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A) Obj eto del Análisis de puestos 
B) La función del analista de puestos 
e) Requisitos del analista de puestos 
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E) La .formación del analista de puestos 
F) Pro.ceso del análisis de puestos 
G) Obtención de la información sobre el puesto 

Métodos de investigación. 

1.- La observación 

2. - El cuestionario 
3.- La entrevista 
4 .• - l1étodos Combinados 

H) La Descripción 

I J Las especificaciones 
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J) Recl:utamiento. selección y adiestramiento de los 
analistas: 

X} Adiestramiento de los analistas •. 
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De~erminación' de la muestra. 

CAPITULO III 
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Las entreVistas 
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CAPITuLO IV 

Cuadro conlosreSUlnenes de las opiniones de los 
entrevistados y c r su respectiva razón. 

Cuadro con las razones de las opiniones 'de cada

entrevistado. 

CAPITULO V 

IV 

Porcentaj es de las razones opinadas acerca de cada 
uno de los temas. 

Análisis .pe las razones de ios 6 temas escogidos. 

CONCLUSIONES 
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CAPITULQ 1 

A) Objeto del anUisisde puestos 
B) La función del analista depuestos 
e) Requisitos del ana.list~ de puestos 

D) La capacidad del analista de. puestos 

E) La formación del analista de puestos 
F) P~oceso del análisis de puestos 
G) Obtenci6n de la inf'ormaci6n sobre el puesto. 

Métodos de investigaci6n. 

1 . - La observac:i.6n 
2.- E·l- cuestionario 
3.- La entrevista 
4. -Métodos· Combinados 

H) La c.escripci bn 
1) Las especificaciones 
J)Reclutamiento, selecci6n y adiestramiento de 

los analistas. 
K) Adiestramiento de los analistas. 
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Objeto del Análisis depurstcs. 

Fertcnani y Acti$ brosso dicen, que un análisis de
puestos debe cOntest"l.r, las sigu,ientes preguntas: 

1.- ¿Que 
2.- ¿Cómo 10 hace? 
3.- ¿Por.qué lo hace? 

Estas.p':reguntas permiten entender, a la,per.f'ecoión
el contenido de los mismos. 

LA FlJNCION DEL ANALISTA DE PUESTOS. (según Fertona

ni y Actis Grosso). Las f\mciones primordiales del analista 
son la_investigación y obtencióh .de los ~atos y 'la ~edac- -
ción lasdescripcio1'~~ y las especificaCiones. 

Casi siempre participan sólo limitadamente, en la -
valoración tareas. 

Debe separar en 10 investigado, lo qtl.e es 

útil y lo que no lo es t profundi sólo en los aspectos-
interesantes. 

REQUISITOS DEL ANAL.ISTA(segÚn ortani y Actis 
Grosso). Debe ser personal .especializado.. El personal de
be tener conoeimientos,técnieos y reunir aptitudes. 

Para el análisis es suficiente, una carreramedia;
pero el estudio y -coordinación del plan ,deben quedar o .
la r-esponsabilidad, de un Lie, con una preparación,..;. 
específica y experiencia en el campo 1 de la organi zaci6ny
dirección de personal. 

Debe tener una experiencia entre 3 y 4 años 
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CAPACIDAD DEL ANALISTA 

Su capacidad éstriba en que debe saber, si ya tiene
la información sflficientey completa ó bien si han quedado-

. lagunas ~., (José Inés Peiro). Debe poseer capacidad de obse!,· 
vaci6n ,habilidad anali ti ca,' infundir simpatía y conEianza';' 
y tener if'acilidadde expresi6n, así cqmo buena memoria (Do-. 
lores Pereda Pino). 

Los analistas deben ser capaces de: (según Rafael ... 
j. Hernández). 

, 1.- Manejar eficiente1!lentet sus trabajos en depida
coordinaci6n con el sistema en su totalidad. 

I 

2.- Interpretar en forma conyenientey adecuadato
das lasf'unciones de orden técnico y administrativo, lo mi~ 
mo de aspectos de ingE".nieria industrial, que de contabili-
dad. 

Los .:malistas debJ. tener un conocimiento ple:"l.o de
las doctrinas y técnicas que intervienen en los análisis de 
Puestos, y un conocimiento general de la empresa en donde -
van a r~alizar los análisis, .$US políticas t normas, progra
rna,s' y per$pecti vas. 

3. - Debe' tener libertad I para tomar decisiones pru
dentes, en cásos de emergencia y motivo de dificultades im

previstas, con referencia a su trabajó analítico .. 

FCRMACICN DEL ANALISTA (según Jose Ines Péiró) 

Sus conocimientos deben de ser,' ácerca l~ acL'1li--
nistración de personal, como·en el análisis de puestos, tam 
bién poseer conocimientos de ingeniería industrial, 
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Las carreras más acertadas para ei análisis :d'e pue.! 
tos son la de Licenciado en Administración, 'Lic, en Relaci.Q. 
l;l.es Industriales o bien!ng,eniéria Indus1;riai~':Oebe ser ' ... 
bu.en entrevistador y redactor. 

En la realidad se puede dar el caso I de ser una pe!., 

sana: con formaCiól1Io-, sub-universitaria, con experiencia y 

f'ormación autodidáctica. 

Proces o del Análi si s de puestos,..;.' De I¡l,¡.cas Ormeta
Ramón, dice que hay que interpretar el análisis, como el h~ 
che de que hay un trabaj o, cuya descripc:i.6n se: debe h:a,cer y 
que se dehe responder a preguntas ta~es como ¿quién;, ¿d6n-
de? ¿cuándo'? y ¿porqué? 

OBTE1JCrON DE LA INFORMACION SOBRE EL PUESTO , Méto
lios de investigación, Fertona:ni Marco y ActisGrosso Qarlo,
coinciden con José Inés Peiro en que los métodos deobten...,.
.ci6n de los datos, son la observación, la entrevista y el -
cuestiO"i'lario. Además, estos treS métqdos se pueden cOmbinar 
entre sí. 

La observaci 6n. - El a:nalista debe acudir. al lugar
:donde el empleado o los empleados t realizan sus tareas y ob 

,; -
servar sin entrevist.ar al empl.eaQ.o en lo que hace. En esto 
coinciden Fertonani y Actis Grosso Carla con José In,és Pei
ro. 

José Inés Peiro nos dice~que el analista debeob-
servar, el tiempo que le llevan, la calidad, precist6nu r!, 
pidéz . que se requiere I en, el medio ambiente. en que se de-
sempefl.an, 

'Puy Hernández propone un esquema, para usar$e ;;uites 

de realizar la entrevista y la observación, simultá."leamente 

como: \ 
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- Sueldo o Jornal 
-Primas e incentivos 

Horas extraordinarias 
"::Pormación impartida por la empresa previa a 

ocupación del puesto. 
~Promoci6n prevista del mismo 

Categoría profesional de quienes 10 desempeñen 
- Devengos extrasalariales 
- Descuentos y m~ltas 

7 

- L1m! t"ts de edad , cuando se selecciona P1ersonal-
para el puesto en cuestión.' ¡ 

- Conocimientos y títulos exigidos anteriOrmente al 

ingreso 
- Experiencia anterios exigida 
- Sexo 

Cualidades personales 
- Rorario de trabajo 

Hasta aquí llega el esquema que propone Puy Hernán
dez F. 

Fertonani y Actis Grosso coinciden con José Inés 
Peiro, en que ESTAS OESERVACI,DlIJ""ES 1 servirán para los Eines
de la descripción y la esp e(;!i Eicaci6n. 

José Inés Peiro dice que la descripción y especifi
caci6n deben contener: 

1.- Identi.fiéaci6n del Puesto 
2.- I Lista de funciones que incluye 
3. - Especi.fícaci6n de la habilidad ¡esfuerzo y .res

ponsabilidad que requiere. 
4 ..... Detalle de las condiciones de trabajo. 

Fertonani y Actis G.rosso dicen que la~observaci6n -
debe ser:, \ 



'1 

a) .-
b) ~
c). -
d).
e) .-

Di!'€cta 
Inmediata . 
De suficiente duración 
Integra 
Aceptada 

Las rases de la observación pueden !'eSllí7lirse asi: 

1 . - ;Recogida preliminar de .datos sobre el puesto 

8 

2. - Información al jefe y al trabaj ador sometida a~ 
observación, sobre los motivos de la observa- -
ción. 

I 
3.- Observaci6n en el lugar de tr.abaj 0, para cono-

cer exactamente los cometidos o labores desarro 
lIados, etc. 

4 . ..., Ordenací6nde los cometidos, dura..'1te la observa 
ción, seg"Ú...'1 un <f!'i terio lógico y , en el ámbito
de éste, segÚn' un criterio cronológico, 

5.- Observaci6n de las condiciones ambientales y o!, 
ga:r:.izativas. 

/ • < ,; ,! ,. 
6. - Integracion de las observaci ones, ¡con eventua--

les preguntas al jefe para comprob6!' si se han-
observado todos 10$ c:ometidos, e+¿ 

~ l' 
EL GUESTIONAlUO 

Fertonani y Actis Grosso dicen que el cuestiona!'io, 
debe ser contestado por los empleados y/o ílos superibres, -
un cues;tionario debe contener todas las preguntas interesan. 
tes. 
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.fases de aplica.ción del cuestionario pueden re-
Sumirse en: 

cuenta 

1.- Estudio y experimentación del cuestionario 
2.- Distribución del 
3. - Cont.estación del cuestionario 
4. .• - Recogida de los cues.tionarios 

5. - Examen¡ie los cuéstionarios 
6. - Redacci6n de las descripciones y especif'icacio-, 

nes, 

El estudio del cuestionario se realiza ta."1lando en _ 
elementos: 

a).- Las caracteristicas de los puestos a investi--
ga.r. 

b).- Los procedimientos investigaci6n 
c). - Las ca.racteristicas de los cues.tionarios 
d).- El tratamiento posterior 

varios proced;i.mientos, para la presentaci6n 
'de los cuestionarios: 

a).- Entrega por parte de los superiores 
b). - Entrega por p~rte del analista o de los respo!!. 

e) ,-
d) .-
e) .-

sa~les. de la 6n 
Entrega por correo 
E~trega individual 
Distr:ibuci6n por grupos, etc. 

'El cuestionario se debe redactar de manera, que lo
entienda el trabajador y encauzar el cuestionario a 
los datos, que se necesitan. 

Debe llevar el cuestionario, claridad y enfoque. 
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Un .modelo de cuestionario utilizables para el aná1i 
sis ,de puestos se expone en la. siguiente hoja • 

. ," 

La entrevista 

Primero 'se presenta el empleado a entrevistar, el -
analista debe asegurarse, que lo ha comprendido el entreví§:. 
tado, perfectamente cebe el analista saber desde eSe momen
to, la di sposición del empleado a la entrevista y de remo-": 
ver eventuales resi stencias o reservas.' I I 

1.-Conseguir interesar al entrevistado con natura'::' 
lidad y senciltez,pero sin amaneramientos ni amabilidades ... 

excesivas .que pueden suscitar sospecha y desconfianza. 
! . 

2. - Considerar a cada individuo según su per sanali-
I . 

dad singular y tener presente, por tanto, que sus reaccio-'-
nes y comportamiento pueden variar de uno a otro. 

3.-Evitar cortesmente pero con toda firmeza y deci 
sión que el entrevistado .aproveche la ocasión para.cesaho-
gos, criticas al personal o reclamaciones subjetivas. 

No se debe, de ninguna manera, transformar una en-
trevista de análisis en lUta entrevista de asistencia psico
lógica, para no comprometer la posibilidad de efectuar una
buena investigaci6n. 

4.- No asumir actitudes de experto! de suficiencia~ 
ode impaciencia. 

5.-No criticar ni las personas si la !ilituaci6n or
ganizativa., aunque se noten aspectos palpablemente negati-
vos por cuanto esto inducirá alentr~v~stado a ocultar o 
tratar de ocultar la situacíÓll eEectiva. 
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6.- No orientar las respuestas con preguntas, obse.r. 
vac;:i.ones o comenta'rios,que puedan i:n:.fluenciar al. entrevist~ 
do. 

7.- Cribar las respuestas, frenando las poco impor
tantes y alentando las significativas . 

. . 

• I 
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FIGURA 7 ~ 1 

Ejemplo de módulo para análisis y valorac:i6n de tareas. 

$ociedad _______ P.lan de análisis-y valpración de tareas. 

Centro de trabajo 
------~~----~---------------------------

Denominación del puesto: CM • 

. Unidad organi zati va ______ ..... /> _____ ....II _____ ..,¡/-
Clase ______ Puntos ___ - __ N de adscri,tos al puesto _ 

Número del cometido 
.%del tiempolaborál 
Instalaciones y utiliajes 

Descripción de los cometidos 

., 

(9) Fertonani Marco y Actis Groaso Carlo "Análisis y ValorA 
ci6n de tareas". 

. I 
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FIGURA 7.1 

Ejemplo de módulo para análisis y valoración de tareas. 

Sociedad. _____ --:P.lan de análisis"y valoración de tareas. 

Centro de trabaj 0.-.;... _______ ,...;-........ ......;..,..-______ ......;. __ _ 

Denominaci6n del puesto: C6d. 

Unidad ot'gani za.ti va ______ -</ . ______ ....J/ ____ --<1-
Clase Puntos N de adscritos al puesto 

~~--......;.--- ~-------

Número del cometido 
% del tiempol~boral 
Instalaciones y utiliajes 

Descripción de las come:tidos 

(9) Fertonani Marco y Actis Grosso Carla "An€üisis y Valor,!. 
ción de tareas" . 
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FIGURA 7.1 (2a. página) 

CometidoS ocacionales o ens'j.lstí tuci6n deotI'ós 

(10) Fertonani .Marco y Actis Grosso Carlo "Análisis y Valp,.
ración de tareas. 
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FIGÚRA 7.1. (3a. Página) 

Esfuerzo físico: 

Condiciones ambientales: , 

Riesgos: 
,1 J 

Resp'onsábilidad por mate:riale:s y productos: 

Responsabilidad por maquinaria y utillaje: 

Respons'abiliciad por el proceso productivo: 

RespOilsabilidad por, el trabajo deotro$:. 

Conocimiento y capacidad profesional: 

Nivel intelectual: 
';t" 

• I , 
Ordene s y ayudas: 

, (11) Fertonani Harco y Actis Grosso CarIo 11 Análisis y Val.o:.,. 
ración de tareas". 



FIGURA 7.1. (4a. Página) 

Control: 

Dificultad de las decisiones 

Porte exterior 

Aptitudes: 

Datos Compl.ementarios 

- Horario de trabajo 
- Condiciones Organizativas 
- De qué puesto procede 
- A qu~puesto puede llegar 

c6mo 
C6mo 

En qué otros puestos puede ser 

'utilizado sin especial adiestramiento 

15 

- Adiesti'amiehto necesario para rendir el standard 
normal. de producción. 

- Datos de la colocación 

- Otros datos 

Fec4a delan,uisis }'~I1i zádo por ___ Aprobado pOr' ____ --'-

¡cec'18. de revisi6n realizado por Aprobado por 
--'-~ 

Fecha de la re¡,'1..sión realizado por Aprobado por __ _ 

Fechade la revisión realizado por AprobadopoX'_ 

.' (i 2) Fertonani 'Marco y Actis Gr0950 Carla "Análisis y Valo
raci6n de tareas. 
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cha de análisis. p~ra puestos de empleados 

de los :.. 

dos 

. , 

Pu.esto Núm, ·Actividad hí2m. 

Documento Origen de Destino de 
Empleado los datos los datos-

y materii!, 

les. 

y materia

les . 

( 13) Fertonani lfurco y Actis Grosso Carla 
I , raci6n de tareas".' • 

Hoja A. NlL'11, 

Frecuencia Oh-
Indi cada ser

va--

y Valo", 
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C1).estionario pata ~1 análisis de los requisitos de un pues
to. 

Para puestos de, oficina. 

l, - Habilidad 
1 

1.- Experiencia' 

A) ¿Cuánta experiencia se requiere sea e..'1 otros 
puestos de la la empresa, o bien en otras empresas, antes -
de considerarse que el empleado se encuentr¡:¡, c¡:¡,pacitado pa
ra desemp~ñar e,ste puesto que se está 'analizando'? 

Años y meses: 
~----------------------------~--

B) ¿ Cuánto tiempo necesita él e.'11p1eado ocupar este 

puesto antes de poder desempeñarlo satisfactoriamente? 
, 

2.- Conocimientos BáSicos y Escolares 

. , 
¿, Qué preparación escolar se necesJ.ta',I,ara poder d!:., 

sempeñar este puesto? Si acaso no ~e necesitan estudios se 
cu.ndarios o 'especiales, ¿qué conocimientos se requieren'? 

1I.- Esfuerzo Mental 

1'.-, Inici¡:¡,tiva y criterio (SuperviSión recibida) 

A) ¿Es el supervisor inmedi¡:¡,to quien .fij¡:¡, el pro-.,. 
grama concreto de tr¡:¡,bajo a seguir ,ose desarrolla dicho -
programa a discresión del empleado? ¿ De q'Ué grado de libe!, 
tad goza el empleado en este sentido? 



E) Con qllé f'recuellcia y con q'.J.é níinv.ciosidad revisa 
el su.pervisor il11Tlediato el trabajo del ocupante. de este 

puesto ? ______________________ --N-------__ ----------~-----

·C·.) é J.. j ¿Qu asuntos se·~onsultan con el supervisor in-
media,to? ¿En qué casos? _.t.{_I.....;. ________________ _ 

, !> ):¿ Necesita acaso el ocupante de e ste puesto leer 
y analizar escritos? __ -=-______________ ....,.;. __ -.....,.._ 
¿ Con' qué .frecuencia? _________________ --' __ ...... _......;_ 

E)~¿ Necesita acaso el,ocupante de este puesto juz
gar por su propia cuenta? En caso af'irmativo, de usted alg:!:!. 
nos ej emplos: 

• ¡ 

2.- Concentración y Volumen de Tra:'ajo. 

