracter!1-
tica1 •01 reolevanto1 de 1u puo1to, 

C RESPONSABILIDADES. 

1.- La re1pon1abilidad do &sto puesto 10 clasifico pri
aordialaonto coao da carácter: 

____ H&dico ----- T&cnico 

---- Gerencial ----- De oficina 

----- Nivel profesional 

2,- Elabore una relacion do las principolae re1ponaabi
lidada1 y el tieopo qua utiliza en desarrollar cada 
una de ella1, 

------- hra. 

b) ~------------~ ------- hrs. 

-------- hra, 
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3,- Elabore una relaci6n do re1pon1ebilidados aocunda
ria1 y el tio~po conaagrodoa a cada una de ellaa, 

a) hra. 

b) hra. 

e) hra. 

d) hra. 

D ESPECIFICACIONES DEL PUESTO, 

1,- Que caractor!atica• f!sicaa debe poseer quien doao!. 
pa~a el puoato? 

2,- Cu&lea son 101 caractor!stica1 intangibles do100-
blo1 o esenciales que debo po1oor el aspirante y -

en que grado? 

Caracte r!a ti ca a 

1.- Agudez visual 
2,- Agudeza auditiva 
3,- Agudeza Olfativa 
4,- Habilidad expresiva 
5.- Caordinaci6n general 
6.- Vigor •uacular 
7,- Altura 
8 .- Salud 
9,- Iniciativa 
10, - Creatividad 
11.- Capacidad de juicio 
12, - Atenci6n 
13,- Nivel acad&mico 
14,- Idio~aa 

15,- Otras caracter!eticas 
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E EXPERIENCIA, 

Irrelevante __ Importante ___ hprosclndible __ 

Deba poaear ___ affoa da experiencia en la funci6n, 

F AMBITO LABORAL. 

1.- Po1ici6n en que se desarrollan las laboras: 

De pie (sin caminar) 
Ca•inando 
Sentado 
Agachado 
Otra• ------ eapeoifique, 

2.- Condiciones en que 10 doaarrolJan las laborea: 

Bien ventilado 
Fr!o 
Caliente 
HtS•edo 
TrabaJo a la intsmperie 

_____ % 
_____ % 

-----~ 
-----~ _____ % 

G, CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD, 

1.- So requiero equipo esencial de aoguridad? 

2,- Exiaten anfermsdades profe1ionalo1 vinculadas con 
éste puesto? Cuáles? 

H. OBSERVACIONES GENERALES CON RESPECTO AL PUESTO. 

No~bro del analizado --------------
Tiempo de desempeño en el puaata ---------
Fecha del análisis ----------------
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C A P I T U L O IV 



LA ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL Y EL ANALISIS DE PUESTOS, 

Para que uno empre10 pueda trabajar ofectiva~onte en 
la realizaci6n de sua prop6aitoo, debe existir una ostru
tura clara do funcionoa; ésta permito delegar autoridad y 
rosponaabilidad a cada departa~onto que puada establecer••· 
A pesar de la importancia que •• lo d& a la estructura de 
una organizaci6n, no significa quo el elemento humano no 
tenga i•portancia, ya que os a ellos a quienes ao loa de
lega eaa reaponsabilidad y quionea realizan loa troba)os 
por que ellos ocupan las poaicioOoa do una estructura. 

Por lo com~n en una empresa auolo establecerse un d~ 
partaaento de recuraos hu•anoe cuando óata funci6n co•ieu 
za entorpecer el deoempe~o normal de otro departa•ento, J:!. 
na vez qua las funciones del dopartc•ento do rocurooo hu
manos ya fueron delimitadas iniciar& su labor dontro de -
la empresa, estudiar& loa funciono• de cada departamento 
con 11 fin· ~. •ini•izor cQato1. 

La eatructura de la empresa oer6 lo primero a anali
zar para poder afirmar quo las actividad•• que se llevan 
acabo astan agrupada1 do manera necoaaria para alcanzar -
loa objetivos de la omprooa, 

Analizando la estructura do la organizaci6n 10 van a 
identificar loa puestos y el tipo do autoridad quo deao•
po~an dentro de la oapreaa, ésta puedo ser do l!noa o de 
sta ff, 
Concepto do L!nea,- Las funciones de l!noa son aquellas 

quo tionon responsabilidad directa en 
la roalizoci6n do los objetivos do la 
empresa. 

Concepto de staff ,- So refioro a aquellos olomantos de º! 
ganizaci6n que ayudan a la l!noa a 
trabajar mae efectivamente para lo- -
grar las objetivos principaloa do la 

º'prosa. 
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PRINCIPIOS DE ORGANIZACIO~. 

Para qua la eatructur• da la empresa opore en f oraa 
dosoada oa necesario que todos aua mio•bros la atiendan -
bien, no aolaraonto en organizacionea formoles sino tam- -
bien en organizocionea inf ofmalea. 

So puodo decir que el prop6sito do lo organizoci6n -
es al logro do los objotivos, su causa, la amplitud do ma~ 
do do la administroci6n, la autoridad, la dopartamontaliz~ 
ci6n y su estructura y of ectividad, la medida do aus raali 
zaciones. 

El prop6s1to do toda la organizac.i6n puado resumirse 
en loa siguiente• principios: 
1.- Principio de la unidad do objetivo.- La estructura de 

una ompreaa es afectiva ai cada elemento componente de 
ella ayuda a contribuir al logro de los objotivos de 
la mi1111a. 