A) Señale usted el grado de concentraCión mental
que $e requiere ~ este puesto: 

Más que regulax' _______ ..;....Regular ___ ;...:Poca. ___ -_ 

Intensa. __ ~_--___ _ 

B) Indique con qué frecuencia se requiere esta can
C:entraci ón 

Eventualmente. ____________ ~Frecuentemente _______ __ 

Casi contínua Continuamente ___ ....,.;. ___ _ 

C) ¿ Existen interrupciones o distracciones? Expli-
que.: 
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D) ¿ A qué ritmo trabaj a ¡¡:l emplead 07 

\ 
3.- Bxactitud o Precisión en el trabajo (Consecuen

.cia de errores) 

A) ¿ Qué consecuencias se siguen de que este emple~ 
do se equi vaque o cometa un error? ¿ Qbté pérdida aproximada 
pcdría suf'rir la compañía como consecuencia de ,lo mismo? 

'B) ¿ Cuanto tiempo transcurrirá antes de descubrir
se el error? ------------------------------------------------

e) ¿ Qu.:l~ seria el primero en darse cuenta del 

lit. i .. , 

D) .¿ A, quién perjudica.ría directament e el error? 

111.- Responsabilidad 

,1. 1 Responsabilidad por dinero y datos conf'idencia-

A ) Maneja dinero el empleado? En caso afirm;;.tivo,
¿ Cuánto es el máximo que llega a manejar en una sola oper~ 
ci6n ? 

--~----------~----------~------~------------------
'1' . , • I 

B) ; Tiene facultad el empleado para autorizar la -
.C v 

salida de fondos? ¿Hasta que cantidad? _____________ _ 
','. 

e) ¿ Se requiere que este empleado conozca y maneje 
algunos datos conf'idenciale,s? 

----------~~~---------------
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, ~) ¿ Qué consecuencias acarrearía la div~lgaci6~ de 

, estos datos?, 
----~------------~~------~--------~ 

2.- Respop.sabilidad por sus Relaciones con: otras 

personas. 

A} ¿ Requiere acaso puesto que su ocupante m~ 

tenga relacionescón otros individuos, sea personalmente 0-

por teléfono, como parte integrante de sus atributos norma

le."I? 

I 

B) Señale usted con quienes y sí es posible el núme 

ro aproximado: 

En su propio grupo de trabjo:_--,"_~_-,-___ --", __ 

En otros departamentos ____ -------------_-----------

En' 
o otrasempl eSas ~....¡..l-------------...... -----
Clientes: . 

----------------~--------~----------El público en general: 
--~------------~--~--------

C) ¿ Con qué objeto se requieren estas relaciones'?-

o) ¿ Conque frecuencia? ---------------------------
3., - Supervis ión hecha a subordinados. 

A) ¿ A cu.ántas personas superv isa directa o indirec 

tamente este empleadO? 
--------------~-.--r------~--~-------

B) Señale los puestos que supervisa: 

e) '¿ Entrena o adiestra este empleado a otras pers;2. 

nas; ¿ A quiénes? __________ ~ ____________ ~------~-----'---



IV.- Condiciones de Trabajo. 
1 

1.- Monotomía 

21 

. A) En térmonos generales: ¿ Qué tip? de trabajo de
sempeñ6 este empleado? : 

Muy repetitivo .AlgorepetitivcY 
Alg~ Variado -----...;MUy Variado .... , ------

B) Señale usted la complejidad de este trabajo: 

Sencillo ~tinario ------------------ ----------------~ Complioado Muy cQl'I\Plicado _____ _ 

2.- Déscriba usted las condiciones generales del .,. 
puesto, tomando en cuenta iluminaci6n, tempera

tura, ruidos, ventilación, ete. 

Vo. Bo . y-o. Bo ..... ______ ....... _ ... 

Supervisor del puesto anaJJ . Analista 
zado. 

Vo. Bo. 
----------------~------------~ Jefe del Depto. de Personal 

Lic. José Inés Peiro. El Análisis de puest.os y las posibili 
dades que o.frece su aplioáción.~' Monterrey , !ir. L. ;Méx. 1970. 

Lectura Critica.. 
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8.- Proponer preguntas claras y precisas. 

9.- Na dar la impresión, haciendo preguntas de con
trol de que se trata de pillar en contradicción al éntrevi~ 
tado. 

10.- Evitar discusiones, sobre :).Oil aspec1::osir'etribu:
t;ivos I particuiarmente cuando elan~lisis es utilizado para 
la valoración tareas. 

11 ,- Seguir un orden lógico al proponer las pregun-.' 

tas, pero con una ci erta elasticidad, na frenando las res-
puestas dadas auna pregunta cuando puedan s,er interesantes 
para,:otra .. 

12.- Separar la expresión de opiniones y los comen
tarios de los hechas manif'estados par el entrevistada. 

13.- Na poner en evidencia al entrevistado cuando -
na sepa responder o responda inapl'opiadamente. 

14,- Recoger, los datos depurandolos de todo 10 que 
;puedan ser interpretaciones j valoraciones o impresiones del 
entrevistado a del analista. 

15.- f'l'o dejarse influenciar par los conocimientos -
que se tengan del trabajo q.le se analiza, ,ni par opini~ 

nes propias o de otros sobre persona que se entrevista. 

16.- No dar consejos sobre el modo'de desarrollar 
el trabaja. 

17,'- No excitar la Itcuriosidad" llev~dola a limi-
tes de chismorreo 



18. - I:nterrumpir al entrevistado decididamente 
cua..1'J.do. comience a divagar. 
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19.- T:panquilizarlo si se encuentra preocupado o ...; 
nervioso • 

. 20.- Interrumpir la entrevista si el empleado es :... 
recl~~ado con urgencia. 

21.- Tomar nota sobre la marcha dé todos los ele-
mentos interesantes que se puedan presentar, sin .fiarse nun 
ca de' la ~emoria. . . 

22.-,No dar a entender que se conoce bie~'el trab~ 
j o y el ambiente para no atemorizar al entrevistado. 

23.- Tener sentido de la perspectiva y una actitud 
extraña ~l trabajo concreto que se examina. 

r I 
24.-' Usar una terminología adecuada, pero sólo 

cuando se está s~guro de ella; es preferible reconocer a- -
biertamente que se desconocen los términos del trabajo que 
.se· analiza, antes que ponerse en ridículo usando algunos de 

. ellos . impropiamente : 

La hipótesis de trabajo se obtiene, pidiendo al S~ 
pervisor I la definiCión del puesto, y una primera idea de -
la ubicación del mismo,dentro de la organización, desde 
donde debe partir el analista. 

El analista debe explicar, c~ru¡a y sa"t;isfrctoria-
mente al-trabajador de lo contrario, se puede mostrar el 
trabajador, reservado y rebuscado. 

El analista debe ponerse a la altura del lenguaje
del trabajador, es decir,un lenguaje rústico y sencilla. 

~l analista debe de ser reclutado, entre el perso
nal más capaz de la empresa. 
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J:tIETODOS COMBINADOS 

Fertonani y Actis Grosso dicen, que cada uno de los 
tres métodos, es decir la observación, cuesti~nario y entre 
vista tienen sus ventajas y desventajas. , 

El métQdo depende de la situación empresarial y de
los objetivos a alcanzar, por regla general se combinan y -

así se tienen mayor validez. 

Las combínacionesp14eden ser: 

1.- CUestionario contestado por el jefe y/o los em
plea( os y posterior entrevista .. 

2.-Cuestionario contestado por el jefe y/o el em-
. pleado, y posterior observación. 

3.- Cuestionario CQntestado por el jefe y/o por el
empleado y posterior observación y entrevista. 

4. - Entrevista al empleado y Observación y aproba-
ción de los superiores. 

LA DESCRIPCION (Según Fertonani y Actis Grosso, Jo
sé Inés 'Peiro 'y Antonio Pinilla) por regla general, los da

tos recogidos en >la itivestigacíón, se· trata del método que
se trate, son ordenados en la ficl1a de análisis, para utili 
zarse posteriormente. 

I . 

Los datos recavados son ordenados por el analista,
y estandarizadas, en estafase el analista interpreta o 

.. acompleta el material, ateniendose a los resulta os de su -
investigación sin hacer conclusiones apresuradas . 

. . 



Observaciones e crítj,cas 

Los datos en bruto no pueden. ser utilizados, con s!::: 
g11.ridad por 10 cual j es importante la fase de la descrip":.,.. 
ci6n. 

La ficha de a.1'l.á;lisis es un impreso muy' simpl~. . Se

supone normalmente de cuatro partes . 

. 1 . - Datos. de carácter gener¡al 
2 • .,. La descripción de los cometidos 
3.-.Las especif~caciones 
4.- Datos Complementarios 

COMO REDACTAR LA DE$CRIPCION 

La descripción la debe realizar el anali en 911.-

propiáoficina, examinando los diversos. datos obtenidos, 
sea con los cuestiónarios, o con las entrevistas, . o:rds:. 

nandolas diversas respuestas y desecha:.:1.do lo ir..necesario. 

LA DESCRIPC10N DEL PUESTO 

La descrip<:::ión es un producto del análisis, que cOU, 
siste en p.n repOrte esc:rJ to acerca del conteniodo de un pue2, 
te, con base en las fu.nciones que comprende. 

Consiste en obtener .;ma auténticasíntesü¡, de lo -
analizado y en presentar dichos datos en forma clara, lógi
ca y COI" 'r:ta. 

graC' 
""l de una descripcibn ele puestos 1 está int~ 

.entes partes. 



1 . - La identi.ficación del puesto 

a). - 'Título del puesto 

bY. - Departam.ento 
c).- Sección 
d).- Supervisor inmediato 
e). - Ficha de análisis 

2.- Definición del puesto ... 

3.- Contenido de'llpuesto 

a).- ~~ciones cot ianas 

b ).- Funciones periódicas 

c).- Funciones esporádicas 

4.- Accesorios del puesto: 

a). - Productos o materiales que se maneja.1'l 

b).- Equipo que se utiliza 
c). - Lugar dónde se ejeC'.J.tan las .funciones 
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En la hoja siguiente se muestra un emplo d,ecomo

hácer la descripción de un puesto según I José Inés Peiro. 

Antonio Finilla, Reetor de la Universidad de Lima,
nos dice lo siguiente acerca de la descripción de puestos. 

descripción debe contener los resultados del an!. 

sis, el título del puesto, las. funciones que incluye, las 
responsabilidades y autoridades, la relación con otras fun
ciones, la ordenación y coordinación con los demás' puestos •. 

LAS ESPECIFICACIO:NES 

Mediante una actividad de interpretación, de valora 
ción y de síntesis se pasa alas especificaciones, según 
Fertonani y Actis Grosso. 



DESCRIPCION Y ESPECIFICACIONDE PUESTOS DE OFICINA 
I ' 

Puesto.: "Secretaria de Ventas" 

Descripción del puesto 
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S\;t actividad principal consiste en, la 'r'ecepción de
pedidos y 5uacuse'de recibo por el medio ;=n que se', recibí!:, 

ron;' investiga la solyencia de nuevos clientes; atiende a -
.. los, que lleguel1 personalmente a la planta; reCibe. dictado -

cartas ylastranscri be a máquina, así como también cu.al 
quier escrito que sepresen.te en el depa:rta.i1Emto; lleva los 

, archivos dedepartamen1:Q. 

Funciones -Específicas del Puesto. 

1.-Recibe la correspondencia, se entera de su con
tenido yla separa. 

2.- Hace 6rdenes de ventas y las pasa al departame!!:, 
to de Acabados; envía una ,copia al cliente. 

3,- Se ,acusa recibo a todo pedido recibido 

4.- Atiende a los clientes personalmente cuando 11e 
gan a la planta. 

rulota 
5. _: Registra los pedidos red bidos por TELEX y 105-

un diario. 

6. - Diariamente cOll'llmica a México los pedidos que -
se le enviaJ)on. 

7.- Contesta correspondencia de información sobre -
precios, ' plazos ,etc ~ 

8. - Red be o envía informa ión en general, utilizan 
do él TELEX. 
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9.-'Está pendia~te de la existencia de folletos de
inPor,mación a clientes. 

10. - ~lotifica a México de los pedidos reCibidos cr..;¡e 
corresponden a su zona. 

11.- Se cErciora, antes de pasar una., orden de venta, 
que el cli a enviarse el pedido, no está en la list;;l. 
jeta a autor-ización¡ de lo contrario lo comunica a Contabi
lidad. 

12.- Obtiene referencias clientes nuevos 

·13..- Verifica con acabado íos pedidos enviados 

14.- De todo chique que recibe) formula un 
que lo pasa a Caja Chica. 

I 

orte-

, 1 5. - Lleva los archivos; correspondenCia f pe¡,iidos 7-

facturas I copia de lo recibido por TELEX y de la papalería
de ventas en general. 

Funciones Periódicas y Esporádicas . 

1.- Hace ios inf'b~mes de ventas con base en las fas. 
turas, e$peci.í:'icando totales. en rollos y hojas, calidades.
pesos y valores. 

2.- Recibe a toda persona que en calidad de visitan 
. te' a la planta. 

Lic .. Inés Peiro José fIEl análisis de puestos y las posibili 
dades que of'rece su aplicación". 

• I 
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Lá especificación de un puesto, es conveniente ha~~ 

cer~a con términos cu.anti tativos, así se evita iasubjetivi 
dad. 

José Inés Pej.ro dice: que hay que enderezar'un'aná .... 
lisis t en torno ala habilidad I esfuerzo responso,bilidades-

y condiciones trabajo. . I 

Lasespecifi caciones incluyen ,el eSfuerzo y los di
f~rentes tipos de responsabilidades que incluyeunpuesto
como,~ 

a).- Responsabilidad por persona 
'0-). - Responsabilidad por fUnciones 
c).- Responsabilidad por valores. 

Es la especificación segV.:nlHebeling Oc:hoa t la f'l.:i.en, 
te primordial, parau:n,a.adecuada selección, Dichoautor 
ce I los requisitos que incluyeu:.'l puesto y que forman la 
pecif'icaci6n,se pueden agrupar, en cuatro grandes facto- -

res: hábilidad, eSfuer::o, responsabilidad y condiciones de
trabajo. 

Estos grandes fact;ores se subdividen, en otros más:'" 
específ'ícos como: conocimientos, éxperiencia,esfuerzof:ís¿ 
co ,mental y visual, responsabilidades en bienes, equipo 0-

trámites, medio ambiente y rieSGOS. 

RECLUTAMIENTO, SELECCION ,y ADIESTRA}IIE:N"'TQ DE LOS 

ANALISTAS 

I 

El analista debe ser reclutado y selec:::=ionado'cu~d¿ 

dosamente', e instruido, para operar,. con un buen estandar -
cv.alitativo y cuantitativo, 
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I La preparaei6n del analista tiene lugar· mediante, -
un período de adiestramiento y otr.o de aprendizaje, por úl
timo l~ experiencia del trabajo efectivo. 

~egún Agustín Reyes Ponee, la preparaci6n delana-
lista debe consistir en conocer la técnica, tener idea gen.5!, 
!'al. de los sistemas de producci6n en la ·empresa, .un recorri 
do general por toda. la empresa y ? la vez rec~bir explica~
ciones que les ayuden a apreciar más los elementos de cada-

I 
puesto.~ 

Para desarrollar la capacidad del· a:n,álista de ta- -
reas, es necesario un cuidadoso aliliestramiento • 

. . El aprendizaje de tos analistas. debe cqnsistir, en-
. . hacer análisis de puestos" que sean revisados por el j ei'e -

de analistas. 

, ¡ 



/ 
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ADIESTRAM1ENTO DE ANALISTAS 

Emplie un ,m¡;mual de adiestramiento y consulta para-
el análi si.5 de l?ue.5tog, . cual debe ser utilizado en un 
curso planeado y formal de adiestramiento. Sin etnbargo co
mo no .5i~mprees posible realizar un curso de esta natural~ 
za, el map.ual proporciona a lo$. lectores; un procedimiento -
que debe seguir el analista que busca. adiestrarse personal
mente sobre principios y métodos qv.e lo involucren. 

Procedimiento para autoadiestramiento. 

Al programa de análisis del puesto en .5U forma es-"': 
crita se lo llamará ü;lvariablemente "Cédu.la del programall ,-
la cu.al no analiza al puesto, sino 5,I.ue es esqueleto o 
forma en ·laque se registra el análisis. 

Cuando el analista haga un análisis de puestos.debe 
de recordar que uh programa análisis· solamente es una . 
guía: la que puede regi.5trarse uni.f'ormementela informa--

. ón sobre, .. elpuesto~ Genet>almente, los conceptos que com
. prenda cédula del programa serán adecuados para abarcar
la mayoria de .1ost:l.po.5 de ·puuestos que· se presentan. 

Igualmente, la di sC'J.si6n relativa a cada uno de los 
conceptos .te er).contrará lo suficientemente completa para 

• guiar al'analista, al consignar los datos pertinentes de :mu 

chos pue.5to.5. 

Sin embargo, ocasionalmente pueden hallarse puestos 
que no pueden tratarse adecuadamente por eJ. procedimiep,to -
usua~. Tampoco todos los,~uestos púeden incluir cada con:-
~eptoque se marca en el' programa. Por estas razones, el -
analista no debe considerar al programa ni al manual como -
absolutos e inflexibles. 

.. !( -
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. propósito básico del programa no presenta una 
idea precisa y compl.eta de todos los factores tangibles e
intangibles involucrados en un puesto . 

. Para a.segurar la consecución o el logro de. este ob
jeti vo, el analista n'I.L1J.ca debe intentar adaptar el puesto -
al programar 

I Més bien debe sentirse en libertad de hacer los 00,

mentarios"las anotaciones o las enmiendas neces~rias para
superar cualquier limitación que el programa pueda tener 
con respecto a los detalles relativos a un puesto en parti

cular; el analista tambi~n debe sentirse en libertad de 

aparatarse de. los métodos y procedimientos del manual si 
así lo juzga necesario, en interés de la claridad y eficieE:, 
cia, o bien si el propósito especí.fi.co para hacer el análi
sis no está adecuadamente r:eflejadopor medio de lflaplica
ción de loS métodos y procedimientos del m~ual. 

y 

El analista t sin embargo debe estar segp.ro de que 
cualquier desviación con respecto al manual contribuirá a -

• 
la calidad del programa .. 

La responsabilidad de lapreparaci6n completa, cla
ra y concisa de las cédulas de programas de a.."lálisis de 
puestos descansa principalmente en el analista. 

, Cu.ando el analista obtie..~e toda la información y:r~ 

gistros en la .forma qU'e se explica en este manual, se ten-
drán programas aceptables. 

Desarrollo de los procedimientos para autoadiestra-
miento. 

Primera.- Propósito del análisis ele puestos. 
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'~ Procedimientos ~mpQeados para Qb tener una informa-
ción concreta y los, aspectos más intangi--
bIes de los puestos. , ' 

Inf'ormación complet_a relativa, a las labores de los 
.puestos y su nivel de relativa, también nos da -
inf'ormaci6n sobre consideraciones como, por ejempl.Q, :Las r;; 
lacibnes interiores en la planta. 

Esta informaci6n es extremadamente import~te al r~ 
lacionar. los puestos eh térnonos de similitudes básicas. 

S~n embargo, el enfoq:üe de las. dyscripc:honej; de 
puestos es natural o espont el punto de vista de
la utilidad en las operaciones de reclutamiento, asignación 
asesoramiento y utilización y, por el contrario, el enfoque 
que únicamente consigna hechos es el principal objetivo de
la cédula del programa. 

Uso de la informaci6n que se obtiene por medio del:'" 
.análisis de puestos. 

A) Para reclutamiento y colocación.- .Una informa--
ción detállada sobre los puestos coloca Sobre una base objS 
tiva el rec1utamiento y colocad.6n del personal. 

B) Orientación o asesoria 
dor vocacional podrá dar consejos 
cialrnente a los jóvenes, a los 

onal.- El orienta-
a los trabajadores, espe

y mentalmente incapa-
ces y a los inexpertos si se tiene una información precisa
y adecuada acerca de los puestos sobre los que pueda dar 
consej o gracias a la informaci6n de los análi--

S depuestos. 
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e) Valuaci6n del, puesto y. del emplead'o 

El s permite relacionar y cap~ 
cidades demostradas por el trabajador con los factores o,cu
pacionales y demandas, con objeto de mostrar adecuadamente .... 
el comportamiento del empleado . 

. Los puestos deben valuarse obj . ' ' 

objeto 
y para-de pagos eqUi tat i vos·' de sueldos 

\ 

mantener ·una operaci6n ordenada y económica. 

,Lavaluaci6n objetiva de los puestos requiere análi, 
si$! cuidadOs,os de fas grados relativos de destreza o de di-
ficultad los puestos, 

D) Adiestr.amiento 

. Los trabaj adores no pueden entrenarse adecuadamente 
a no ?er que la nat'J.raleza, 
y otros factores similare? ¡de los puestos 
son ~ntrenados sean bien' conocidos. 

responsabilidades 
para los cuales-

E) Mejor utilización de los adores. - Los aná
las bases para un nu~ 

, estableciendo ideas 

individuales y señalando ~ 

lisis de puestos proporcionan 
'. vé)' estudio de la ingeniería de 

y concisas de los puestos 
la nueva asignación de labores para una producción más efi-

F) Seguridad Industrial, Sanidad e investigaciones

~lédicas. 

• j 

La ingenieria de industrializ~ los análi-
" sis de puestos para localizar las fuentes potenciales de p~ 

ligros ocupacionales y para los procedimientos-

de seguridad que eliminen esos 

rpnvq, 
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El cansancio y las enfermedades trabajo' pueden 
originarse por 'la nat'<.l.raleza del puesto y por el ambiente -
que le rodea. 

G) Relaciones Laborales.y política para el personal 
interno.-Las declaraciones precisas sobre ,funciones y res.,.. 
ponsabilidades que t~l:lgal:l todos los puestos de U:'1.a: empresa
son rE;su1 tado pe los. análisis de puestos. Estasdeclaraci.2, 
nes d.efinen y describen las etapas de prOmoción o ascenso y 

por esto se vuelven factores esenciales para, el mante.."limie~ 
to de una buena moral .. 

También .. por medio, del análisis de puestos se deter
, , mina que oCt.tpaciones son convenientes para la muj ¡gr y 1ad.=, 

terminaciÓn de los l:í.m:l;\:esde autoridad. 
\ .' ' . 

Segunda.- Estudio de la definición de puesto. 

En primer lugar debe el analista entender. el signi
·ficado de puesto que se usa en el ~anual, después debe es"t!! 
diar el significado del término "análisis del., puesto". 

Significado de puesto.- AqL1.í comparo la. definición
de "puesto con otras definiciones de puesto a la vez hago -
resaltar sus similitudes y diferencias. 

Los sigUientes térmitlos son áignif'icativos para un
en.tendimient.o de la estructura b&lsica del puesto y de los -
a:n~lisis deJ:::mismo!' 

,1.- Elemento.- Es la parte más pequeña en la .que es 

practicable s1fbdividir~ cualquier actividad trabajo sin 
analizar movimientos separados, ca'1lbios y procesos mentales 
involu r.ados. El elemento una unidad de trabaj o, que 
describe en .detalle los métodos, procedim;i,entos y técnicas
involucradas en una porci6n de un puesto. "" 

I 1 
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2. - Tarea o deber, formado pOl:'unoo más eiemen.tos, 
de "las principales actividades distintivas que co;ns
las etapas lógicas y necesarias en el .trabajo desa..,. 

pOI' el trabajador. . .1 

Latá.reaes la unidad de trabajo (pág. 22 del Ma- -
nuel) que trata con los.métodos, procedimientos y técnicas
(elt'que" ,el "como" y el "porque") por: medio. de las cuales 

se ejecutan las partes de un puesto. 

Una tarea o deber es cil'eada en dondequiera que. el -
esfuerzo humano en térmonos de uno o más eleme..'1.tos, debe 
ejercerse para u;n propQsi to específico •. El esfuerzo puede
ser físico, como jalar y levantar, o mental, como planear y 
explicar. 

Cada tarea, debe.r o labor tiene ciertas caracterís

ticas distinguibles. 

a) Generalmente la tarea está reconocida, por ser -
LL'1.a de las principales responsabilidades del trabajador. 

b) La tareª, o labor oC".lpa una porción significativa 
del tiempo de trabajo del trabajador. 

c) La tarea o labor involucra operaciones de traba..;.. 
jo que utilizan estrechamente las aptitudes relacionadas, 
los .conocimientos y las capacidades. 

d) La tarea o labor se ejecuta' para algún prop6si-
to, por medio de algún método, de acuerdo con cierto están..,. 
dar o norma, en cuanto a rapide?, precisión, calidad:! can
tidad. 

Esta norma paede se:r:- proporcionada por el mismo t:r~ 
bajador mediante ensayos o tanteos o co~o resultado de la ~ 
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experiencia, puede ser proporcionada al trabajador por su -
supervisor en i'orma,de instrucciones orales, escritas o g¡r! 
f'icas, o bien.pu.ede existir en la .forma de disposiciones,,
procedimientos .de operación, publicados o medios similares. 

Las tareas o deberes pueden c.onsiderarse principa-
les o se ct.mdarios , dependiendo tanto de la extensfón con la 
que los establezcan. demandas para aptitudes, conocimien.,..
tos, d,!estre,za; capacidades' físicas y características perso
nales, como el porcentaje de trabajo involucrado para su 
ej ec:uci6n. 

3.- Posición es un agregado o conju.nto de tareas o 
deberes con sus relativas responsabilidades. Cada posición 
tiene caracú:rísticas que la,q.-istinguen y por las que puede . 
. ser reconocida: 

a) La posición tiene una amplitud y propósito de.fi-
, ,nidos~ 

b) La posición exige el servicio de tiempo completo 
de' un trabaj adoro 

c) La. pOSición involucra hacer el trabajo que utili 
ea las aptitudes, co..""J.ocimientosy capacidades. relativas. 

4.- Puesto.- Puede de.finirse como un grupo deposi
ciones que son idénticas con. respecto a St;¡s tareas' o labo-.;.. 
res principales ysignificati vas.; y lo suficientemente par~ 
cidas para justificar que sean cubiertas con un simple aná-
lisis. .1 

La primera etapa en el análisis de puestos es una -
. determinación exacta de lo que son los puestos y sus lÍmi-
tes precisos o, 10 que es lo mismo, analizar donde empiezán 
los puestos y dónde :terminan... El analista debe tener la c~ 
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pacidad para ir al interior de un departaíllénto o de otra 
unidao de organización de una planta ind'..lst!'ial ydetermi--· 
nar número exacto, naturaleza y relaciones d~, los traba-

jos en e,se departamento. 

Comparación de la def'inici6n depuesto del.manual -. 
con .otras definiciones de' puesto. Similitudes y D:.f'erencias. 

10s .apuntes de la facultad de Contaduria y Adminis
tración de la materia Recursos RLunanos con f'echa de 1971. -
dice: 

Puesto es' el conjunto c.e operaciones cualidades, 
responsabilidad~s y condici Olles, que .forman U::.''la unidad, de -
ttabaj o especif'icae impersonal. 

Comparada con'la definción puesto del manual en-

~lentro la similitud en que ambas incluya~ lasresponsabilí 

dades que se tienen al adquirir un puesto. 

a) La def'inici6n delman'lJal dice que puesto es la -
relaci61l que hay' entre las tareas y sus posiciones y entre

ellas deben. ser idénticas. Es deoir quedentrb de las posi 
ciones existen tareas' que tienen sus rel.at responsabili 
dades. y todo. esto a la vez debe tener otras tareas a las"

cuales deben ser idénticas sus"posiciones. Mientras que en 

defincüónde la faculta' de Contaduria y Administración 
dice que l<f.s respons1;lilidades forman parte del conjunt o qt;;.e 
f'orman uh puesto. Es decir nó hace la aclarad 6:n. de. 
es posición? la relación que existe entre una posición y 
tarea. 

b) Ladefin.ición del manual que elemento es 
una unidad de trabajo que t1'escribe en detalle los métodos y-

• ,i 
procedimientos y técnias' invoJucradas en una porción de un-
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puesto. y ..... arios elementos o bien un s610 .forma una tarea . 
. Mientras quelade.finición de la Facultad de,Contaduria s6-

lo dice que puesto es el conjunto de operaciones etc. etc., 
qU.e forman una unidad de trabaj o específi ca e imper sonaL -
Es decir no aclaraqtl.e tipo de operaciones (si .físicas o 

, mentales ).forman parte del' conjunto de lo que es puesto. 

c) 'En cuanto a las condiciones de que habla la defi 
nicié.n de. puestQ según la facult¡;;.d de Contaduría y Adminis
tración dice que son parte del conjunto :que, forma un pues-
too Mientra,s que la definición. del manudal sólo se refiere 
al tiempo en q1.;l.e se. hace una tarea y es-to es una caracterís 
tica de la tarea. Y ta.mbiénuna posición ,tiene ó eXige 
tiempo por parte del' trab~jador" 

d) En cuanto a las cualidades de qu habla la def'ini 
ción de puesto de la faCUltad no especifica que cualidades. 

Mientras que la definición' del manueal si habla del esfuer
zo del que requiereun~ tare<;:l. Y la tarea tiene la caractt=. 
rística de invOlucrar operaciones de trabajo que utilizan -
apti tudes relacionadas, cOnocimientos y capacidades y según' 
la extensi ón de demanda de apti tude~, conocimientos.; de'str~ 
zfl., capacidades físicas y características personales o el -
porcentaje involucrado para su ejecución las tareas pueden;... 
según lo anterior clasificarse e~ primarias y secundarias. 

Comparación de la definición de' puesto del manual -
con la def'inici6nde pu~sto ,del. J.;i.br.o del. Instituto Tecno~.é. 
gico y de estudios Superiores de' l-1onterreydel Lic. José 
Inés Peiro. 

a) La d:finición del libro del Lic. José Ines Peiro 
dice ~e puesto es un c~liljuntode funciones concretas etc. 
pero nO'dic;e como el manual que elemento es una unidadde
trabajo que describe en detalle los métodos, procedimientos 
y técnjcas invo~ucradas en una porción ~e un puesto. 
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. b). El manual s610 habla de que. tarea o labor invol:!:! 
era operaciones de tr",:baj.o que utilizan estrechamente las ..:. 
apti tud~s relacionadas los conocimientos y las capacidades. 
Mientras que ladef':l.nici6n del Líe. José Inés' Feiro dice 
que un puesto_exige de una persona un cierto grado. dehabi':" 

.liqad! esfuerzo y responsabilidad. 

Signif'icado.del término "Análisis del puesto". 

El manual dice .que el análisis de puestos se .define 

como el proceso de determinación (mediante observacion,en

trevistas y estudio) y reporte de' las actividades y r~quisi 
tos del trabajador, asi como de los factores técnicos yam-'
bientales de un puesto específico. . El ~~isis es lla dete!:. 
minaci6n d.e las tareas que integ'ran el puesto y de las apti 
tudes, conocimientos, capacidades exigidas al trabajador p~ 
ro. un rendimiento exitoso en .el puesto. 

Tercera.- Antes de seguir adelante, el analista debe fami-
liarizarse con un'puesto que pueda ser utilizado
en el trabajo practico aseguir. El ana.lista no-· 
debe intentar en eSe momento analizar el puesto.
Más bien investigar todo lo qttepueda en relación 
,al trabajo y redactar sus cduclusiones en forma ~ 
simple y objetiva. 

Para lo cual escogí el puesto de secretaria. Obser 
vé' durante v..na semana el trabajo de una' de las secretarias
de la facultad .de Contadu!"ia y Administraci6n, pertenecien
te al departamento de Exámenes Profesionales. 

~ 

La 'secretaria se encarga de asuntos relacionados 
con los seminarios de investigación ya sean contables o ad
ministrativos además con los exámenes profesionales. 
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Aunqv.e también h<?Y ot:r-as secI'eU.rias encargadas ae
asuntos relaciona.aos con los exámenes prof'esionales pero no 
en el mismo aspecto que la secretaria a l,a que yo observé. 

CUarta.- C';"tando el analista e,sté seguro que entiende éomple 
tamente elálca.nce del puesto',debep~Ja!' a la sección ti t~ 
laüa trabaj o· desarrollado (página 33 del manua:l). Desp'ttés:' 
qtte haya est~diado la.sinstI'Ucc:Lones 1 .debé redactar para el 
puesto y en forma correcta la parte de'"Trabajo desarrolla
do". Luego verifica.r que cada elemento de trabajo propor-
cione una respuesta a las preguntas qué, c6mo y porq¡;té. 

~) Debe dar una imagen correcta de la identidad, 
prop6sito, contenido)! requisitos de cada puesto, pero ,esto 
no signifit:á que el' concept o debe constar .de una frasein-

. troductoria.. 

La funci6n de la frase es dar al lector un concepto 
global de;t prop6sito, naturaleza y magnitud de las labores
desarrolladas y'mostrar en general," c6mo éste puesto se di
ferencia de otros. 

Al escribir esta introducción, el analista debe pr,!;. 
'gunarse: 

, l· 
1.~ ¿Cuál es el factor más relevante de este trabajo que 10 

diferencia de otros? 

2.- ¿Qu~ palabras puedoe;mplear para escribir esta Erase, -
que proporcionen el Significado más preciso a la.per
sana que utilizar? el programa? 

3,- ¿Qué detalles debo agregar a la frase para queacli;3.re -
la imagen total del puesto? 
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Unas frases ales, tip'icas que trasmiten esta 
idea podrian ser .las siguientes: 

10. Operador de _Máquina ,Gl:e Torno I Primera Clase. 
20. Opel' aaorde Herramientas Para Moldes de Made;ra. 

E} Para los puestos qu.eno tienen U::l ciclo regular
de eraciones el. analista debe utilizar una ,orden aci6n fun 

. ciqnal dela:.s ta;!'ea$ y deberes de ese puesto. 

Lo más importante es ordenar la explicación de tal-
modo el lecto:t' no inforÍnado tener una idea clara-
del trabaj o desarrollado en el puesto. 

e) Lo fundamental para dar un concept() claro del 
trabaj o desarrollado en vn empleo es el estilo conque el -
analista prepara su presentación. 

1 (' 

La ptesentaci'óri debe ser una deseripción informati-
• 

va concisa bie::l redactada, de· fácil lectura y constr'..J.i:da sS 
gúll lo.slineamiertos de la organización deciCl¡ida. 

Lo necesario e importante es observar y evaluar con 
precisión todo~ los detalles del puesto y luego segregar y

strar únicamente aque:::'lbs que se refieren a;L 11 qué u , 

11 cóno" y al "porqué". 

D) La cuarta parte de la fórmula de del 
puesto, que es aptitud involucrada, t,ambién. debe ser cuicla-. 
dosamente considerada al presentar cada tarea de un puesto. 
La, "apti tud involucrada ll ' ~onsta de' factores como responsabi 
lidad, y precisión, y conocimiento delpue ; fac-
tores serán considerados en la ,sección de Requisitos de 
comport~~iento. Donde sea factible, el trabajo desarrolla
do siempre debe Ser redactado en tal Eorma qu~ ~aaptit~d -
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involucrada en las tareaspu.eda ser dire~tamente relaciona
da con los requ.isitos de comportamient o. 

El analista debe dividir al pu.esto en sus tareas 
principales y asignar una explicación numerada a cada una. 

El estilo que siempre debe adoptarse para redactar
la ,sección de trabaj o desarrollado debe ajustarse a 'cuatro-' 

reglas básicas qlle rigen para la mayoría de los textos es-
critos sobre an§~isis de ocupaciones: 

1.- Debe u.tilizarse un estilo breve v claro. 
e ~ 

2.- Cada Erase debe empezar con un verbo. 