2.- Principio de eficiencia.- Uno emprase 01 eficiente 
cuando su estructura cumpla con 101 objotivos con el 
•lni~o de 1us costo•• 

3,- Principio da amplitud do mondo do la odmini1traci6n,
Hoy un l!mite on ol númoro do subordinados qua un ad
ministrador puede auporvisor efo~tivamonto. 

4.- Principio escalar.- Cuando moa claros aean loa líneas 
da autoridad que van del moa alto ejecutivo hasta ca
do subordinado mas 9fectivo 1or6 el proceso do toma -
de decisiones y la comunicaci6n en la organización. 

5,- Principio de dologoci6n,- A caJa supervisor se le de
bo delegar autoridad suf icionto para que pueda obtener 
los resultados quo do él so e1poron, 

6.- Principio do responsabilidad absoluta.- El subordina
do tiene por sus actuaciones responsabilidad absoluta 
ante su aupervisor, as! tarabi&n el supervisor os res
ponsoblo por 101 actividades do su subordinado dentro 
de la orgonizaci6n. 

7,- Principio do paridad do autoridad y responsabilidad,
Lo responsabilidad qua ao oxijo no puedo sor mayor ni 

menor quo la corrospondionte al grado do autoridad -
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que ae haya delegado. 
a,- Principio do unidad do mando.- La responsabilidad de 

un oporario con un 1610 supervisor ovita conflictos -

on las instrucciones y da un sontido a la responsabi
lidad individual. 

9,- Principio do la divisi6n del trabajo.- La estructura 
de la organizaci6n aor6 m6s ef octiva y aficiento cua!!. 
do mejor la clasificaci6n de las diversas actividades 
que ae deben roalizar y mojor defina laa diversas po
sicionoa paro adocuarlaa o las capacidades y motivac!.o 
nos do quienes vayan a ocuparlas. 

10.- Principio de la de6inici6n funcional.- Se logra una 
contribuci6n individual moa adecuada poro los fines 
de la emprasa, ai ae define clora11ente loa reaulta-
dos quo se esperan do cada individuo o departamonto. 

Cabo decir que una omprosa no cuenta con una sana º.!. 
tructuro al no respeta los principio• de la organhaci6n 
aoílaladoa. Es importanta que las labores de cada poraona 
puedan perfactamanta especificadas paro que no perturban 
con el aiguimianto da loa objetivos do la emproso. 

SERVICIOS OESEHPEílADOS POR EL DEPARTAMENTO DE RECURSOS 
HUMANOS. 

El departamento do poraonal o de recursos humanos pro 
porciona aervicoa poro ayudar a los emplaodos, o los dire.=, 
tivos y a la organizaci6n a lograr sus motas, Loa direct!. 
vos do recursos hu~anos no ojercon autoridad a otros da-
porto•entoa lo que loa da autoridod corporativa. 

La autoridad de l{noa o directa tiene ol derecho y la 
rosponsabilidad de dirigir las operaciones de los deporta 
mentas que manufacturan o distribuyen los aorvicos do una 
empresa, &sta1 personas reciban comúnmente el nombre de -
gorentea de l!noa, 

El departamento de recursos humanos en el momento de 
su croaci6n suela ser peque~o y por lo general la dirige 
un ejecutivo de nivel modio. Es frocuante que el departa
mento de porsonol de reciento creaci6n se encargue de - -

26 



llevar los registros de los omploados actualos, quo veri
fique ol cumpliMionto de los requisitos do loy y on algu
nos casos que colabore en la detección dol candidato a -

sor seleccionado, 
A continudci6n se pr~sonta un esquoma do una ompresa 

poquofta para ubicar el nivel on que se encuentra el dopa~ 
ta~ento de recursos humanos, 
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GTE DE 
VENTAS 

ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA PEQUEÑA 

DIRECTOR 

GTE DE 
CONTABILIDAD 

GERENTE 
ADMINISTRATIVO 

ADMINISTRACION 
DE PERSONAL 

SECRETARIA 

GTE DE 
PRODUCCION 

Como observamos al daportomento do personal se oncUO.!!, 
tra ubicada on el segundo nivel corro1pondiondo al goronto 
administrativo la toma do d•ciaionos correspondientes al -
poraonal. 

En una empre1a grande ae von mas cambios que ahora -
existen entre el ejecutivo qua oncabezo al departamento do 
personal y al director. 
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GTE DE 
CONTRATACIONES 

ADTIVO. DE 

1RECLUT AMIENTO 

GTE. DE 

AYUDANTE 

ORGANIGRAMA DE UNA EMPRESA GRANDE 

DIRECTOR 

GTE. DE GTE DE 
CAPACITACION SEG. INDUSTRIAL 

ECRETARIA 

AYUDAtHE 
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En una omprosa grand• el dopartamonto de personal se 
lleva a un grado de desarrollo alto, Cada grupo de activ.f. 
dados puedo subdividirse para cumplir fun..::iones espuciol! 
zedas, 

Dicho de otra manora, &ata divisi6n laboral lleva a 
los integrontos do un dopartamonto de personal de grandes 
dimensiones a convertirse on expertos de sus respectivas 
funciono s. 

Podamos decir quo el principal roto al qua ae enf ra11 
tan los adminiatradorea os ol mejoramiento continuo do -

las organitacionea. La administraci6n do personal existe 
para mejorar la contribuci6n de los recursos humanos o 
las organizacionoa. 

Para llevar acaba au funci6n los departa~entos de 
personal necesitan satisfacar objetivos ~6ltiples que en 
ocasiones suelen sor conflictivos, &atas objetivos so pu.!. 

don lograr mediante actividades da paraonal, enfocados a 
obtener, mantener, utilizar, evaluar y conservar una fue!. 
za laboral efectiva, Estas actividades aon responsabilidad 
de todos los a jecutivos de la organización, alguna da - -
ellas ospecializadaa, se reearvan a los responsables de -
la adminiatraci6n do loa recursos humanos. 