3: - En- todo el texto debe emplearse el tiempo pre-
sente. 

4.- Todas las palabras que seernpleen deben propor
"cionar la 'información fundamental y las supet':'

,fluas deben omitirse. 

El uso de .frases largas y complicadas debe evitarse 
. ya, que probablemente esas dos prácticas confunden y engañan 
al lector,. 

El analista" debe tener presente la necesidad de ex
oner por completo una tarea} pero no debe permitir que la

explicación se vuelva un estudio de movimientos. 

El trabajo desarrollado debe incluir tareas que se
CtJ.In.plen eventualmente, así como "las del ciclo normal de tra 
bajo~ 

Al registrar las tareas dE;ntro trabaj o desarro-
"Tlado r el analista debe ser articularmen-te cuidadoso de -.; 
"mencjonartodás las herramientas y equipo que utiliza_ el . - . 
trab0jador" Cu.alquier tj.po especial o desusádo 
nas y equipo debe empezar can una letra cial. 

máqui-- -
HayúsCüla 
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la primera vez que aparece en el trabaj o desarrollado 9 Am-. 
bos, él cálculq del tiempo Y' el grado de destreza proporcio 

na valiosos indicidos relativos al énfais que debe serim-
pqt:tido alas diversas tareas del puesto, por parte de 10s

'encargados de procesar datos del puesto~ 

El cálCulo del tiempo debe hacerse sobre base- 100 -

para tOdas ejecutadas. Como es impracticable para el ana-":" 

lista hacer una determinación extremadamente fina del tiem-
~~"~ , -

P9 que toma o réquiere cada una de las tareas de un puesto, 
el analista, no debe tener en cuenta ningún valor inferior -
al 5 por ciento. 

El grado de destreza de .cada tarea debe ser indica;.

do por las cifras 1,2 Y 3; el 1 es utilizado para expresar
. el mínimo grado de destreza y el "3" para el grado máximo. 

La aptitud que para un puesto, puede tener califica 
tión "3" para determinada-tarea J poaría sólo ameritar-·una -

calificación de nt'" en otro . puesto , dependiendo de lo com-

pIejo o simpl~ de los puestos. 

Al, asignar el grado de destrezad aptitud el tiem 

po para una tarea, ese grado debe Ser anotado en primer lu
gar y el tiempo en segundo lugar.' Las 2 cifras debe..n estar 

separadas por un guión y encerradas entre parent~sis. 

Así', un nivel de aptitud de "3,r asignado a una ta-

rea qu.e con sume el 60% del tiempo del trabajador sería ano 

tado (3-60%'1. 

A. continuación ap1ico lo escrito en las letras ,B, 
e, D 1 al trabaj o de invest igaci6n mencionado en el número _. 
3. 
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A) Secretaria de los Seminarios de Investigación y
de Exámenes Profesionales. 

Elpropósi to de este nombre es dar una idea glob&::u,
acel;'ca de cu.al es la naturaleza y magnitud de las labores --

, . 

desarrolladas .. 

B) A continuación enwnero las tareas del puesto de
secret aria que yo observé. 

Pero antes es necesario saber que e,s método, proce
diJnie-.úto, operaci6n" 

Un método es la manera de efectuar una -operación 0-

una sectlencia de operaciones. 

Operación.- Es cada una de las acciones .físicas 0-

mentales, 'pasos o etapas que es necesario_ ejectlta::._yara lle 
~ var a cabo u.Jl""a actividad o labor determinada. 

~ Procedimiento .. - ·Es la susección cronológica o se-

cuencia de operacidnes~ concatenadas y su mé~odo deejem- -
ci6nque realizadas por una o varias personas constituyen -
una unidad y son necesarias para realizar una .:Punción o un
aspecto de ellas. 

Como en este <;.aso J la. secretaria a la cual yo obseE.. 
vé,ho tiene un orden riguros_o que seguir al realizar sUs -
tareas y deberes ylo les asigné el orden que mejor me pare 

ció" 

1 . - Ir recabando los datos de los maestros para for 
mar un direct'orío~ 

2. -- -Hat:er_listas para cada proresor con los alUYrU1,9s 
que perteneceñ a su grupo& 
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3.- Ver que los documentos de los trámites que ha-
cen los alumnos en la ventanilla de exfunenes profesionales
en la .facultad .de Comercio y Administración esten comple-
tos. 

4 .. - Comparar si los nombres de los alumnos que VaYl

aprese.ntar su examen profesional esta correcfo •. 

5 .. - Recoger en la unidad administrativa el dinero -
para pagarle %50 a cada uno de los. sinodales."' 

.6.- Tiene que hacer los recibos o sobres de pagos .,... 
de los maestros que forman los jurados_ 

7 .-Pagar a los maestros de los exámenes profesiona 
'les. 

e) A contin:uaci6n. desarrollo la .. letra· c· correspon':"

diente a la· parte de trabajo desarrollado. 

Consiste en obs~rvar con precisión los detalles del 
puesto y por último registrar aquellos que se refieran al .,... 

. "qué" al "cómo" y al "porqué". 

1.- tQué debe hacer? 

Ir recabando los datos de los maestro en unas hojas 
que ti nen todos los requ.isitos para localizar al maestro,

¿cómo lo ciebehacer? para esto debe pedirle a cada maestro
datos o una tarjeta suya. ¿por qué debe hacerlo? con el 

fin de llegar a formar un directorio para la facultad ~ 

. 2. - ¿Qué debe hacer? Hacer li stas 

¿C6mo debe hacerlo?· a ·máquina 

-qué debe haéerÍo'7 -Para cada profesor en ha - - - -
jas especiales con lo.salumnos qu'e pertenecen a Sll grupo. 
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3.- ¿Que debe hacer? Ver que los documentos los-

trá>ni tes que hacen los alurnnos en la ventanilla de exámenes 
profesionales en la· f"acúltad de· comercio y Administración
estén completos ¿Cómo debe hacerlo? para es·fa debe revisar-'
los, cotejando cada uno de los documentos .. 

4~- ¿Qué debe hacer? tiene que hacer los recibos 0-

sobres de pagos de los maestros que forman los jurados ¿có
. rnodebe hacerlo? Tiene que hacerlo a máquina ¿porqué debe -

hacerlo? para que esten listos el día que sé hace' el examen 
profesional. 

5 ,,- ¿¡§Ue' debe hacer? Recoger en la v.nidad adminis--

trativa el dinero para pagarle " 50,,00 a cada uno de los si 
nodales ¿cómo debe hacerlo? llendo a la unidad Aministrati
va ¿por qué debe hacerlo? Para que en el momento en que los 
sinodales estenhaciendoel examen profesional se les sea -
liquidé:tda la cantidad· convenida. 

6 .. - . ¿Qué debe hacer? Pagar a los maestros de los 

exámenes profesionales en el momento que esten en el salón-:
donde se llevará a cabo el examen profesional., . 

¿ Cómo debehacerlo1 llendo al lugar del examen pr.2,. 
fesional ¿Por qué debe hacerlo? Para que cada uno reciba lo 
convenido por participar en el jurado calificador delexa-
men proFesional .. 

D) A continuación desarrollo la letra Dcorrespon-
diente a la sección de trabajo desarrollado, tomando en 
cuenta las tareas enumeradas en el inciso C~ 

Aquí se dªrá importancia a la aptitud involucrada -

en Gada tarea, di-cha aptitud consta_de factores comore.sp0E:, - -' ... 
sabl1idad, apti,!úd, pr.ecisión y-conocimiep.to qel-pt:I.esto.· 
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La aptitud involucrada debe ser redactada de tal ma 

nera que pueda ser directamente relacionada con los requisi 

tos del puesto., 

Aquí al mencionar cada tarea el analista debe a la~ 

vez, mencionar las herramientas y equ.ipo usados, se deben -
escribirla prünera vez con una inicial mayúscula. 

1.- La aptitud que requiere la tarea número T par,a

escribir a Máquina es poca. 

Requiere de poca preci ón para hacer las hojas con 

los datos de los maestros~ 

La responsabilidad del trabajo sólo recae en la se

creta:ria~ Nadie revisa este trabajo, por 10 tanto es. la 

única responsable del trabajo* 

En cuanto a conocimiento dei puesto sólo requiere -

saber leer y escribir en español y escribir a máquina, 'te--

ner buena ortografía. 

Destreza y tiempo que requiere la tarea número 1 

(1-20%) 

2.- La aptitud que requiere la. tarea número a es 

grande pues se necesita que no lleve enmendaduras porque se 

hacen en hojas especiales .. 

La precisión que reqt,dere es' grande pues debe escri 

bir. en un. sólo renglón de la hoj a espe al nombre de un-

sólo alumno. 

ba responSabilidad de que este bien el trabajo sólo 
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El, conocimiento del .puesto que requiere consiste en 
saber leer y escribir en espalol, tener buena ortografía y

saber escribir bien a máquina. 

Destreza y tiempo que requiere la tarea número 2 

(3-60%) .. 

3. ~ Para desaTr.ollar la tarea número 3 debe tener ... 

la capacidad de obser" ar bien~ además ver bien con la vis- ..... 

ta.' . 

La responsabilidad de que este bien hecho este tra

bajo solo recae en la secretaria. 

La precisión que requiere la tarea es grande pues -
los documentos deben estar bien revisados. 

En cuanto. a conocimiento del puesto sólo requiere -

saber leer !=n español .. 

La destreza y el tiempo utilizados en la tarea 3 es 

(0-40%) 

4.- La aptitud que requiere la tarea número 4 para ~ 

escribir a Máqu;ina' es poca. 

La responsabilidad del trabajo sólo recae en la se

cretaria~ 

La precisión que se requiere al hacer la tarea con

. siste únicamente en fiÓ equivocarse cuando escribe los nom-

bres de 10,5 maestros .. 

Los- conocimientos que requiere el. puesto es saber 
-

l-e.er escribir en español y máqúina: 

.~~--~--- ~--
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La destreza y ti~mpo requeridos son -< 1-30%) 

5.- La aptitu.d que para esta tarea se requiere no -
. existe. Lo que si requiere es que sea una persona que lo -
.9lJ.ste estar en actividad, y por lo cual no tenga problemas
de malá. salud. 

La responsabilidad porque el trabajó este bien he.;...
'·cho sól,o recae en la secretaria. 

La precisión corno secretaria no se requiere. 

Los conocimientos acerca del- puesto no· se requieren 

La destreza y el tiempo que requiere son (0-25%). 

f 

6.- Requiere de una persona activa, que le guste es 
tar "en acción. 

La responsabiildad solo recae en la persona de 121.

secretaria. 

En cuanto a precisión y conocimientos del puesto no 
se req11.ieren. 

La destreza y el tiempo requeridos son (0-25%) 

50~ En la quinta paI'te del. procedimiento de au.toa
diestramíento, el analista debe estudiar después toda la, 
...secciónnRequisi tos para desempeño del trabaj on de la pági
na 47 y a cuantinación revisar uno por uno de esos requis 
tos. .C"uando haya terminado la revisión de cada uno de 

. ellos, debe redactar el texto del requísi to paFa el desempe 
-fío. del trabajo práctico que haya elegjdo" El anali a no ~ 

'debe pasar al requisito siguiente has.ta que esté seguro de
que el ant DI' está complet.o y co.rnprensible. 
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Requi~i tos de comportamiento 

La información obtenida aquí expresará la "destreza 
irrvolucrada" en términos específicos . 

Los requisitos de comporta.llie...nto están cubiertos 
porcuatr~ factores específicos: Responsabilidad, coLtoci- -
miento del puesto, esfuerzo mental, destreza y precisión . 

. Como se explico .previament'e, los requisitos com-
'" 

'portamiento sirven principalmente para establecer e nivel-'

de dificultad de las labores descritas en el trabajo desa-

rrollado; al ~acerlo así" ayudan a identificar las labores
del puesto al clasificar el "quént'cómo"y "porqué" descri-

tosen el trabajo desarrollado. 

Además anotar la presencia y grado de cada requisi
tü O factor que está involycrado én __ 1Sl tarea o labor. 

Es importante anotar también el grado en que el tra 
bajador es o no responsable del origen del accidente. 

Los réquisi tos de comportamiento pueden - considerar
se como el conjunto de dispositivos que evalúan al trabajo

desarrollado, miden su grado de dif'i cul tad así como det ermi 
nan la naturale zaexacta de las labores del trabajo .. 

Esto es el sujeto (el trabajador) ya esta identifi
cado y cada declaración empezará entonces con palabras como 
"debe ser ft

, "debe ejercer*' "es responsable den o cualquier.,
otro termino apropiado. 

Responsabilidad 

Este factor se relacionet con el grª-do supervi- -

si6n recibida ejercida; con el número de símbolos o mar--
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cas para evitar o detectar errores. 

Las consideraciones o razones principales que a.fec
tan este. factQr son las siguientes; 

1. ¿El trabajador delega trabajo a otros? ¿Cómo? 
1\ .'? ¿.n. qUlen. 

2 .. -¿Eltrabajador coordina los esfuerzos de subor
dinado$? ¿Cómo? 

3. ~ ¿Es responsablE el trabajador del progreso, ca-· 

lidad y costos del trabajo? 

4. - ¿El trabaj ador entra a otros? ¿A quiénes? 

5. --c. ¿Cuáles son la naturaleza y la magnitud del con 

trol de supervisión? 

6 ..... ¿El trabajo requiere contacto :;:on extrañ.9_s o 

con otros que en la organización no están en la 
misma línea de autoridad? 

¿De qué naturaleza son esos contactos y con ( -

quienes se tienen? 

7.- ¿De qué naturaleza y magnitud son los ·compromi

sos contraídos? 

8.- ¿Hasta dónde 

los demás? 
verifica el trabajo, por parte-

Sin embargo, el analista no debe detenerse aquí. 
Debe considerar las limitaciones impuestas a la responsabi

lidaddel trabajador. Esas limitaciones, por emplo, el -
o supervisi-én er da, el número de medidas fijadas-

para evi o descubrir errores, los spositivos segu~l 

dad en :y:_ equipo para tar aJ: traj ador- ..,; 
o a-otros .:trabaja:dores, y los 1 tes fiJados a las decisió . 
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nes que toma trabajador que desarrolla sus labores bajo-
una supervisión muy estrecha, mucha menor onsabi
lidad en cuanto ~ cantidad'y calidad de la producción, que
otro trabajador que ejecuta las mismas labores con poca o -
ninguna supervisión. 

Las siguientes son declaraciones. típicas 
para este concepto: 

as 

uAnali de Puestos": .Responsable de proporcionar 
información destinada a gran parte de las revisiones del 
personal'para que se progrese en el empleo de datos 
sos, yde lps .análisis relativos a nuevos trabajos para ca ...... 

és.de administración. S'on os iniciativay crit~ 
o para clasificar correctamente las posiciones y para 

tener y m~j orar las técnicas de análi s de puestos. Los
e r:r;' pre s que se cometan pueden derivar en gastos innecesa- -
rios de salarios o pueden afectar considerablemente la mo-
ral del empleado 'antes de que esta situación sea advert 
por los supervisores". 

Conocimiento del puesto 

Este factor se refiere al conocimiento práctico del 
equipo, materlales, procedimientos de t 0, técnicas y -

procesos exigidos al trabaja'or, para el desempeno satisfac 
torio en un puesto. 

-
El requisito conocimientos prácticos comprenden-

s que deben adquir luego del nombram o, para desa-
lar eficientemente las labores del como los 

conocimientos que deben tenerse previos nombramiento Q -

bien los adquiridos por iencia. 

Tambiénds;be arse atención a os previos re 
al empleo y -al- conocimiento del trabajo como por 

ej lo: 
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1 . - Conocimiento' de las máquinas y equ,ipo utiliza-'--

dos. 

2 .. - Conocimiento de. los materiales empleados. 

3. - Conocimiento de los procedimientos y técnicas -
de trabajo. 

4. - Conocimiento del ritmo de producción y de proce 

sos relativos al puesto. 

5. - Conocimiento de la extensión y de los .formula-

ríos de cálculo. 

Al reGlactar los requisitos sobre conocimientos del
puesto, el analista debe revisar mentalmente todas las lab,2. 

res observadas y determinar con precisión qué conocimíentos . 

específicos debe tener el trabajador para un comportamiento 

satisfactorio .y la magnitud o grado alcanzado en cada cono-

cimiento exigido. Esto únicame:q.te se logra a través de una 
selección muy cuidadosa de las palabras y por declaraciones 

específ'i ca s . 

Si se declará tldebe tener un conocimiento completo

del tratamiento calorí..fico de metales" es Una declaración -
;muy general. En G:afnbio si se .expresara: "Debe conocer las

temperaturas de tratamiento calorífico y los tipos de extin 
guidoresque se utilizan para endurecimiento, destemple' y -

normalización de partes de aceran. 

Esfuerzo JIten tal 

Se refiere al ejercicio y mantenimiento de los pro...,.. 

cesos ment es qete se necesitan para llevar al cabQ. adecua
damente los deberes de un puesto. 

~ --
- Inclúye la_ concentración mental-reqQerida p~r la di 

sidad de trabajo o por la variedad de problemas. 



55 

Las consideraciones qu.e afect.an este factor son las 

sisruientes: 

1. - Iniciativa, . que se ref'iere a la necesidad 
encarar y resolver nuevos problemas. Esto involucra recu.r

,s.os mentales, capacidad analítica, tomar decisiones y la 

dop~ión de una acción independiente, Debe ser. 

2.- Adapt¡abilidad" que se refiere a la versatilidad 
• > 

que se requiere del trabaj adop , y a la necesidad o falta de 

la misma, para que~el trabajador maneje adecuadamente cam-
biosrápidos que, se ordenen o para llevara cabo varias la-
bores simultá..'1.eamente. 

3. - Criterio, que se -refiere a las decisiones 
. pendientes que debe tomar 'el trabajador en desempeño de-

un o. Aquí debe .!=enerse en Clxenta la importancia de -

los resultados obtenidos por una decisión independiente o -

'la l11agni tud de la consecuencia de un cri terio inadecuado. 

4. - Agilidad mental, que se relaciona con la aten--

que requiere manej ar y abastecer correctamente una má

quina, at ón qlile debe ,darse' a través de órdenes y de la

acti tud alerta necesaria para tar daños eqlúpo y mate 

ri.ales, o lesiones al personal. 

Además el anali debe preguntarse cuestiones co--
mo: H un puesto rutinario o no?", 11 ¿qué grado de supervi 

sión recibe el trabajador?", n ¿qué debe decidir el trabaja-
d.oI' por si mismo y cuáles son las consecuencias falta 

. cri ~erio por su parte'?u', n ¿ debe trabajador improvisar 
. t· f' ~ t . 1 d 1 n n. ' C1er as ormas ae o en e curso e , (; porque 

es e necesario?n. Usualmente ,todos estos puntos y mu--
s otros í an la aplicación o esfuerzo qCLe -

YTI pue.sto e del tr ador< 
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Debe indicar clarpmente el grado en que estos pun-;--
tos se presentan cOmo muy poca iniciativa en caso tener-

estrecha supervisión. O bien una adaptabilidad conside 
rabIe para poder cumplir con grandes modi.ficaciQnes ~ 
? 

Des treza y precisión 

En est~ caso, los elementos que deben tenerse en 

cuenta son caracterí ieas como destreza, precisión, coordi 

nación,,, capacidad, cuidado y aptitud necesarias para manipu 
, operar o procesar los materiales, herramientas, instru 

, máquinas o medidores utilizados. 

la 

ElnÚJnero de unidades de trabajo producidas normal- .. 

en un período dado, también constituye una medida de
reza. 

Las consideraciones principales que a.fect 
factor son: 

este 

1 • ....: Destreza, que se relaciona con la rapidez y 

ti tud requeridas o la coordinación la vi sta y otros.-

idos, con los músculos. 

2 .. ....,Preeisión, que se relaciona con el grado 'de. 

sión exigido para el manejo del producto y materiales y -

para el ajus.te manipulación de equipo y herramient has-

ta grado que se requiera. 

Aunque la destreza, como t 1 no puede sarse -
ecíficamente ep "términos la cali o grados 

dOS, está estrechamente relacionada· con la precisión en 

muchos casos tiene medidas especíFicas Con 
'precisión ltr:.abaj 6 puede expresarse- en , 

~"''','-..Laspermi tidas ,o· sea 
con relación a una norma abs 

o menos en 
-. Esfa 

erta capt ad
indica 
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cuánto puede desviarse el trabajo de la condición ideal sin 

.alterar el comportamiento en el puesto. 

El analista debe asegurarse que cualquier requisito 
sobIfe precisión esté relacionado con el trabajo desarrolla
doy <;on las herramientas y equipo con las que se alcanza .:... 
dicha precisión. 

Las siguientes son declaraciones sobre los requisi

tos de destreza y precisión, tomadas de las cédulas del pro 
<> 

grama: 

"I'1odelista: Debe trabajar con un margen de 'toleran

cias, en más o en menos , de 0.001 cm y con partes tan peque 
j1as como diámetros de 0.8 cm y pivot¡eshas.ta de Q.003 cm de 
diámetro .. El tam8ño promedio de una parte ya elabora.da es

tápor debajo de 0.3 cm." 

A continuación aplico la par¡te correspondiente a Re 
quisitos de compor.tamiento al puesto de secretaria que in-
vestigue. 

A) Responsabilidad 

1. -¿El trabajador delega trabajo a otros? No dele
ga trabajo a otros . 

2 ~..,. ¿El trabajador coordina los esfuerzos de subor
dinados? no coordina los esfuerzos de subordinados. 

3. - ¿Es responsable -el trc:ba-j ador del progreso, ca
lidad y costos del trabajo? _Si es responsable de que el tra 
bajo progrese es decir que este a tiempo. En cuanto a la -
calidad y el costo también es responsable. 
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A continuación sólo doy la respuesta a cada una de
las preguntas que corresponden a Responsabilidad, conoci- -
miento de Puesto, Esfuerzo Mental, Destreza y Preci ón. 

4. - No ,el trabajador no entrena a otros 

-5.- Ningún control de supervisión 

6.':'" No requiere el trabajo contacto con extraños o-
C' con otros que en. la organización no están en la "misma línea 

de autoridad. El único contaéto que tiene es con los alum
nos que se van a presentar al examen pro.t'es iona1 y que van
con ella a pasar lista un poco antes del examen. 

7 . - Tiene compromisos únicamente 
maestros. 

entregar di-
nero a 

8. - Los demás no intervienen en su trabajo qué 
rrol1a .. 

Además no ejercen sobre ella ninguna supervisión, -
.. " " ... '" eJerce superV1Slon. 

La única medida para detectar eN'ores es otra -
persona corrija y se si hay errores. 

No hay disposi ti vos de seguridad en máquinas y equ2;.. 
po para ar lesiones trabajador. 

La secretaria a la que yo observe s610 t·iene que 

cidir el o que se precisa hacer en una tarde para que 

esté listo en el momento que se necesita. 

Conocimiento del o 

conocimi ()S previos al nombran1Íento -son los 
conocimientos de mecanografía. conocimi os que SE!-
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. , A continuación sólo doy la respuesta a cada una de ... 
-

las. p reg:mt as que corresponden a Responsabilidad t conocí - -
miento de Pu.esto, Esfuerzo Mental, Destreza y Precisión. 

4.- No,el trabajador no entrena a otros 

5.- Ningún contpol de supervisión 

6.- No requiere el trabajo contacto con extraños 0-

con otros que en la organización no están en la misma línea 
de autoridad. El único contacto que tiene- es con los alum-

,,' 
nos que se van a presenta¡- al examen profesional y que van-
con ella a pasar lista un poco antes del examen. 

7.-Tiene compromisos únicamente ·de entregar el di
nero a 1.05 maestros. 

8.- Los demás no intervienen en su trabajo que desa 
rrqlla. 

Además no ejercen sobre ella ninguna supervisión,
ni ejerce supervisión+ 

La úuicamedida para detectar errores' es que otpa -

persona corrija y revise sí hay errores. 

No hay dispositivos de seguridad en máquinas y eq1"li 
o para evitar lesiones al trabajador. 

'La secretaria a la que yo observe sólo tiene que de 
cidir el trabajo que se precisa hacer en una tarde para que 
esté listo en el momento que se necesita. 

- Conocimiento del Puesto 

-
4.,o.g conocimientos previos al nombramiento -son los 

coY.!.ocimíentos de mecanografí a. los conocimientos que se-
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requieren luego del nombramiento son nulos. En todo caso -
sólo consiste en que dicha secretaria tenga conciencia de 
la importancia de su trabajo en la Facultad. 

A continuación doy respuesta a las preguntas correS, 
pondientes a conocimiento' delpue,sto" 

1 . - Debe saber escribir á máquina, su equipo de tra 

bajo es la máquina de escribir . 

2.- Los lápices, las gomas, las hojas especiales 
donde hace la lista de los alumnos, las hojas comunes y los 
'folders. 

3$- El procedimiento que sigue durante las labores

',que realiza es el siguiente Primero debe recabar datos apu,!! 
tandolos en unas hojas, para después poder localizar a los
maestros. 

Segundo Debe hacer listas en hojas especiales. 

Tercero. Debe ver que los trámites esten completos

por medio de revisar los 'documentos; 

Cuarto. Debe hacer' sobres de pagos haciendólos. a má 

quina. 

Quinto. Debe pagar a los sinodales. 

Sexto. Debe ir a los salones de los exáTflenes proFe:

sionales~ 

En resumen debe escribir a máquina 1 debe revisar, -
debe pagar, debe trasladarse caminando. 

-
El métoooque usa-p_ara hacer todas y cada una de 

*_ ..... ¡ , ,1. i 
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las aGciones 2ísicas o mentales descritas anteriormente, es 
. el siguiente: 

Para escribir a máquina usa el método de la mecano-
graFía. 

Para revisar debe hacer uso del método de observa--
. ; 

Clono 

Para pagar debe hacer uso del método de contar. 

Para trasladarse call1mando debe" hacer uso de sus 

piernas. 
_.f 

análisis del procedimiento que usa en sus debe 

res, lo tomando en cuenta la definición de método y 

procedimiento definidos anteriormente. 

4.- Como en este caso, el puesto de secretaria no -

tiene relación con ningún tipo de produ.cción no tiene cono

cimientos al respecto. 

El único proceso qtle requiere conocer es el descri

to en el número 3 de conocimiento del Puesto. 

" 

5.- No stefl en' este puesto. 

Además a tener conocimientos cos 

mo: 

Debe conocer 1 a hora exact a en que se qlile-

esten listos sus os. 

mental 

1 -.. i:rtic~ ati va_ PG!r~ tomar 
zar antes- que -otras -acerca d€ que labor e-

~~--__ ----__ ~--------~ _______________ ' _______________________ ~' ____ FM_' _____ ,_, _____ , __ 
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li a en el momento que se necesita. Poca iniciativé?. 

2.- Requiere de la .adaptabilidad de cambiar de un -

trabajo a otro cuando se necesi tao No tiene que realizar -

trabajos simultáneos. Poca adaptabilidad. 

3" - Necesita tener criterio para decidir que traba

. Jo o labor realizar cada día y en cada momento. Mediano cri 
terio. 

4.- La agilidad mental que requiere para mentener 

abastecer correctamente la máquina de escribir consiste en
saberla mover y para qué es cada una de sus partes. Media 
na agilidad ment.al .. 

Además es un puesto rutinario pues siempre debe rea 

liz al' las mismas labores. 

En cu.anto a supervi ón no recibe supervísiónalguna 

Debe decirirque trabajo hacer cada día y en cada..,.. 

momento ,aquí suf'al ta de cri terio ocasionaria el retraso -

de las labores y por lo tanto no estarían en el momento que 

se necesitan. 

·.No tiene que improvisar· alguna forma de trabajo. 

La forma de realizarlo siempre es la misma. 

Destreza ypreci ón 

Por destreza entendere1'J1os lidad , aptitud, e. 

1.- La destreza que requiere puesto de secreta-=':"" 
ria consiste en hacer nú.mero de 12Ylidades necesarias p a 

que:.,. li~tas .... el m'omen.to que se nec~s'itar,,; 0- . .= 

bien hac~r el. trabajo que~ le cada aíatal 
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manera qUe esté iisto en el moment o qu:e se va a necesitar" 

Para esto necesita coordinar su vista con las ma-
nos para poder escribir a máquina, O bien tener agilidad p~ 

ra poder bajar. y subir escaleras o bien caminar aprisa. 

2. - La precisión que req14iere consiste en saber mo

ver l.a máquina de escribir, es decir saber escribir a máqui 
na en un grado medio. 

En otras palabras puede trabajar con un grado de to. 
" leranciaseh cuanto a destreza y precisión siguientes: 

ruede realizar sus labores con un margen de toleran 
c~a de 10 minutos eh la ejecución de sus tareas y una equi
vocación mínima a la hora de ·-escri bir, pero dicha equi voca

ci6n. debe ser enmendada pues" es necesario· que lo que eSC!'l

be se ~nJ:i enda con claridad. 

60. Finalmente, el analist a debe estudiar la sec-

ción comentarios de la página 59. Aquél debe completar su
~ráctica, llenando la parte de la .forma o esqueleto dedica-

0.0. a esta sección. 

Una de las partes de la sección comentarios es' la -

- llamada "Equipo 1 materiales y abastecimient on . 

cualquiera de ellos no es común o tiene una apli 
cación especial al utilizarse en el puesto, entonces debe -

do o descrito. 

Por lI equipo" se entiende las herrarnientas, máquinas 

y .otros dispoti vos que capacitan al trabaj ador para desarro 

llar su trabajo. Est.osconceptos deben di~tinguirse medí 
te letras iniciaies- maYÚSCLllas cuando apayecen por prímera- -
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vez en la cédula y dében ser listados y definidos dentro de 
. . ' 

estesubconcepto. Todos -los demás conceptos deben listarse 
junto al nombre del fabricante, modelo y tamaño pero no ne
cesitan ser definidos. 

Para preparar las descripciones del equipo seconce 

de 1L'1a considerable amplitud t aunque, por 10 comun, estas -

descripciones deben incluir 1;:;\ informKción siguiente: 

1. -Declaración de la funci6n que tiene el disposi-
·-tivQ .. 

" 

2.- Descripción de la apariencia física del disposi 

tivo y de sus partes esenciales. 

3.- Cuando se trata de una máquina, debe hacerse 

una descripción de su funcionamiento en relaci6n con el tra 

baj.ador. 

Los detalles estructurales deben ser incluidos en -
estas descripciones. 

El analista debe colocarse por sí mismo en la p 
ciónde un -ervador que se instala a un lado de la máqui

na y debe decir lo que observador ve y lo que debe sa":'

ber para entender lo que se estaba haciendo en la máquina. 

La cripción debe redactarse y escribirse en 
ma de ayudar a dar una idea t ador, de la ecuci ón, 
de sus labores. 

las· caracterís cas especiales de la máquina
y aditamentos que ésta tenga deben ser mencionados ti 
nen 1;il'la relaci ón definidá con el trabajador. 

&mNm~~~~~~~~~PR~~~~~~~~~--"~~~~~~W~'~--~~----' 

-



64 

Debe tenerse cuidado de procurar .que la utilización 
de todo el equipo anotado en este conceptó vaya clara'11ente 
indicada en el trabaj o desarrollado .. Por ejemplo, si en es 
ta sección se derine un micr6metro y si en el trabajo desa
rrolladono aparece que el trabajador debe medir algo, se -
presll.me ,entonces, que la labor de medición ha sido omitida 
del trabajo desarrollado. 

Bajo el encabezado materiales deben listarse y des
cribir~se las materias primas q"kle utiliza o procesa el traba 
jador durante el curso de sus labores. 

Con frecuencia 1 el analista encuentra sustanci as 
qu~ estrictamente hablando no pueden ser consideradas como
tipo o material. 

Ni la gasolina usada por el mecánico de propelas pa . 
ra la liJUPíeza de_sus partes, ni el pap-e_~ d~e a e.rnpleado
para alisar madera por el Modelista de Madera entran den .... -
tro de la categoría de UEquípoU o de "Materiales", aunque -
la 1ij a cambia , en cierto grado, la forma de la madera. Las 
sustancias de esta naturaleza deben ser descP'Ítas en este -
caso, como ftAbastecímiento" o-nSuministros". 

Cuando esos conceptos son deFinidos, deben ser sub-
rayados la primera vez. que aparecen en cédula del progr.§! 
ma .. 

Definiciones de términos 

-
Todos los términos no usuales !é~ninos utilizados 

a lo largo del a.1J.álisis deben subrayarse primera vez que 
son utilizados en la cédula 1 programa. Los términos así 
~ubyarados tieI?-en que aJ:istarse por orden alfabético :se defi 
nirse en -en este conceptu. 

¡;¡ "F'" , ; " 
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Debe tenerse cuidado de procurar que la utilización 
de todo el ~quipo anotado en este concepto vaya claramente 
indicada en el trabajo desarrollado. Por ejemplo, si en es 
ta sección se de.fine un micrómetro y si en el trabaj o desa
rrollado no aparece que el trabajador debe medir algo, se -
presume, entonces, que la labor de medición ha sido ami tida 

del traP9-jo desarrollado. " 

Bajo el .encabezado materiales deben listarse y des
cribirse las materias primas que utiliza o proc~sa el traba 
jador durante el curso de sus labores. 

Con frecuencia, el analista en~üentra sustancias 
que estrictamente hablando no pueden ser consideradas como
tiP0 o mat erial. 

Ni la gasolina usada por el' mecánico de propelas pa 
rala Íimpiezade sus part..es, ni el_papel de lija emplead.o..
para alisar madera por el Modelista de Madera. entran den-
tro delacategoria de "Equipal' o de UMateriales", aunque -
la lija cambia ,en cierto grado ,laforma de la madera. Las 
sustancias de esta naturaleza deben ser descritas en este :

caso, como."Abastecimientoff o "Suministros" .. 

Cuando esos conceptos son definidos ,deben ser 'sub
, rayados la primera vez que aparecen en la cédula-del progra 

ma. 

Definiciones términos 

Todos los términos no usuales y términos utilizadQs· 
alo largo del análisis deben subrayarse la imera- vez 
son utilizados en la cédula del programa. Los términos así 
subyaradostienen qtle -ali starse orde~ alfabético y 

--en este concepto .. 

::¡¡¡pY, 
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Las definiciones variarán según el término que se -

quiere explicar, pero una definiéión siempre debe explicar

qué. es· el .término, cómo se utiliza y (cuando se trata de un 
obJeto) :para··qué se utiliza. 

El analis ta debe record.?rr' que las máquinas, las p é1:!: 
tes de éstas y el equip9 y las herramientas utilizados por

trabajador deben ser descritas en la sección de Equipo,
materi;;ües y abastecimientos yno en esta sección. 

Comentarios Generales 

La sección comentarios generales debe ser utilizada 
para las anotaciones hechas al pie de todas las otras par-

de la cédula del programa de análisis de puestos. 

, Los comentarios generales deben ir _claramen1:.e. en ca 
lidad de H observaci6n" o "nota s e cu.ndari a U 

• 

Cuando, por ejemplo, el analista quie:r:'e hacer algún 
COmentario sobre el registro, en la cédula del programa, so 

bre el tí tul o o nombre de un puesto 1 en la hoj ade la porta 
a debe aparecer en a forma: 

1 ~- Título 0 nombre del trabajo: 
Mecánico (veánse comentarios) 

En Hcomentarios generales" aparecerá lo s e: 

"Concepto 1.: Este es el título o denominación de 
nómina pagos. 