Loa actividades do un departamento guardan una rela
ción recirpaca y ae afecta e in fluyen entro s!, El departa 
mento de recursos humanos consideran a la informaci6n y -

los recursos humanos como los insumos b6sicos y la trans

forman mediante actividades para producir resultados que 
ayudan a la organizaci6n a cumplir sus objetivos y mejorar 
su productividad, 
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C A P I T U L O V 



CASO PRACTICO, 

Esta invostigaci6n naci6 a raíz do la duda en la cou 

trataci6n do una persona para ol puesta do pago a provoo
dores y el cambio eminonto y aorprosivo dol personal ya -

contratado, 
El nombre do la empresa os "Estrategia y Servicios", 

S.A. do C.V., E~preso pequeña por el número de personas -

quo trabajan ah!, ést~ omprosa.10 dedica a realizar loa -
pagos a proveodoros y servicios o 6 empresas afiliadas 
que son: 

1.- Abarroto• do Voracruz, S.A. do C.V. 
2,- Diatribuidora La Braffas, S.A. do C,V, 
3,- Galorias El Alba, S.A. de C,V, 
4•- CoHrcid Hiravalln,· S,'A, de C,V. 
5,- Ca~orcial Ayssa, S.A. do C,V, 
6,- Estrategia y Servicios, S,A, do C.V. 

En la ..,prosa no existo una clara diviai6n do las -
funciones o realizar, la oficina cuenta con tros contado
res para lo roviai6n do facturas y aprovechar los doacuou 
tos por pronto pago que los proveodoros ofrecieron a éa-
tas casas en la compra do sus productos, una secretaria -
ejecutivo quo se encarga de los pagos internos do la em-
pro1a y una licenciada que ae encargo de auporvisar todo 
el trabajo realizado por las contadoras y realiza el pago 
a los proveodore s, 

En ausencia indefinida do la licenciada del doparta
•ento de pagos, quo es el encargado do la contrataciones 
por que no existo un departamento de personal bien ubica• 

do; al jofo del doeartomonto do bancos roaliz6 un cambio 
de puestos, La soeretaria ejecutiva que hasta eso ~amento 
desempeñaba au1 funciones conforme a lo esperado no mani
fest6 las actitudas necesarias que requería el puoato. 

Uno do los requisitos principales del puesto además 
además de los conocimientos contabloa, era la rapidez y -
audacia para tratar con loa provoodores por lo que se vi6 

afectada, en vez do asconder do puesto o colocar a los -
empleados on puesto• esperados do a cuerdo al nivel que -
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ao había do sompeñado, fueron trona forido• por su incapoci 
dad y por no responder al cumplimiento de sus derechos ci 
mo liquidaci6n, días de vacaciones, otc, que correspondía 
por el tio~po (3 años) do servicias prestados paro oso -
ompreso. 

Lo anterior augiri& el toma do éoto tesis ya que una 
ompreaa no puede realizar contrataciones o transferencias 
s in aiquiora tonar un claro conocimiento de los requiri
mion tos y habilidade3 necesarias pera cubrir uno vacante, 
llevando consigo no sólo la responsabilidad de cumplir -
con los objetivos propuestos por la empresa, sin atrope-
llar los derechos de los empleados que aon capaces en un 
puestn y •• vean afectados por transferencia; por inconv! 
nioncio do despido y afrontar los dorochoa del empleado • 
segun lo Ley Federal del TrabaJo, 
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MODELO PARA ANALISIS DE PUESTOS 

Nombro de la Compoñ!a, "Estrategias y Servicios, S,A, do C,V, 

A IDENTIFICACION DEL PUESTO, 

1,- Nombre del puesto: Director General, 
Otras donominacionos. Propietario 
Departamento. Diroctivo. 

8 DESCRIPCION GENERAL 

Describa en foima general las actividades y caracter!ati 
caa mas reelevantes de su puesto. 
Contaci6n de fo foraas do pago con la1 gerentas de las -
diversas compañ!as con las que trabajan. 

C RESPONSABILIDADES 

1.- La rosponsabilidod do éste puesto 10 clasifican primo~ 
dialmente como de car6cter 

H&dico T6cina 

__ x __ Gorencial De oficinaa 

Nivel Profesional 

2,- Eluboro une relacion de las principales rosponsabilid~ 
dos y el tiempo que utiliza en desarrollar cada una do 
olla a: 

a) Vorificaci6n de estados do cuanta bancarios 3 a 4 h, 

b) Oporacionos do crédito 2 h, 

c) Revisi6n do pagos diversos 2 h, 

d) Firma do choques para pago 3 h, 
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3,- Elaboro una relaci6n de rasponaabilidados aacundaria1 

y ol tiempo conaogradas a cada una do ellas. 

a) Ro1oluci6n do prableiaas on los 

di ferontoa doparta~en tos y. cu o.! 
tionardento de actividades. 

b)...._~~~~~-~-~

c)_~~-~~-~-~-

O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO, 

1 a 2 h, 

1,- Caracter!1tica1 f!1ica1 que debo poaoer quien deaoc
peRe el puesto. 

Conoci111ianto contables, •orcantilo1, facilidad de P,2. 
labro, re1ponsablos, ain problo•a• de horario, 

2 ... Cu6le1 aon la1 caractorhticas intangibles do1oable1 

o 010nciale1 que debe poaeer ol a;plrante y en que ... 

grado, 

Carac ter!1tica1 

1.- Agudeza visual 
2,- Agudeza Auditivo 

3.- Agudeza Olfativa 

4,- Habilid~d expresiva 

5,- Coordinoci6n general 

6,- Vigor muscular 

7 .- Altura 

8,- Salud 

9,- Iniciativa 

10.- Croatividad 

11,- Capacidad do juicio 

12.- Atención 
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_._x_ 
_x_ 
_x_ 

_x_ 
_x_ 

_x_ 
_x_ 

_x_ 
_x _ 
_ x_ 
_x_ 
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13,- Nivel acadámico 

U.- Idiomas 

15,- O~ras Características 

E. EXPERIENCIA. 

_x_ 
_x_ 

__ x_ 

Irrelevante __ Importante __ Imprescindible __ x_ 

Debe poseor _3_ aBos de exporioncia en la funci6n. 

F AHBITO LABORAL, 

1.- Posici6n en quo 1e desarrollan las labores: 

De pie (sin caminar) 
Caminando 
Sentado 
Agachado 
OTROS 

80;' 

201' 

----- eopecifique 

2,- Condiciones en que 1e desarrollan las labores: 

Bien ventilado 
Fr!o 
Caliento 
Húmedo 
Trabajo a la intemperie 

G CONDICIONES DE HIGIENE Y SEG'JRIDAD. 

1001' 

1.- Se reuiere usar oqui?o esencial de seguridad? 
No se requiero de equipo esencial do seguridad. 

2.- Existon enfermodados profesionales vinculadas con 6~ 
te puesto? 
Ninguno específico. 

H.OBSERVACIONES G<NERALES CON RESPECTJ AL PUESTO, 
El Director general supervisa o di~ige superficfalmente 
los demás labores ya que el goro,1te se dedica a la rovi
si6n general de las actividades de la em~1·esa, siendo -
siendo éste su hijo. 
Nombre dol analizado: 
Tiampo de desompe~o: 

Focha del an6lisis: 16 de junio de 1992, 
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTOS 

Nombro de la Co~paílía: 11 E1tratogia y Servicios", S.A. do C,V, 

A IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1.- Nombre dol puosto1 Goronto Gonoral. 
Otras denominocionoa: 
Departamento: Goronciol, 

B DESCRIPCION GENERAL, 

Describo en forna general las octividades y coractor!st!, 
cas mD$ roelovantos do su puesto, 

Coordinoci6n general de las actividades de los cuatro d!. 
portamantas que ao oncuontran o su cargo, autorizaci6n -
de las diversas funciones a desempeñar en ellas, 

C RESPONSABILIDADES. 

1.- La responsabilidad de este puesto so clasifica pri-
mordialmonte como de car6cter: 

H6dico T6cnico 

__ x __ Goroncial De oficina 

Nivel profesional 

2.- Elabore una relaci6n do las principales responsabil!, 
dados y el tiempo que utiliza en desarrollar cada -
una de ellas. 

a) Aprabaci6n de todos los 
movimientos quo so realizan 
dentro de la emprosa. 

b) Aclaraci6n de cuontas con 
las 6 empresas 
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3,- Elabore una reloci6n de rosponsabilidades socunda-
rias y el tiempo consagrados a cada una do ellas. 

a) Recepci6n de cuontas bancarias 

b) Chequeo• de pagos de impuestos 
y otros, INFONA'/IT. 

c) 

O DESCRIPCION DEL PUóSTO 

1 h. 

1 h. 

1.- Quo caracter!sticas físicas debo poseor quien dosom
pe~o el puesta? 
Conoci~ientos contables, mercantiles con nivel prof! 
alonal, experiencia en relaciones laborales, 

2,- Cu6loa son los caractor!sticas intangibles deseabloa 
o oaoncialos quo dobe poseer el aspirante y en que -

grado? 

Caractar!stica 

1.- Agudo za visual 
2.- Agudeza auditiva 

3.- Agudo za olfativo 
4.- Habilidad exprosivJ 

5.- Coordinación general 

6.- Vigor muscular 
7.- Altura 
B.- Salud 
9.- Iniciativa 
10,- Creatividad 
11.- Capacidad do juicio 
12.- Atonci6n 

25% 

_x_ 

_x_ 
_x_ 

13.- Idiomas _x_ 
14,- Otras caractor!sticas __ X_ 
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E ~XPESIENCih 

Irrelevante ___ Importonto __ x __ Imprescindible 

Debe posoor _2_ años de exporiencia en la fun:i6n. 

F i\MBITO LABORAL 
1.- Posici6n an que se desarrollan las la boros: 

De pie (sin caminar) 
Caminando 
Sentado 

Agachado 

Otras 

2.- Candlcionos en quo se desarrollan las laborea: 

Bien ventilada 

frío 

Caliento 

HGmodo 

1oo;c 

Traba}o a la intomporia -----

G CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
1.- Se requiero usar equipo esencial do seguridad? 

No ao requioro de equipo da aaguridad especial para 

trabajo 

2 .... Existen enfermedades profesionales vinculados con 
&ste puesta?Cuáles? 

Ninguno. 

H OBSERVACIONES GENERALES CON RESPECTO AL PUESTO 

El Gerente general coordina, evalua y autorizo las obser 

vaciones de los cuatro departamentos que le representan, 

Nombro del analizado: 

Tiempo de desemµeño en el puesto: desdo su inicio. 

Fecha del an6lisis: 16 de junio do 1992. 
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTO 

Nombre do lo Compoñ!c:"Estrategio y Servicio•"• S.A. de C.V. 