El analista S'.J.giere el nombre de Montado!;' de Torno--
p€vo!v~dor, débi-der- a la naturaleza desarrollado'''. 
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60.' Com.entarios 

Equipo,materiales y abastecimiento 

A:qiA.í,. aplico la parte correspondiente a comentarios 
al trabi3-jo investigado de secret<;iria~ 

Equip.o . ..,.··· El equipo que uti1iza es una máquina de e;§;. 
. cribir y como herramientas los lápices, Iolders y: hojas ca'""' 
munes y especi ales. 

le-Que la ayudará a realizar su trabajo. 

2. - Es una máquina grande, con un carro bastante 
grande, . con un teclado ~ 

3,,-El funcionamiento de cha máquina es servir a-

la secretaria para escribir a máqu.ina. , . 

Materiales 

&1'1 este caso no utiliza ningv.na materia pr2ma, to-
dos sonprod~ctosya elaborados. 

¡Abastecimientos. - Puede usar 

su máquina de scribir. 

De.finiciones de términos 

Adscrito 
Análisis de tareas 
Análi s de 

Sinodales 

abajo 

CC1'11ent arios Geherales 

- "-

e para aceitar -

-En cuaYlto-al-titulo- o d@nomil1.ación del traLajo; Em

e Administrativo. 
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Cancepto.- Este es el tulo o denominación de la-
nómina de pagos.. Pero yo sugiero que se le nombre, Secreta 
ria de los Seminarios de Investigación y Exámenes profesio
nales. 

Definiciones de términos 

TerminoÍogía del Análisis y Valoraci ónde tareas. 

Adscrito . .,... Persona que desempeña una determinadat~ 
rea. Eh el uso' corriente se utilizan. con el mismo signific~ 
do los términos "Encargq.do de n u "'operador de". 

Análisis de trabajo .. - Es la representación sistemá-
tiea, mediantel'rocedimíentos ad6neos y siguiendo determina 

. dos ":grincipios, de las operaciones de carácter manual, o 
mental que constituyen un trabaj o prescindiendo de la dis-
tribución de sus diversas fases ent'revarias tareas .o pues

. tos" 

Análisis de tareas.- Es la representación sístemá-
tica 1 mediante procedimientos idóneos y siguiendo determi-

.nados principios del contenido de las tareas 1 o sea de sus
elementos co:n,sti tuti vos; que-hace el destinado (operaciones 
de caracter mental o manual); como lo hace (modalidad oper..§!. 
tiva seguida,máquinas,utencilios, materiales, instrumen-
tos,métoos, normas de observar, decisiones tomadas}; por 
qué lO hace, motivos y objetivos de las operaciones desa-
rrolladas, relación entre las operaciones y'.e1 trabajo,. los 
cometidos, los puestos); qué precisa la tarea (requisi tos
físicos, aptitudes y capacidad, conocimientos , responsabili
dad, condiciones o!,ganizativas y ambientales en que se des~ 
rrolla la tarea,otros datos complem~ntarios). El análisis 
tiene como -reSultado la.. .descripcrón_ d~ -lé.s~ tár~ás-~ sus es-
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peci.ficación .. 

Ferton.ani Marco y Actis Grosso GarIo .. · Análisis y -
valoración de tareas. 



CAPITULO 11 

PETERMINACION DE LA MUESTRA. 

69· 
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DETERMINACION DE LA MUESTRA 

La determinación de la' IITLlestra la hice al azar, es
decir hice uso'· del muestreo aleatorio, ya que es la base -
de cualquier otro muestreo. 

La muestra al azar que se usa, implica una suposi-
cfón qUe no ha sido probada. 

J 

La: muestra al azar debe ser obtenida de tal manera, . 
qUe lá población esté representada 7 sin ninguna preferencia 
sistemática, es decir cada obj eto 'o evento de la población
tiene una probabilidad, igual de ser incluida en la mues
tra. 

La muestra al azar que escogí, fue un grupo de ana
listas de puestos, pertenecientes a la Universidad Nacional 
Autónoma de México. 
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CAPITULO 111 \ 

. TIPO DE ENTREVISTA QUE SE USO 

. Las Entrevistas. 



72 

Entrevista 

El tipo de entrevista aplicada a un grupo de analis 
tas de puestos, es la entrevista Dirigida, la cual consiste 
en que el entrevistador selecciona de antemano, algunos te
mas de interés'para él, y hacia ellos dirige la conversa- -'

ción r lo cual implica restricciones. 

A la vez que he usado 1 el método de la entrevista -
di:I;igida J heinv.estigadolasrazohes por las cuales 1 los en 

'" . trevistados han opinado . de tal manera. 

La entrevista incluye temas 'acerca, dél analista de 

pues.tos.y excluye temas relacionados 'conel al ID1.álisis de

puestos.Puesto que el análisis de puestos,. es un estudio-

que ya ha sido estudiado y verificado, por diferentes inve,2,. 
tigadóres~ 

Los t~llas investigados f'Lleron los siguientes: 

Tema 1.- Las funciones principales qtiedebe desem

peñar,cualquier analista de puestos. 

Tema 11 .. -Los requisitos que debe reunir, cualquier 

analista de 'puestos. 

Tema 111.- La capacidad que debe tener cualquier 
analista ,puesto~!, 

Tema IV.- La formación que debe tener cualquier 
analista. de puestos. 

Tema V.-El proceso qUé debe seguirse, para realizar 
unaná:J,.isis de puestos, es decir los'pasos que. deben 

sE',"pCi:f'~ hacer un análisis p~est os. 
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TemaVI.- Como debe ser el reclutamiento, la selec
ción y adiestramiento de cualquier analista de puestos. 

Entrevista No. 1 

Tema 1 

Saber entrevistar, conocer las diferentes entrevis
tas que hay, darle toda la confianza· al entrevistado, _para
que no se ponga nervioso. 

Saber aplicar los~ cuestionarios, que se llevan a ca 
bo en las entrevistas. 

La raz6n: La experiencia obtenida, en el trabajo lo 
dice . 

. . Tema Il 

Su carr'era debe, de estar enfocada al area de Recur 

sos Humanos; C\~>l!-óciéndo el análi si s de puestos. 

La razón: Es la base para., poder ser un analista, 
, ¡ 

.... es la gula. 

Tema lIT 

Debe ser observadop) analítico, debe ser capaz al -

analizar el puesto, la capacidad de redactar las funciones, 
d~ que se trate cada puesto. , 

. La razón: El análisis req'...liere un estudio profundo 1. 

para . qué se hagan buenos análisis~ 

- --
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Tema IV 

pebe tener carrera prof'esional, como Lic. en Admi-
nistración de Empresas. Debe tener experiencia de un .año,

sabiendo ya en que consiste su trabajo. 

Tema V 

La raz6n: La experiencí-a propia" 

Antes. determinar, la metodología adecuada, 

La descripción del .P1.lesto, 
La descripción analítica o detallada, 
Determinar los f'actores que debe, incluir en los' -

Gmálisis. Conocimient-os, experiencia, condiciones de traba 
j o y riesgos < 

J La rázón: Es laque se enseña, dentro de la carrera 

de . administración, para poder desempeñar el Málisis de 

puestos. 

Tema VI 

Para reclut:arse, debe ser administrador de empresas 

Selección: Solicitud de personal, p.ara analistas de 

puestos. 

Adiestramiento~- Recibir ll...VJ. curso ,para desémpeñar

el análisis de puestos" 

La razón: Es 10 que debe hacerse, ya que el analis

ta de puestos es el único, que sabe hacer este trabajo~ 
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Entrevista No. 2 

Tema· 1 

Debe recopilar información, para elaborar las cédu
las, -e cada puesto y las actividades, que debe desempeñar, 
,cadatrab?-jador.. Valorar la información, evaluar, elaborar-' -
las cédulas 

La razón ~ En el trabaj o son las funciones, que de-
sempeñan lbs analistas de puestos. 

Tema 11 

Debe tener conocimientos, sobre ·10 que es un análi
sis de puestos~ 

Su función. la. da dentro la organización, que debe -

dentro de la misma organización. 

Debe tener un carácter amable y cortés, debe tener
una 'carrera pro.fesional de Lic. en Admón de Empresas, saber 

. realizar las entrevistas, recopilar la información, acerca
del puesto que se esJáinvestig~do,. 

La razón: En otras carreras no se enfoca, el aspec ... 
to humano, mientras que la carrera. de Lic. en Administra- -
ciÓn, si enfoca el análisis de puestos~ 

Tema 111 

Tener una adecuada preparaclon teórica, exper~encia 
dominarlo referente al análi s de puestos, y saberse ade-
C1J.ara la;; condiciones "que se le preseYlt~, saber interpre

·t·ctr laiRforma.ción, qué.le proporciona e.l ..trabi?-jadO! y veri 
. .ficar que esa información;·· esla verdadera por o de la-
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observaci6n directa. 

La razón: Si una persona no tiene, ~Q no conoce las

funciones, que desempeña' elanali sta depuestos, no va a sa 
ber, que si se ,está .. ~ falseando la información. 

Temo: IV 

Debe tener experienci.a7 haber cursado unos 6 o 7 me 

ses en la carrera de Lic. en Administración. 

,La razón: Para realizar, algo hay que saber como ha 

cex;lo, es .que es importante, saber y cómo quiere la organi 
zación que lo haga~ 

Tema V 

Plantear lo que se quiere lograr 7 con el' análisis -
,de puestos. 

,Elaboración de clA.estionarios, se tiene una muestra, 

de si el mes ti onarioes el adeCLlado, para reali zar el aúá
,lisi correspondíente,si le debe quitar o agregar pregun

t 

Elaboración .del c..lestiona.rio definí tivo" 

Elección del personal, para reali zar el análisis de 

puestos, en base a las características personales ,recopila 
,ción de la información~ 

Al1.álisi s e interpretación de la información 

Evaluación 
La tabulación 
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La razón: En la práctica' es lo que se hace, la for

mación que nos ha dado, va encaminada a cuhrir estos pasos. 

Tema VI.- La persona que vaya a ingresar a la orga
nización, _ cumpla con los requisi tos estipulados, para ct.::t- -

brir el puesto. 

El reclutamiento se debe enfocar, no aspectos que -
no nos digan, sobre la realización del análisis depuestos; 

sino que ~stas preguntas, deben ser todas, enfocadas al re
clut ami ento 4 

Selección: Seleccionar a la persona, más idónea pa.;... 

ra realizar el puesto. La persona que seleccione, debe te

ner experiencia,práctica y teoría. 

Adiestramiento .. - La persona que ingrese ala organi 

zación, se le debe-,~proporcionar toda inEormación referente, 

a ,lo que se vaya a realizar, proporcionarle el material ne

cesario, para desemp~eñar SUB funciones" 

La raz6n: POI" que si la, persOY.La, que ingrese al or
ganismo, -no es adecu.ada, éste transgiversara, la informa- -

ción y 10 que se pretendía, con el análisis de puestos· no 
se-cUmple. 

Entrevista No. 3 

Esta entrevista fue hecha al Sr. Gildardo García
Falcón Jjef'e administrativo de todos los analistas de pues
tos. 

Tema 1 

. 
Investigar todas· las característIcas, tle todQS y ca-

da uno de los puestos, esas cara terístiéas, son las que ha 

__ c ___________ --'---______________________ _ 
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yan, deben estar relacionadas, con el. sistema de evalua
ción, aunque se haya adoptado. Hay di:ferentes sistemas de

evaluación, son 4en total q Análisis de la información, p~ 

ra elaborar, que debe servir ¡e al comité o comisión mixta, 

que es laque tiene la última palabra, funciones principal-
mente, son dos. 

-La razón.:'Unica razón, es .la técnica, que se adopte 
puntuación de~ factores ,es la técnica que se ha adoptado 

por la comisJ..6n, por ser IG} más adecuada y propia suigene

ris de la situación. 

La UN A M es completamente diferente, a cualquier

empresa privada o institución pública; entre estas diferen
ci as fundamentales , encontramos la falta de una verdadera -

técnica. de administración de personal, la que es ANARQUlCA
en laUni ver s idad . así tenemos situaciones, C0IDO .falta .:.. 
de unmanualdescripti vode puestos., __ ~a'que se produce, no

sólo eh las funciones, sino en las actividades ,completame!l 
t,e diferentes, a la naturaleza propia del pueg;to, lo que se . 

. hace arbitraria y caprichosamente por parte de los j eres ~ -
,toda vez .queno se lleva respetar el todo uso y costurn- .-: 

., bre ,esto' por parte de los patrones, por parte de lostrab.§:. 
jadores, también se llegan a abusos, por la falta de des- . 

cripción de puestos, ya que en ocasiones se niega adesemp~ 
ñar actividades, que lógicamente corresponden a su puesto 

1?E:ro que ellos consideran, que no corresponden. 

Otro factor de desorden y retrazao administrativo,
son los salarios, ya que estos no está.n asignados, ni si 
quiera relación a las resI1onsabilj..dádes del puesto , exi~ 

,tiendo un tabulador general, para todos los puestos,' t 

mane.ra quep.or ejemplo: perciben mismo salario un vigi--

,1ante, al ctlal se exigen, como co reqü.isito _de ingre-
. so, ón primaria constancia, de -antecedentes no pe 
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nales y al electricista, al cual se le han señalado,· y_nila
teralmente los requisitos de instrucción secundaria comple
ta, dos años mínimo de estudios de electricidad, dos años -

experiencia en el puesto de electricista, 15 días de oh
servación, aparte de los 28 días de prueba, 15 días sin sa
lario, lo- cual es ilegal y "D.n examenf'inal, en ambos pues-
tQ~, :ü1gresa:n en la U N A M, con un salario de $5800.00. 

Otro factor ~s la falta de dosencia, de un ade.cuadométoclo
de calificac.ión de méri tos de es.calafón y de selección de -
personal, de nuevo ingreso. Esto se tradúcenecesariamente 

'.frecuentés enfrentamientos, entre jeFes' y trabajadores,-
e;n constante aplicación de medidas disciplinarias, las que

llegan n1tlchas a la recisión de contrato, así como láf're-
clle:tlte baj a de moral en lo~ trabaj.adores. (Esto se traduce
en baja productividad, en el trabajo de cada trabajador). 

Tema 11 

Conocimientos .. - Necesitamos preferentemente, un ad
m.inistrador de empresas, o bien,i:m: administrador público y

nada más , las únicas dos' profesiones útiles para el análi-
. gis depuestos. 

La .experiencia nos dice, o enseña que cualquier 0-

tra. prof'esión, salvo excepciones, no es::¡.útilpara el puesto 
y en esto se incluye al trabajador social, que tampocotie
ne la preparaciÓn suficiente. 

Requisitos de experiencia. - En nuestro país, practi 
camente no existen trabajos de esta naturaleza J. además·~de -
los ingenieros, de la UNAM. Es reaLrl1ente difIcil, sino im
posible, fijar, experiencia, como requisito ya-que esta se
adquiere, en el desempeño~el puesto. Requisitos de acti--
tud , capacidad, para el desarrollo de determinada capacid?td 

() desenvolvimiento de la persona, en {determinaciones condi 
ciohes} podemos señalar , un especial don de gentes, para P2. 
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der tratar con toda clase de personas 1 de diferente prepara 
ción y diversos niveles jerárquicos. 

Una alta ética proFesional, personal y profesional
\ (evitar fraudes, hay analistas, que se dedican a otra cosa, 
· en. vez a su. trabajo). 

La razón: En parte técnica tomada, de las oplnlones 
y normas de los· tratadistas de la maeria; peroprincjpalme!!, 

. . -
te en la experiencia vivida, en el transcurso de 4 años. 

Tema 111 

'Don de gentes y ética profesional y personal (con-
duct.apersonal) . 

Aptitud.- Habilidad para desempeñar, que nos la da
la experiencia .. 

La capacidad la da el estudio. Las Naciones Unidas 
establece, 'a juicio de muchos maestros en análisis de pues
tos. 

La razón:. La técnia 1 elestudio de los tratadistas,-
· en la materia. Libros como Personal, Valuación de Puestos, 
· Supervisores , Ejecutivos, 40 o 50 libros leidos, en esta m~ 

;3, análisis de la teoría, tUlido a la experiencia,' nos

lleva a buen resultado; la-experi a de 4 años, 15 años -
como' técnico de computación de la IBl'1, egresado, certifica

. do de supervisor de equipos mecanizados de 'la IBl'1, a.:trSQS -
de Ingenieria de Sistemas, para j efes de oficina, ~4étodo de 

., Gamiuq Critic? dado por la SCOP. 

IV. - "-
~ 

. Esta tím~1ente relacionada con los anteriores~ 

-~------~~-----'-'-- -
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Tema V ( Pasos) 

Independientemente de 1Q que tratan los tratadis- -
t~s, lo_quese ha hecho y lo que se pudo haber hecho a 

Son 111 dependéncias, de estas IIJ dependencias,. la 
Comisión Mixta seleccionó 24 dependencias piloto. Esto es

dependencias " que consideraron representativas de las 111,
esas 24 dependencias piloto, se investigarc;m mediante entr~ 
vistas directas, método' que se convino, . con dos más al esta' 

blecerse en el cuestionario de entrevista, debe ser revisa
dopar'él Jefe irun.ediato, de cada trabajador, y esta infor
macióndebe estar certificada, por el titular de la depen-
dericia o por el' j efe de la unidad administrati va~ el cual ...: 
se~encarga de la administración, de toda la dependencia, 3-

mét;odos de" recopilaci6n de la información. El resto de las 
. dependeIicias, llamadas '. no piloto J o sea 87 dependencias, 
, rne;tratado'con el método,' de Cuestionario directo, §;1 que

.. se entregó a cada trabajador, jun'to con su cheque de la 
quincena:. Para ser llenado por el propio trabajador y vi-
sado por el jefe if.¡Jnediato de cada trabajador y certificado 

por' el jefe titular de la unidad administrativa. Las 24 d~ 
pendencias pilotos, una vez completada~ la . recopilación de -
dCa tos , nuestros analistas han clasi.ficado, los cuestiona- "
rios por actividades afines, se han revisado las clasifica-

ciones.(subclaSi.ficaciones se. elaborarán cédulas de pues- -
tos, que contienne descripción, de actividades y concentra
ción de factores, y actualmente, se encontraron la depura-
cÍón de cédulas , depuración consiste, en ya no entrevistar
a todos,sino al más antiguo trabajador," al jefe inmediato
y a personas a su juicio que le sirvan. 