A IOENTIFICACION DEL PUESTO 

1.- Nombro dol pu•sto: Jofe dol departamento de servicios 
laborales 

Otras denominaciones: 
Departamento: Recursos Humanos. 

B OESCRIPCION GENERAL 

Describe en for•o general las actividades y caroctor!st! 
caa mas roolevantes de su puesto. . 

Se encarga do la inducci6n de los empleados a los servi
cios a quo tioM dorocho (INFONAVIT? IMSS, Pago do i1Dpuo.! 
tos, etc.) adomás tiene asignada con prioridad los cargos 
de la ompresa Abarrotes de Voracruz, S.A. de C.V. 

C ~ESPONSABILIDAD 

1.- Lo responsabilidad do &ste puesto so clasifica pri-
mordialmonte como do car6ctor: 

M&dico TdcOico 

__ x __ Gorencial ---- Do oficina 

----Nivel profesional 

2.-Eloboro uno relaci6n do los principales rosponsobli
dodos y el tiempo que utilizo en desarrollar cada uno 
de ellos, 

o) Inspocci6n al INFJN.WIT, IMSS, ETC 6 h. 

b) Realización do nómina 2 h. 

c) Cotejo do cargos y cuentos pagados 
por AVESSA. 2 h. 
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3,- Elaboro una rolaci6n do rosponsabilidados socunda-
rias y el tierA¡.'O consagradas a codo una de ellas. 

a) Cotejo do otros cargos y envios 1 h. 

b) Autorizaci6n do salida do dinero 
caja_ chica 1 h, 

O DESCRIPCION DEL PUESTO 

1,- Que caractor!sticas f!siccs dobu posoor quion dosem
peíle el puosto7 
Conocimientos do n6mina, impuestos, como IHSS,INFON!!, 
VIT y rosponsablo, 

2,- Cu6los son las caracter!sticas intangibles deseables 
o esencia los que :debo poaoor y on que grodp7 

Cor oc ter! sticas 25% 50% 75% 

1.- Agudeza visual _x_ 
2, - Agudeza auditiva _x_ 
3.- Agudeza olfativa _x_ 
4,- Habilidad oxprosiva _x_ 
5,- Caardinaci6n general _x_ 
6.- Vigor muscular _x_ 
7.- Altura _x _ 
B.- Salud _ x_ 
9 ... Iniciativo _x_ 
10,- Creatividad _x __ 
11.- Atonci6n _x __ 
12.- Capacidad do juicio _ x_._ 
13.- Nivel académico _x __ 

14.- Idioma _x_ 
15.- Otras coractor{sticas _x_ 
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E EX?ERIENCIA 

Irrelevante ___ hportonte __ x __ Imprescindible 
Debe poseer _1 __ año de exporia.1cia en la funci6n. 

F AMGITO LABORAL 

1.- Posici6n en que so dosorrollan las labores: 
De pie (sin caminar) 
Caminando 
Sentado 
Agachada 
Otras 

10'.1: 

90% 

2.- Condiciones en quo se desarrollan las labores: 

Bien ventilado 
Fr!o 
Caliento 
H~11edo 

100% 

Trabajo a la intompori•~--~-

G CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGURIDAD 
1.- So requiere usar equipo esencial do seguridad? 

No requiere de equipo de seguridad, 

2,- Existen enfor1nedades profesionales vinculadas con Ó..!, 

te puesto?Cuáles? 
Ninguna en especial, sólo agota~iento, 

H OBSERVACIO:~ES GENERALES CJN RZS?ECTO AL PUESTO, 

Este departamento se dedica a la inducci6n total del em
pleado a lo empresa en el aspecto logal, además cubre -
funciones que no so plantean dentro del organigrama pr~ 
sentado como la intervenci6n do AVESSA, 

Nombr• del analizado: 
Tio~po de desempeílo en el puesto: 
Focha del análisis: 16 de junio de 1992, 
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUESTO 

Nombre de la compaffía: '1Estrutegio y Serviciosn, S.A. de C.V. 

A IDENTIFI~ACION DZL PUZSTO 

1.- Nombre del puesto: Jefe dol deµartamento de computo 
Otras denominacionos: 
Departamento: Gerencial 

B DESCRIPCION GENERAL 

Describa en forma genorol las actividades y caracter!st,!. 
cas maa reelovantoa de su puesto. 
Actualizaci6n de los programa• de la empreaa Galerias El 
Alba, Abarrotes do Voracruz, y Estrategia y Servicios, -
realizaci6n de programas para la actualizaci6n do las -
cuentas do proveedores. 

C RESPONSABILIDADES 

l.- La respansabilidod de &ate puesto se clasifica pri-
mordialmonto como de car6cter: 

____ M&dico T&cnico· 

----- Gorenciol De oficina 

---- Nivel profosional 

2,- Elabore una lista do las principales responsabilid~ 
des y el tiempo que utiliza en desarrollar cada una 
do ellas, 
a) Revisi6n constante del 

equipa de computo 
b) Implantaci6n do programas 
c) Limpieza dol sistema de computo 
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3,- Elabore una relación do r••?onaabilidodos secundari 
y el tia.upo consagradas a cada una d• ellas: 

o) ______ h. 

b) h. 
e) h. 

o E3?ECirICACIONES DEL ruzsro 

1.- Quo caractorísticas físicas debo poseer quien desem
peñe el puesto? 

Profesionistas en sistemas do computo, preferenteme!!. 
te. a nivol in9oniería, compotantas, creativo, etc. 

2.- Cuales son las caroctor!sticas intangibles desoablea 
o esenciales que debo poseer el aspirante y en quo -

grado? 