Tomar cada dependencia no piloto, revisar los cues-
tionarios ysi cada cuestionario, queda comprendt.do en las~ 
cédulas elaboradas, se inco1"'pQra a ellas, en caso contrarro 
se elabora una- c€dula, se- trabaja por excepci6n, se evita -
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La raz6n: La experienfia vidida, en 4 años en la 

UNAM. 

Entrevista No. 4 

Esta entrevista fué realizada al Ar. Arturo Cuauh- . 

témoc González, jera inmediato de los analistas de puestos. 

Tema 1 

La función tiene una .finalidad, dependiendo del 

puesto. Las f'uncion¡es, que debe estar capacitado, .cual
quier analista de puestos son: 

Manejar las técnicas de entrevista individual y co

lectiva y la observaJción directa; formulación de cédulas de 

.puestos; debe m~ejar nóminas de personal, desde el punto -

de vista administrativo ,clasi.ficar y archivar d,ocumenta- -
- :.. , 

Clon. 

Debe· tener ¡::ri terio uniforme, para sacar de cada .,... . 

entrevista, los datos, . que son trascendentes, para el análi 

sis de puestos .. 

La razón: La experiencia .ftlndada, en la observación 

y la práctica y en la· lectura de algÚllos libros, de análi-

sfs de puestos. 

Tema 11 

Un estudiante de ciencias soci s, que haya acredi 

tado un 50% de los os de la carrera. 

, por los aqministradores de e1np:r:es . - - . 

administradores p~blicós y ps:'icólog6s. Hás con actiestra-
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miento del trabajo~ Se adapta para laUNAM .. 

La razón: La experiencia, es decir en la experien-
cia se funda su opinión. 

Tema 111 

I 

Aptitud mental, cri~erio, la aptitud física es la -
:rp.fnima. 

Aptitu.d mental.- Capacidad de expresar ideas., en la 

extensión que quiera, desglosar y sintetizar de análisis y 

síntesis. 

Capacidad, de distinción de conceptos; es decir ca

. ',. pacídad de distinguir cosas ~ Capacidad. de lógica Inductiva 
y peductiva; Inferencias Lógicas', 'Aptitud Mental, criterio. 

La razón: La experiencia. 

Tema IV 

Depende de las necesidades, si es más' precisa, se -
'requiere una formación mayor, es suficiente l.a'carrera de-
. Lic. en Administración de Empresas o bien un" estUdio téóri-, 

CO;eYl los libros. "Adiestrarlos, revisar, sus primeros tra 

bajos. 

Impartiendo un aH'SO a los que se inician, de una -

semana a 3 meses. 

DependeJ.a función, del analista como ejecutor y el 
que diseña esa política y es el que decide. 

La razón: La experiencia.-
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Tem.a V 

La finalidad limita y amplia las posibilidades de -
. que técnica USar. Según el objetivo es la técnica. 

La técnica de observación directa , no se utiliza en 
la UNAM~ . Se está apenas detectando, la variedad de puestos 
y categorias. 

-La lista de puestos es incompleta, cada ll..1'lO de esos 

puestos, admite diversas categorías, la .finalidad es formu

lar un reglamento de puestos admihistrati vos de base, cuyo
contenídoprincipal es el catálogo .de'puestos. 

El reglamento debe llevar un catálogo, la técnica 
que se emplea, es la entrevista con el trabajador y con Sil

. jefe inmediato, y el jeFe. de la ullidad administrat-iva. 

El trabajador, nos puede decir; más de lo que hace. 

La razón: La experiencia. 

Tema VI. 

Reclutamiento.- La situación política, influye -en 
. . 

este la Comisión lviixta; cada parte esta facultada para nom-': 
brar, la mitad de los analistas Reclutamiento por optación, 
,se usan dos sistemas para reclutar. Un sistema consiste,. -
én aceptar por recomendación personal y que satisfagan 10s

requisitos ,. otro sistema es la convocatoria y seleccionar -
" a que tengan más altas ~cali:ftcaciones, en sus exámenes o en 

su curriculum académico. 

'" Adiéstramiento o - Un curso de 15 cías, una serie <1e-

pláticas, en las que se exp~ne las fi~ail.dades del avtáli s 

las diversas técnicas de s, los 
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ción de puestos; el sistema de evaluación~ se;J-eccionado pa
ra llevar a cabo el trabajo, los objetivos de 'órgano que 

,tX'ealiza,este trabajo y ¡as formas,' se materializa esos ob

jetivos; es decir ligar la teoría t con la práctica, curso -
de ·15 días hablar a los analistas, ejecutores~ 

La razón: La experiencia. 

Entrevista No. 5 

Tema 1 

Le entreVista 

La razÓn: Por que .por medio de la entrevista,se cs:. 
noce las características del puesto. Gracias a la prácti-
ca. 

Tema 11' 

El conocimiento del area, capacidad para entrevis--
tar, conocimiento delfuncionamient'O la organización. Co-

'nocimientos generales de Derecho; pues se pueden presentar

problemas de tipo legal. 

La razón: ,Lo he vivido con la práctica. 

Tema 111. 

Capacidad Ment Intelectual,. -

La razón: La práctica. 
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Gonociniientos del área de Recursos Humanos, del 

área de Adm:inistración, Economía y Psicología. 
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La razón: Pues son áreas, son disciplinas sociales, 
-y en las cuales se ve este tema. 

Tema· V 

Planteamiento del objetivo, lanzar un programa de -

trabajo, para que se cumpla el objetivo, realízár el progr§l 

ma planeado y verificar si coincide con lo planeado. 

La razón: La práctica 

Tema VI 

De~en tener una formación, a ñl-Vel universitario. _. 
Capacidad para cl1char., saber hacer la entrevista, Saberse -

desenvolver, ser imparcial su trabajo. 

La. razón: La práctica 

Entrevista No. 6 

Tema 

La planeación y la organización, en si las étapas 

del. proceso administrativo. 

razón: La experl del trabajo. 

- '-
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Tema II 

Que tenga personalidad y cará_cter para analizare .,

interpretar los->i:iatos~ conocimientos necesarios, para desem· 

.peñarlos. 

La razón: La experiencia del trabajo. 

Tema III 

La de cualquier otro proTesi omsta . 

. , La razón: L aexperiencia. del trabaj 0_ 

Tema IV ' .. 

La de Lic. e~ Administración, con eso se abarca to-
do~ 

La razón: La experiencia del trabajo. 

Tema v: 

La entrevista, el análisis, veri.ficación y comproba 

ción en la práctica. 

La razón: La experiencia del trabaj o. 

Tema VI 

Reclutamiento.- Convocatoria,qu.e tenga el octavo·se 

mestre de la carrera de administración, como míniTf1o~ Reu-
nir ciertos requisi 1:osmínimos. 

Selecci"Ón:---SS!leccionar a la persona ~deCl!ada, o 
,.. ""!-

.sea: . que reuña los Tequisi tos, de conocimientos y experien.,-
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cia, capacitación, la cual depende de la empresa, donde se
este trabajando, debe c,?nocer la organización de la empre...;.
Sa. Laduraci6n del curso es. según la magnitud de la empr~ 
sa,. mínimo.3. semanas,máximo 2 meses. 

La razono _ La experiencia del trabajo. 

Entrevista No.. 7 

Tema 1 

, , 

La organización del material que investiga, clasifi 
cación de la miSma y la síntesis e información y elabora-'';;'' 
cióri de la -investigación ~ 

La razón: La experiencia ° práctica. La teoría es-
mínima. 

Tema 11 

Ser un profesionista, no necesariamente Lic. en Ad
-ministración, puede ser Socí61ogo, PSicó19go, formar un 

- grt!po interdisciplinario, entre varias disciplinas, para 
dar un .fUncionamiento óptimo. 

La razón: Cualquier tipo de trabajo que se realiza, 
pay qu.eformar ,grupos interdisciplinarios ~ 

Tema lIT 

Su .capacidad, es su carrera de Líe. en Administra-
-fi6n pues es lo que le da técnicá, -para desarrollar este -
trabajo. 



, 1 

90 

La razón: Se necesita un grupo interdisciplinario, 
la experi encía la da la carrera~ 

Tema IV 

Una formación de preparatoria y práctica y conoci-
miento de la técnica, aunque no sea escolarizada. 

La razón: El conocimiento se obtiene no sólo de las 
instituciones educativas ,L sino del anhelo de llegar a 'ser -
algo~ 

Terna V 

La concentración, la ubicación de la información, .... 
(la,mues,tra)>> ~' La observació~ de .las condiciones, donde se
X'ealizan, eSas actividades ; análisis de esa informaci6n; cla 

.. ' -
sif'icacié)h o reclasificación, de los datos obtenidos o de -
la inf'ormaci 6n. 

La raz6n: La práctica. 

VI 

Reclutaxrtiento.- Debe ser un Lic. en Administración, 
acerca de los prof'esionístas , que reli.nan las característi-
ca? 1 reclutar personal calificado. 

Selección; Debe ser objetiva, encaminada a los fi-
nes , que quieren alcanzar, según la política de la direc- -
ción,la cual dt?pendedel tipo de organización.' El debe c.2, 
nacer ,esta política _y de esto depende la selección"', 'Debe 
ser una .polí tica unilateral, debe haber acuerdo de todas 
las partes. 
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Adiestramiento~- Debe ser en un empo·razonable, 
ade:rñás ya .deben conocer teoría. Darle un panorama, de 

como resol ver problemas. Los errores, se evitan con la 
práctica. De aCtIerdo a los objetivos,· dar adiestramien-

o. 

La razón: La experiencia que ha habido en el traba-
jo. 

Entrevista. No.. 8 

Tema 1 

El recabar la información necesaria, para el análi

sis . puestos; la. tabulación y procesamiento de dicha in-'-

formación, aplicqndo té~i matemáticas;elaboracJón ypr~ 
s~tacióndel reporte ftnal, de dicha. información" 

La razón: En la objetividad, de la técnica de análi 
sis de puestos ,la aplicación de la teoría, en la prácti 

Tema 11 

. Debe tener preparación universitaria, err la área 
Económico Administrativas, tener cualidades de una mente 

analítica. 

La razón:· el análisis de puestos, es una técnica 
que requiere de una cooperación interdiscíplinaria y de una 
destreza analítica, por parte del que la re?<liza" 

Tema TII 

Cual~ier . apti tpdfísica es Quena, debe ser una-

persona capaz de dj.scerJ?ir 1 íá teor{a de si , en cual-
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quier entidad, que ~e realice. 

La razón: Que se debe tener una idea exacta, de la

importancia y trascendencia del análisis de puestos. 

Tema IV 

Formación universitaria, a nivel de Licenciatura. 

ha razón: Debido a la cooperación interdisciplina~~ 

ría;" es decir pueden intervenir Sociólogos, psicólogis, ad-. 
ministradores. 

Tema V 

La formación del comité; ¡la plal!-eación del progra-
ma; la inplementación de dicho programa. 

La razón: El planear y elaborar un sistema median
te las herramientas administrativas, que nos permitan, lle
var a cabo un buen programa. 

Tema VI 

Se deben reclutar analistas, mediante las téchicas
de administración de personal , además es importante, darles' 

un curso de preparación, para que se vayan familiarizando,

con la entidad, con la cual van a trabaj aro 

La r?zón: debemos tener personal, al t amente prepara 
do y capacítado, para poder desarrollar, una técnica con to 
da apti tud ~ -



Tema 1 

.' .. 

Ent.revista No ~. 9 
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El entrevistar ,. analizar la información, cuantifi-.... 
. . ,. . J 

cación dé losl"equisi tos,en el aspecto monetario" 

La razón: La experiencia. 

Tema 

'Te:q.er una Licenciatura en Administración 

La razón: Las técnicas de análi 
puestos ,las técnicas administrativas. 

y valuación de -

Tema 111 

Capacidad de análisis 

La razÓn: Por quepermi te 1 detecta.r evaluar. 

TEma 

Formaci ,en ci~ncias sociales 

razÓn: Por que trabaja, con rerursos humanos, 

donde erviene I'sicología, la Sociología, etc . 

. Tema V 

Detectar necesidad de hacer estudio, formar -
grupos de investigación de analistas, levantamiento de la -
información posteriormete analizar ·evaluar; la presenta
ción de los resultadosa 

L~ razón: :por que se basa, .en método cient co, 

son los pasos que da a conocer la'técnic·a. 
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Tema VI 

Reclutar. - Se-debe reclutar en los lugares, donde 
se .formenp:tofesionistas, en el área de administración. 

Seleccion,,- Se debe orie-ntar, se debe hacer, en ba-- ' , , 

se al ~lcarice del estudio que se va a realizar. 

A~iestramiento. - En base, ·a un Cl}.rso breve ~ 

'" La razón: Al trabajar con personal , capacitado en -,. 
el área, el adiestramiento es secundario, sirve para cono--

o • ~ 

cer la orgaulzaclon. 
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CAPITULO IV 

CUADRO CON LOS RESUMENESDELAS OPINIONES DE LOS' 

ENTREVISTADOS y CON SU RESPECTIVA RA?ON .. 

CUADRO CON LAS RAZONES DE LAS OPINIONES DE CADA-

ENTREVISTADO" 

95 



I ' 

Ternas 

.TEVJ\. 

:r 

TEMA 
II 

TEMA 
nI 

TEMA 

IV 

ENTREV:rSTADO No. 1 

Entrevis;tar, conocer lasdife
rentes entrevistas, darle con~ 

al entrevistad!). Saber
aplicar los cuestionarios. 
Raz6n: La experiencia. 

Su carrera, debe de¡ estar enf.2, 
cada al área de ReCL!.I'sos HUJJ\a
nos. 
Ri3.<!6n: Es la bó\se para poder -
ser analista. 

Debe ser observador, analítico 
de redactar las funcio-

ncs . que corrí;sponden a cada 
puesto. 
Raz6n: Se requiere de un estu
dio profundo 

Debe teneJ;' carrera prOJ:J=Sllor:IClJ. 

como la Licenciado en Admi
nistracitm, tenere:xperiencia
de un añO,ya saber en que 
consiste su "trabajo. 
Razón: La expel"ienciapl:'opia . 

ENTREV¡Sl'ADONo. 2 

Debe recopilar inf.ol'maci6n asi 
como las ac:ti vidade;; que de be
desempeñar cada trapajador, 
lor~ ;l.ainforma<;ión. ~üaoOJ:'ar 

las cédul.as. 
Raz6n; los analistas J.o d~sem~ 
peña.'1 en su trabaj o. 

De.be tener conocimientos sobre 
el análisis de puestos •. ¡'a fu!!; 

ci6n se la da la ol'[j!".nizaci6n .... 
debe tener un C::al.'ácter.' .~mable
y cortés. Saber l'ealizarlas -
entrevistas, recopilar la in--' 
forma el ón • 
Razón: Otras carreras no~mfo
Can el anAlisiS de puestos. 

l'ener preparaci6n té6rica, ex
periencia, saoerinterpretar
la iniorrrtaci6n por medio de la 
observación dil'ecta. 
La raZón: Evitar falcear la 
formación 

60 o 7('). semestre de Licencia
do en Administración, 
L?j raz6n: Es importante ,saber 
haceI' las cosas, y saber como
q;.dereque haga la organiz~ 

" • • 11 

ENTREV¡STADONo. 3 

Investigar, Analizar la infor
rrtación, 

La l'a:t6n: Es la técnica que se 
ha adoptadO. 

Debe ser Licenciado ~n Adminif. 
trlllci6n Empresas obienAd- . 
miniHrador N,blico. 
Expel'iencia, la cual se ,,';qui!l 
rE: en el desempeño dél puesto, 
don de gentes. Etica personal y 
profesional 
La l'IIi'-z6n l La experienci~ y los 
tJ:'<.Itad~stas leidos a C!)l"Ca de
la materia. 

1 • 

Don de gentes, ética profesio
nal y personal, experiencia, 
capacidad l;acual la"da el .es
,tudio. 
La razón: I.,a tecnica, los tra
tadi St as, la expe ri enci a. 

Tema intimamente relacionada 
con 10$ anteriores. 

\ 

.. 



, I 

~, . . 

. 
I 

TEMA 
V 

TEMA 
VI 

ENTERVIS'l'ADO No. 

Detel'minar la metodplogfa' ade
~~ada. Ladescripci6n del pue~ 
too La descripción analitica. 
Determinar .f'actores como: Con~ 

cimientos, experiencia, condi
d.ones de trabajo y riesgos. 
Razón; Se aprende en la carre
ra de Licenciado eh Administr,a 
ci6n. 

Reclutar: De los adm1nistrado
r.e$. ' 
Selecci6n: Solicitud de perso
nal, para análisis de puestos. 
Adiestramiento: Recibir CUJ:'-

sos, pau:a hacer el ~á.1isis de 
puestos. 

Ra:z6n: es 10 que debe hacerse • 

ENTR&VISTADO No. 2 
, w 

¡ )'. 

Plantear, elabwaJ:> cuestionarios 
debedecidil" si se agrega o ,'(lAi
tarpreguntas del Cl).est~onario. 
Análisis e. interpretación de la,.. 
:tnJ?omad6n • 

Evaluaci6n: Evaluación, tabu¡a-~ 
ción. 
Raz6n:. En la práct~ca es lo que
se hace. 

Reclutamiento: Enfocado al rnia-
¡no. 
Selección: Debe ser la persona ~ 
id6nea; 
Aqiestramiento: Al que ingresa -
se le debe dar información, de
todo y el mate;-iiill para l"ealhar 
sus funciones. 
Razón: Debe ser la perSona ade .. -
cuada. 

ENTR.EVISTAPONo. ,3 
.iII<, 

Entrévistádirecta, combina4Ii\";'. 
con 10SC1.\estiona:do~.3Méto,... 
dos <'te l,arecopilación de. la .:. 
información. Clasific~ los -
cuestio~ios. por actividades 
a fines, elaborar cédula de .. 
puestos, desCJ;"ipCl,ón y concen
traci6n de f'a,ctores • DepUÍ'aci'"7 
cHm de céclulas. 
Razón: La experiencia. 

Fuente ele recl1.ltE!ITliento la Fa ... 
cultad de Contaduri~y AQmini~ 
ción. ' 
Selecci6n: Su pl'epal"ac:l.6n debe 
ser te6I'ica. ,Los candidato;; dS. 
een llen~r l"e~isitos,adies~ ~ 
tr~;rlos durante 2 6 .3 se~anaSl, 
Razón: La experiencia, 

. , 
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.l'o~i~il· i;'l·~1v.l UtúvesUa
" ,,'jo C*PICidad.para escuchar. 
sa~ entrevistar. saberse de 

.scnwlvw. ,el' ll~&r'Cial(n'l = 
9l.l ÚaJ.)tljo. 

R~~1.Q.. .rol;' COft'Voea.to~t¡)i' 
sel=C10aN'. a lal pe~!onas que 
reunan requ1sitcu.J. doconooiFlict 
tO! y experieneia.e~aéitaci6n 
a_be e:n~QCer la cwgarli.sac16nll .. 
el ad1eatru,1t1ftt;o debo dura¡' .3 
sc:.anas ~ 2 .'~U.:¡ .. 

~tas ealif1eacione~. 
O,m'¡:¡,ntCl 15 dla!i -

lI. loa scleccio'i'1&dos, 'ligar 
:1.& toorla C:Ol1 la;prAet1ca ... 
liUli'&6na t<it\ e::q:lIi!lr1ertC::ia. 

l,:az6n: J .. tl ,lJX'kUcé.1 .. 
Ra!.6n: l.aC;!"'l:l~..riencia del tI'aba "., _. 
jo .. 
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1nfo.rtU\at6n...tU"ió. ' 

un, , pro.f~lion.1sta~ f'O:r1Ml' -
1\IA::",V'.nll. 1n:terd1a1~!nar:los.. PlWll 

un funC1ou6iuto Ó,pt1mo • 
.f1JlZÓtU tQ~" gN,PQ, :Ut-

it6Kllutar' pe¡\sonll. cl,U.i.icado. 
Selección objet:i:va, que tienda 
~ nlcanrt.i'l%'loS Eincs es tablec::j. 
do. • 1\.41.$ trar se9"in 11:;19 .finas 
a4(4ll1b4Ue conoce la teor1 .... 

.!Il6l'U La ob~et1vtdad.. aplieaei6n ~nlLa exPR1@c1a. 
1a:teorta en la prlctica. o 

~dmin1s.trM:i6!1. dat'l .. ! '1.U1 curiO 
preparación. 
:Raz6n: Hay que ten(W pelo'sanal 
para40. capacitado para. 4eaarro 
11~e.taZt6cnica. 

~ ,\1lLa LiOlen n,: . 
..... J,u 't6catc:u 4a anAli ( 
11.1 'JI Wal~ ,de J1WI$toa;,~ 
tlaaicaI .am1~i.trativas_ ~ 

leclutar Pf,I&'JaMn1atas en ... 
él ira .. de administraoión. 
Bel,occionar seg6n el estudio 
qM .. V<ll a raau.'llU"., , , 
AIil •• tramiClnto s un CU'1II0 'bl"!. 
q. 
b.61),1 Trabajar CO!l personal 
capac:Ma40. 8 
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CAPITULO V 

PORCENTAJES DE LAS RAZONES OPINADAS DE CADA UNO DE 
., LOS. TEMAS 

. .. 

ANALISIS DE LAS RAZONES DE LOS 6 TEMAS ESCOGIDOS 



~, 

CUADRO. DEL TEMA 1 RAZONES ACERCA DEL TEMA 1 

La experiencia 

La experiencia y la práctica 

La práctica 

Son las funciones ,que deben desempeñar lqs análisis 
de puestos 

Es la técnica que ha adoptado 

Total de interrogados 

No de casos (9) 

CUADRO DEL TEMA 11 RAZONES ACERCA DEL TEMA 11 

La experiencia 

Diversas técnicas 

.. Lapráctica 

104 . 

33 .. 33 

22.22 

22 .. 22 

11 .11 

11 .. 11 

99 .. 99% 

33.33 

11 .. 11 

11 .. 11 

Hay' que formar grupos interdisciplinarios 11 .. 11 

La cooperación interdisciplinaria y destreza analí;;...· 
tica 11,11 

En la carrera de Lic. en Adm6n, se enfoca el aspec-
1t> 

t o humano 11 ., 11 

. Es la base para poder ser un analista. 11 .11 

Total de interrogados 99,. 99% 

No de casos (9) 



105 . 

CUADRO DEL TEMA 111 RAZONES ACERCA DEL TEMA 111 

La' experiencia 22 . 22 
/ 

La práctica 

La técnica, el estudio de los tratadistas y la teo
ría y la experiencia 

El análS,.sís requiere un estudio profundo 

11. 11 

11 .. 11 

11 .11 

'.' Se deben conocer las funciones que debe desempeñar
elanálista dep:u.estos, para no .falcear la información1 1 .. 11 

Un grupo interdisiciplinario y la experiencia 11 .11 

Tener idea. de la importancia y trascendencia del aná-

lisis depuestos 11 .11 

Permi te detectar y evaluar 11.11 

Total de interrogados 99 .. 99% 

No. de casos (9) 

CUADRO DEL TEYill IV RAZONES ACERCA DEL TEl'1A IV 

La experiencia 33.33 

Hay que saber hacerlo como la organización, quiere qu.e 

$e haga .. 11 .. 11 
Esta íntimamente relacionado con los anteriores 

Son áreas en las cuales se ven este tema 

El conocimiento se obtiene también del anhelo, de -
llegar a ser. algo 

Debido a la cooperación interdisciplinaria 
!_ Porque- trabaja cOhr_erursos humano~ _ 

Total de- interr-ogados 
No. de os (9) 

11 .11 

11 .. 11 

11~11 

- 11 <> 11 

11 .11 

- 99~99% 



.. 

CUADRO DEL TEMA V RAZONES ACERCA DEL TEMA V 

L~ experiencia 

La práctica 

Es lO -que s~ enseña dentro de -la carrera de Adm6n 

.. La práctica y la formación va encaminada a cubrir 
estos pasos 

Planear y elaborar un sis terna 

Son los pasos que da a conocer la práctica 

.-

Total de interrogados 

No" de casos (9) 

CUADRQDEL TEMA VI RAZO~S ACERCA DEL TEMA VI 

106 

33.33 

22.22 

11 .. 11 

11." 11 

11 .. 11 . 

11 .11 

99 ~99% 

La experiencia 44,.44 

La práctica 11 .. 11 

Trabajar' con personal capacitado' 

Tener .' perspnalpreparado y ,capacItado 

.. Debe Ser la persona adecuada 

Es lo· que de be hacerse 

... 
Total de interrog ad o s.. 

No .. de casos (9) 

11 .11 

11.11 

11 ~ 11 

11 .. 11 

99,,99% 



ANALISIS DE USRAZONES DE L.05 '&. TEHAS ESCOGIDOS 

La experiencia 

La práctica 

La experienCia ylo la práctica 

Técnica adoptada y relacionada con anllisis de puestos 

En la carrera' de Admón. se enseñ.a y se enf'oca el análisis depuestos 

Cooperación interdisciplinaria 
'> 

Funciones qUe el analista de puestos 

Es la base para poder ser un analista, 

- Cooperacián interdiscíplinaria y destreza analítica 

El análisis req-cliere de. un, e.<¡;tudio prQmndo 

La el. estudio de los tratadistas, la teoría y la exper.iencia 

Formar un grúpo interdisciplinario y la experiencia 

T,ener idea de la importancia y trasce.."ldencia del análisis de puestos 

Permite y evaluar 

Hay qt¡:e ,saber hacerle como quiere la organizaci6n que se haga 
Estaintimamehte relacionada con los anteriores 
Son áreas en . cuales se ven este tema 

. El t.'Onocímiento dé obtiene ta"tlbién del anhelo de llegar a ser algo 

Porqt¡:e trabaja con reOlrSQS humanos 

.La práctica y la f'ormacHm va encaminada aC::clbrir estos pasos 

Planear' y elaborar un sistema 

Son los pasos que da a conocer la práctica y se basa en el métqdo 

Trabajar' con personal capacitado 

Tener personal 

Debe serIa persOP~ adecuada 

Es lo que debe hacerse 

'l'OTAL 
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33.70 

12.95 

3.70 

3.70 

3.70 

3.70 

3.70 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 
1.85 
1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

1.85 

... 1.85 ... 
1.85 

1.85 

1085 

99.90% 
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CON8LUSIONES 

1a a La hipótesisresul to comprobada o dí sprobada .. 

La hipótesis resu:~to probada., en su mayor parte. - En 
las únicas partes donde no re·salto comp:robada, €;S en que el
ana:J-ista debe :tener, una formac~ón que· debe consistir, eh 
una serie de c.onocimientos de' ingenieria industrial" tampoco 

, , , 

:resulto có:mprobada, en é}. aspecto en que una de las carre-
ras, quemás relaciqnadas están, con el análisis de puestos, 
es la Ingenieria Industrial.. Todo lú demás de hipótesis re;... 
sulfocierta.' (El lector 10 puede veriFicar). 

2a. No es posible afirmar o negar la hipótesis, en su
mayor parte, como dijimos en el númer.oaVlterio:t',porque, al -

, tratar de obtener porcentajes, de las' opiniones de los "entre 
vl;§tados, m..e_.di cu.enta, quena son, __ c.ompletamente igualesen--

• tresí,~ las opiniones de cada entrevistado sino, que una que 
otratie.ne algo común. En otras palabras t'gdas las opiniQ. 

'nes 1 de cada 'entrevistado tienen la misma probabilidad~ 

3a. ta:' hipótesi S original tiene 1imi tac~ones; p,ero gra 
cias a las opiniones de cada entrevistado se puede prof'undi-

• ¡ 

,zar, en cada, tema escogido, para inyestigar por medio de la"": 

entrevista" 

Las limitaciones de la hipótesis original consisten,en 

lo siguiente: 

El analista de ,puestos, debe fijar el obj~tivo de cada
¡;máli s depuest.os; pero según el objetivo de la organiza---, 

ón u empresa, eS la técnica que se usa. 

-' Los procedimi~.tos o pasos que debe seguir, un analistJ;l. -
--, - . 

de puestos aparte de ón del puesto, de la entre-
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10" 
20_ 

30. 

4o. 
50 .. 
60. 
TiJ. 
80 .. 
90,. 

Primero la .formación de 

Plarieación'del programa 
Plantear el objetivo 

un comité 

Lanzar un programa de ,trabajo 

\ 

R,ealiz:ación Y: verificación de lo planeado 
Recopilación de lainformaci ón 

Gonc;entración y ubicación de la. información 
. . . 

Organización y clasificación del material 

Análisis e interpretación de la inf'ormación 
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100'" ' Observaciónian~lisis, clasificación o reclasific.§! 

ción de la inf'ormación . 
110. Entrevista direc,ta o combinada 

~ 

120. Debe decidir si se qt"lita o agrega preguntas del 
éuestionario 

'130 .. 'Clasif'icar loscu.estionarios 

140 .. Descripción del puesto 

15.0 .. Concentraci ónde f'actores como: conocimientos, exp..:;. 
rienda, condic'iones de trabajo y riesgos .. 

160" Verif'ica:-ción ycorrtprobación en la práctlcta 
. tio~ Analizar y evaluar lapr.esentació:6. de los resulta-

dos 

180~ Evaluación. (cuantificar los requisitos en el aspe.s, 
to monetario) 

Como se vió en los pasos, que debe seguir ~l analista -, 
de puestos 1 hay mét.odos de investigación, que ayudan al ana-

lista depuestos como son: La entrevista, es decir elanali~ 
tadebe saber; entrevistar, conocer las diferentes entrevis"': 

fas, la entrevista indididual y colectiva, criterio para sa
car de cada entrevista, los datos trascendentes para el aná

lisis de_puestos, delfe saber darle confianza al €.'Yltrevista-- . 
. do, saber realizar las entrevistas,capacidad para entrevis
tar. 

''''ar • - , 

Otro método de investigación... que auxilia al analistá 

puestos, son los "'rnestionarios, los C1(l.ales debe saberlos 



110 

aplicar y saberlos elaborar. 

Estos métodos de investigación auxiliares le ayudan a -
recopilar información, debe analizar la informaci6n, tabular 
y procesar dicaa informaci6n, elaboraci6n y presentación del 
reporte final de dic~a:lnformaci6t1y saber~,interpretar la in· 
.formación~ pbrmedio·de la observación directa .. 

Debe investigar y. elaborar un reporte, que contenga la
inv~stigación. . Dentro de lo investigado, por el analista, -

<> 

deben de~estar: las actividades,que debe desempeñar,· cada 

trabajador t es decir la descripción del puesto" 

El analista debe ser reclutado, pbr recomendación, 1'01"

convocatoria, debe de reclutarse entre los administradores,
el reclutamiento debe estar enfocado al análisis de puestos, 
reclutar persona.lcalificado. 

-. Debe, ser seleccionado de entre, los que tengan más al-
tas calificaciones~ 

Los candidatos deben llen.ar los reqt;ris?'tos, como conoci 
mientos y experiencia, su prep;:u;'acióri debé ser",~_teórica,debe 
COnocer la organización, .€::TI otras 'palabras, su ',elección de

be ser obj eti va, tienda a alcanzar los fines establecidos 
~por la organización .. 

En su adiestramiento debe daf'seles:t un curso breve y 
adiestrado según losi'ines de la organizaci6n, debe conocer .... 

. la t~oría de antemano. 

Las funciones del analista quedaron dichas cuando hahla 
mos de -la investigación y obtenci6n de los datos. . 

Adem..ás es dif'erente la funci6n dé un analista 1 corno ej~ 
Cutoral que. da política. 
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Los requisitos del analista deben ser los conocimientos 
téncios, relacionados con el a11.álisis de puestos, debe tener 
cono<;imientos del. área de Recursos Humanos, debe tener car;re . -
rapro:fesional como~~la de Lic. en Administración" La expe--
'rieTI:cia la adquiere e~ el desempeño del. puesto.. / 

La capacidad del analista de puestos; consiste en tener 
una . p;rE~paración teórica,ctebe tener capacidad analítica, ca

Pétz de. discernir, de analizar, de escucJ:1ar, d~ expresar sus-
ideas, de sintetizar •. 

Además su ca.pacidad debe ser su.fi ciente, como para dare
-

I 
se cuenta si hay que agregar o quitar información, a los da-
tos. Debe t capacidad de conocer la orgcmi ón y- sus
objetivos o fines de la mi'sma. 

La fo:rmación del analista de puestos, consiste en tener 
una carrera profesional como la de Lic. en Admón o bien una -
~pt'eparatoria, unidad. a la práctica y al conocimiento de la -
técniéa~ ; 

40. Nueva Hipótesis. 
, . 

El analistaáebe conocer los óbjetivos.o fi~es de la 
empresa u organización, para la cual t~rabaja y el fin de los 

< 

análisis de puestos, que realice esto siempre: lo debe tener 
presente en su mente_ . 

Dete seguir ciertos pasos, para realizar cualquier aná
lisis. de puestos, lo~principales pasos serían: 

10. Formación de un comí té 
20. Formación de un-comité 
30. Recopilación de .la información 
40 r- Mét odos de :"inve-3-tJga ~ ión para recabar .la informa.;..~

c:Lóñ · 



50 .. An;á1isis e interpretación de la información 
60.. Descripción 
7 o.. Concentración de factores 
80. Evaluación 

/ 
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El analist.a debe. ser reclutado, entre personal califica 

do· o sea preparado, y debe ser de acu.erp.oJ a los. fines de la 
organi zación * 

La selección debe. ser de acuerd9, ca·los fines de laor
ganización. 

Su adiestramiento debe estar, en· compaginación CJf los .fi 

nes de la organización. 

Su principalf\mción es la investigación, la cuales di 

ferente, entre los distintos tipos de analistas que puedan -
existir~ 

Los requisitos del analista, son su carrera profe~ional 
. y los conocimientos teóricos, acerca del análisis de puues-

tos, así como la experiencia" 

, 
IJa cap aciáad del analista consiste eñ, conocer la orga-

ni zaci'Óri y sus fines. 

La formación del analista debe consistir, en una Lic .. -
en Administración o bien una preparación, unida a la prácti~ 
ca y al conocimiento de la cVJ.ica. 

Podría .formular una teoría, acerca del analista de pues 
tos: 

El analista de puestos es la persona, que investiga los 

análisi de puestos, y realiza la scripción, la especifi 
~~ión y __ condioiones de frabaJó cLe. l~s fiismos" Siempre toman

do en cuenta la organización, para .la eLlal trabaja y los 
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nes de lá mi smaO' 

Su principal función es la de investigar y depende b va 
ría según los diferentes, tipos de analistas que haya o 
existan. ./ 

Los requisitos es qu4 debe tener, conocimientos teóri-
cos acerca del análisis .. 

La capacidad del analista de puestos fes conocer ,los fi 
nes . u objetivos de la organiz~ción. 

,lA!>' 

El re-elutamiento, selección y adiestramiento de los ana 

listas debe ser según los fines u objetivos de la organiza--
- ,. 

c~on. 

.. 
/ ... 
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Zeisel, Hans. Dígalo" con nlÍmeros. México,.: Fondo de Cúl 
tura EconÓmica. 1 
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