Caracter!aticas 25% 50% 75% 

1.- Agudeza visual _x_ 
2.- Agudeza auditiva _x_ 
3,- Agudeza olfativa _x_ 
4.- Habilidad expresiva _x_ 
5,- Coordinaci6 general _x_ 
6,- Vigor muscular _x_ 
7.- Altura _x_ 
8,- Salud _x_ 
9,- Iniciativa _x_ 
10.- Creatividad _x_ 
11.- Capacidad de j uic.iro _x_ 
12.- Atención _x_ 
13,- Nivel ac.Sdo.nico _x_ 
~4.- Idiomas _x_ 
15.- Otras coracterlsticas _x_ 
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E EXPERIENCIA, 

Irrelevante __ Importante __ hprescindiblo 
Daba poseer _1_ :Jño de oxperiencia en la funci6n. 

F AHBITO LABORAL 

1.- Posici6n on que 10 desarrollan loa laborea: 
De pie (sin caminar) 

50% 
Caminando 
Son todo 
Agacho da 
Otro a ------especifique 

2,- Condiciones on que so desarrollan 101 laboras: 

Bien ventilado 
Fr!a 
Caliento 
H611edo 
Trabajo a la intemporio 

G CONDICIONES DE HIGIENE Y.SEGURIDAD 

100% 

1.- So requioro usar do •quipo do soguridod? 
No requiero do equipo do seguridad, 

2.- Existen enf ormodados profosionalos vinculadas con Ó! 
to puesto? 
Vista cansada por el color do la panta~la. 

H OBSERVACIONES GENERALES CON R¿SPECTO AL PUESTO 

El !efe del do,artamento os el responsable directo del -
equipo como de los proaramas do ahí las cosntantos revil 
tas. 

Hombre del analizada: 
Tiempo de desempeño on el puosto: 6 años 
Fecha del an6lisis: 16 de junio do 1992. 
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MODELO PARA EL ANALISIS DE PUoSTOS 

Nombro de la compaR!a:"Estratogia y Servicios, S.A. do C.V. 

A IDENTIFICACION DEL PUESTO 

1,- Nombre del puesto: Jefe del departamento do bancos, 
Otras de nominaciones: 
Departamento: 

B DESCRIPCION GENERAL 

Describe en forma gonoral las actividades y caractor!sti 
cas mas reolevantes de su puesto. 

Concortaci6n do cuentas do cheques con los distintos boa 
cos con los que opera. Solicitud de prorrogas para of°ec
tuar pagos de cheques. 

C. RESPONSABILIDADES 

1.- La responsabilidad de ésto puesto se clasifica primor
dialmente como do cor6ctor: 

----- Módico 

--~-- Geroncial ---~ De oficina 

_____ Nivel profesional 

2.- Elaboro una rolaci6n de las princi?olos r•s?ansabilid~ 
des y el tiempo quo utiliza on desarrollar cado una de 
ellas: 

a) Revisi6n de cuentes de choques 

de 6 e:nprasas. 6 h, 
b) Autorizaci6n por monto excesivo 2 h, 

c) 
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3,- Elaboro uno roloci6n de responsabilidades secundo-· 
rias y el tiempo consagradas a cada una de ollas. 

o) Asesorar al doportanenta do pagos 2 h, 

b) 

c) 

O ESPECIFICACIONES DEL PUESTO 

1.- Quo carcctorísticas físicas debe posoor quien desem
po~a el puosto? 

Oobo tener conocimientos profesionales a nivel l!co~ 
ciatura, paaoor facilidad do palabro, audacia poro -
evadir pagos y posponerlos. 

2,- Cu6los son las caroctor!sticas intangibles doseobles 
o esenciales que dobe posoor el aspirante y en quo -

grado, 

Característicos 25% 50% 75;C 

1 ,. Agudeza visual __ x_ 
2.- Agudeza o u di tivo __ x_ 
3,- Agudeza olfativa _x_ 
4.- Habilidad oxpresiva __ x_ 
5,- Coordinaci6n goneral _L. 
6.- Vigor muscular __ x_ 
7.- Altura _x __ 
8,- Salud _L. 
9.- Iniciativa __ x_ 
10,- Creatividad __ x _ 
11.- Capacidad de juicio __ x_ 
12.- Atenci6n __ x_ 
13.- Nivel acadómico __ x_ 
14.- Idiomas _x_ 
15.- Otras caractorísticas _x_ 
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E Exr¿urncIA 

Irrolevonto ___ Importonto ___ hµrascinJible __ _ 

Debe poseer _1_ aiiu do oxperiencio on lo fu;i::i6n, 

F AMBITO LABORAL 

1.- Posici6n on que se desarrollan las labores, 

Oo pie (sin caminar) 
Caminando 

Santo do 
Agachado 
Otros 

201' 
so·:! 

2.- Condiciones en qe so dosarrollan los labores: 

Bion ventilado 
Frío 
Caliente 
Húmodo 
Trabajo a la intomperio 

G CONDICIONES DE HIGIENE Y SEGU~IDAD. 

1001' 

1.- Se requiere do equipo esencial do seguridad? 

No se requiere do oquipo de soguridad, 

2.- Existen enfermedades profesionales vinculadas con 6,! 

to puesto? 
Ninguna onfer~odod do cuidado, a6lo stress. 

H OBSERVACIONES GENE~ALES CON RESPECTO AL pu¿sTO 

El Jefe del departamento se encarga do revisar los estados 
de cuenta de los chequeras do los 6 tiendas con que tra
ba jan para realizar sus pagos a provoadoros. 

Nombro del analizado: 
Tiempo do dasom,aRo: 8 años 

Focha del an6lisis: 16 do Junio do 1992. 
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ESl'A 
SALIR 

TESIS 
DE U 

MODELO ?ARA EL ANALISIS DE PUESTO 

NO DEBE 
BIBLIOTECA 

Nombro do lo co;n?oil!a:"Estrotogio y Servicios", 3 • .\. de C.V. 

A IDENTIFICACIOI~ DEL PUESTO 

1.- Nombro del puesto: Jefe del doportomento do pagos, 

Otras donominocionos: 

Departamento: Gerencial. 

B DESC~IPCIO~ GENE~AL 

Describa en for~a gonoral las actividades y caracter!sti 

cas mas roolovantes de su puesto. 
Recepci6n de facturas y reolizaci6n de ?ogos o proveedo

res, aprovechando descuentos por pronto pago. 
Aclaraciones o los 6 tiendas por aplazo de pago, aclara

ciones do pagos a proveedores directamente. 

C RESPONSABILIDADES 

1,- Lo responsabilidad de &ste puesto se clasifico pri-

mordiolmentc como do cor6cter: 

---- T&cnico 

De oficina ----
---- Nivel profesional 

2,- Elabore uno reloci6n de los principales responsabili 

dadas y el tiempo que utilizo on desarrollar codo -

una de ellas. 

a) Autarizaci6n de pagos 

b) Chequee de esta~os de 

cuenta aproveedoros 
c) Contrataci6n, capocitoci6n 

e ind~cci6n del nuevo personal 
a la empresa 
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3.- Elabaro una relaci6n do responsabilidodas soc~nda-

rias y ol tiempo consagradas o cado una do ellas. 

a) Dar do clta a nuevos provoodords 

al sis tomo 1 h. 
b) Realizaci6n de pa~os anticipados h. 
c) Eloborocion de choques y formo de pago 3 h, 

O ESPECIFICACIQN¿; DEL PUESTO 

1.- Quo caracter!aticas f!sicas debo poseer quien de

sempoRe el puesto? 

Conocimientos contables o administrativas, hcbili 
dad en el manojo do equipo do oficin~, facilidad 
do palabra. 

2,- Cuáles aon los corocter!sticas intangibles o eso~ 
ciclos que debo poseer ol aspirante y en que grado? 

Característica 25:' 50% 75% 

1.- Agudo za visual _x_ 
2.- Agudeza auditiva _x_ 
3,- Agudeza olfativa _x_ 
4,- Habilidad expresiva _x_ 
5,- Coordinocián general _x_ 
6,- Vigor muscular _x _ 
7 ,- Altura _ x_ 
8,- Salud _x_ 
9,- Iniciativa _x_ 
10.- Creatividad _x_ 
11.- Capacidad de juicio _x_ 
12.- Atencián _x_ 
13.- Nivel ac6dsmico _x_ 
14.- Idiomas _x_ 
15,- Otra> caracterí1ticas _x_ 
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E EX?.::Uo)ICIA 

Irrolavante __ Importante ___ I:nproscindible 

Debo poseer _1_ año de oxperiencio en la funci6n. 

F AMBITO LABO~AL. 

1,- Posici6n on que se desorrollon las labores: 

De pie (sin caminar) 
Caminando 
Sentado 
Agachado 
Otras 

1002' 

----- especifíque 

2,- Condiciones en que so desarrollan las labores: 

Bien vontilado 
Frío 
Calionte 
Húmodo 
Trabajo a la intemperie 

G CONDICIONES DS Hir,r:;)JE Y SEGU~ID,\D 

100% 

1.- Se roquiore usar equipo esencial de S&JUridad? 
No requiere de equipo de soguridad. 

2,- E:icisten onfermedados profeJionalos vinculadas con &,!. 
te puesto? Cu6los? 
Ninguna. 

H 033~P.'/,\CIJN.::3 r,¿:·1.::~AL05 CJ:-1 ~::3~ECTO AL ?Uc3TO 

Al Jefe dol departamento do pagos le fu& asignada la ta
rea de recluta~iento y selecci6n de personal as! co~o Je 
lo capacitaci6n dol mismo. 

Nombro dal analizado: 
Tiempo de desa.npeño an ol pue3to: 4 años 

Focha del análisis: 16 do junio do 1?92, 
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PANO~AHA GE~lE~AL DE: LA EM?~ESA, 

Sogún al or]ani3ruma quo presonto lo orn¡Jrosa donomiada 
~zstrotogia y 5arvicioJ, S.~. de C.V.'' tieno cuatro Jopar
ta~ento de línea, segdn el on61isis de puestos hocho a ca
da departcmento, se denotan irrasgularldados on el departs. 

manto de pagos a proveedores. 

El jofe del doporta~ento de pagos presento un oxcaso en su 
carga de trobojo, ya qua •uporviso todos los pagos hechos 
a 'proveedo.::os realizado3 duranto todo el día y realiza los 

aclaraeionos qua resultan de los misma~, aunada al reclut~ 
mie•lto, contatocidn y capoci taci6n dol nuevo personal, de

) ando ver la ausoncia do un departamento de recursos hu.no

nos bien int•grodo. 

El jofo del departamento do servicios laborales tiene 
como principal función lo de inducir al trabajador o la •!!!, 

preso en el aspecto legal co,no lo os on lo contratación, -

in$C ri pci6n o l I:l?Oll/,VIT, I ,M,:;, S. y otro• de rocho• que lo 

correspondDn como e~pleado. A la misma porsona le fuoron -
asignadas lo contabilidad de los cargos hachos a la empre~ 
so Abarrotes da Varocruz, S.A. da C.V. :siondo una omprosa 
adicional que no entro en el or5oni9rama que $e nos presa~ 
t6. 

Como so vió ol de?artamento de recursos humanos es el 
oncorgado do lo indvcción total dol e~pleodo o la om~resa, 
la pro9ra~aci&n do cursos da Ca?acitoci6n y adi~stramiento 1 
os! como la medición del desampaño áe sus labores. 

También se observó qu~ exista pors.onal innecasario y 
on los de:~arta:nentos dando hay 3obr;G ccr;a de trabajo, au

sencia del mismo. 
Posterior al análisis de cado de¡Jartc 1HJ11to de pru¡.rone 

un or9onigruma en el que se dat~llan las funcionos de cada 

departanento y sus li~itantes de autoridad. 
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El nuevo organigrama que se propone aminoro las ca~ 
gas de trabajo en el dopartamonto do pagos, ya qua os ah! 
y principol•ento ol Jafe del mismo departamonto al qua se 
le osi911aron actividades que no tienen que ver con lo roma 
do rocursos humano~. 

Como se ve también se hace indispensable personal -
en los departamentos dondo oxisten conflictos yo quu mddio~ 
to la observaci6n, sa comprob6 q~e 6stos personas permane
cían bastante tiempo sin llevar acabo ninguna actividad ª! 
pacífico, por lo que so ahorraría dinero y ospocio. 

So asign6 de las secrotorias existentes, una a cada 
auxiliar ad~inistrativo, por que existen confuciones en la 
oloboraci6n de chaquos, ya quo si hob!a erraras en el rals
mo 6 retrazo on envíos a su destino no se responsabilizaba 
a nadie de ello. 
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c o N c L u s I o N E S: 

Modianto el desarrollo del toma so logr6 cumplir con 
los objetivos morcados al inicio, ya quo en su contenido 
se estudiaron loa funciones del proceso administrativo en 
el departamento de recursos humanos, así ~omo su importan
cia primordial y las funciones para· lograr una adecuada ª.!. 
lecci6n de los recursos humanos. 

Con el fin do provoor a la empresa dol personal mas • 
acordo a los roquorimiontos do! puesto, ae analizaron las 
etapas para obtener un conocimiento preciso del puesto va
cante. 

Conformo al estudia realizado se pueden llegar a las 
aiguiontes conclusionoa' 

1.- Para la administraci6n do toda empresa, existen recur
sos tecnol6gicos, econ6micos, ambientales y humanos -
que ae complementan entro 1! para obtener loa objoti-
voa para los cuales fu& creada la empresa, Formandose 
un todo encaminado o un fin. 

2.- La administroci6n de recursos humanos, comprender to•: 

das las actividades humanas de la empresa y poraigue -
como punto esencial la mayor eficiencia y máxima coop~ 
roci6n do los octividodes desarrolladas por los indivi 
duoa. 

3.- Para lograr .6sta máximo eficiencia y cooporaci6n do -
los individuos, lo empresa trato de contar con los re
cursos humanos mas id6neos a sus puestos por lo que -
utiliza como herramienta el on6liais de puestas. 

4.- El on6lisis do puestos, busca concordar 101 requisitos 
del puesto con los capacidades actuales y potenciales 
del aspirante a cubrir la vacante. 

Oabido a que lo empresa se encuentra evolucionando -
conforma a los cambios dol modio a.Abiente, se ve en la ne
cesidad de actualizarse conforme a éstos cambios, por lo -
que ol objetivo principal que lo induce o ostoblocor el •• 
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análisis de puestos, es el proporcionar a los directivos u 
base para la aplicaci6n de la administraci6n de ouoldao y

salarios, basdndose on ol an6lisis de puestos paro conocer 
las funciones a realizar, lo que se espora del empleado, y 
cuáles serán los límites de su trabajo. Tambi~n s~rve como 
herramienta para efectos de promoci6n o cambios interdepa! 
tamentalos do promoci6n, 

55 



B I B L I O G R A F I A S 

- Elemontos do Administraci6n Moderna 
Harol Koontz y Cyril O'donnell 
Editorial He Graw Hill, 

- Personal. Problemas Humanos do la Administraci6n 
Strauss/Saylos. 
Editorial Prontico Hall, 

- Administraci6n de Personal, 
Chrudon/Shorman 
Editorial CECSA. 

- Administraci6n do Personal Primera Parto 
Agustin Reyes Ponce 
Editorial Limusa. 

- Biblioteca de Administraci6n do Empresas Pequeñas 
Broon y Justin 
Edi torio! CECSA, 

- El Contador Público y lo Auditoría Administrativa 
Fabian Hart!noz Villogas 
Editorial PAC. 

- Administraci6n do Recursos Humanos 
Andrew Sikula• 
Editorial Limusa. 

- Administraci6n de Personal y Recursos Humanos 
William B. Worther Jr,/Koith Davis 
Editorial He Graw Hill. 

56 



- Solocci6n do Personal 
Diana Arthur 
Editorial Norma, 

- An6lisis do Puestos 
Agustin Royos Panco 
Editorial Limusa. 

- Valuaci6n de Puestos 
E. Lanham 
Editorial CECSA. 

57 


	Portada
	Índice
	Introducción
	Capítulo I. Metodología de la Investigación
	Capítulo II. Proceso Administrativo y los Recursos Humanos
	Capítulo III. Análisis de Puestos
	Capítulo IV. La Estructura Organizacional y el Análisis de Puestos
	Capítulo V. Caso Práctico
	Conclusiones
	Bibliografías



