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~ El propdsito principal de incluir este capitulo Gnico de And-
lisis de Puestos antes de desarrollar las funciones de Relaciones Indus
triales, es con el fin de familiarizar al lector con este término, ya‘:
que serd utilizado muy frecuentemente a lo largo de este nuestro estu--
dio.
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Primeramente bosquejamos el proceso que se sigue para la ela-
boracion del Analisis del Puesto, Después seguimes cou los usos o apli
caciones de un AnAlisis de Puesto, terminando con los bezneficios que ==
nos reportard dicho anilisis.
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Por Pueato de Trabajo entendemos "Una unidad de organizacidn .
a la cual §é 1é atribuyen un conjunto de funclones (Tareas, deberes y -
“responsabilidades) conctetas asignubles a uia personda y que exigen de -
la misma un cierto grado de habilidad, esfuerzo y responsabilidad bajo
condiciones especificas de trabajo’.
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De esta definicidn parte el concepto de Andlisis de Puestos,
que consiste en una investigacidn concreta y sistemitica sobre el mig--
mo, tendiente a conocer y definir su contenido de trabajo y los requisi
tos para ejecutarlo.
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Para llevar a cabo la investigacidn del Andlisis de Puestos,
tenemos qué recurrir a las distintas fuentes de informacidn que son:
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a) LA ENT A,- Consiste en recopilar info te método -
recurriendo al supervisor '
definicion del puesto y una breve idea sobre la ubicacidn del mismo
en la organizacion; ya con esta idea inicial del puesto, se acude =
3T ocupante del mismo para entrevistarlo. El analista deberd obrar
con cautela al estar recabando la infornacidn ya que debe hacer que
el entrevistado se sienta en confianza, .para que no se exagere 0 =-
desvirtGe tal {nformacidn. Este método es el mis recomendable por
sus miltiples ventajas tales como: Contar con personal especializa
do para el andlisis, y por el contacto mds directo entre el analis-
ta y el entrevistado; sus inicos inconvenientes son el tiempo y el
costo, considerablemente muy por encima de las otras fuentes, pero
se ccmpensa &sto por la calidad de los resultados del programa.
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EL CUESTIONARIO.~ Para recopilar la infotrmacidn por éste mitodo se
fiace 150 de formas impresas, las cuales contienen upa gexie de DTE-
Funtas teferentes al contenido y requisitos del puesto. Dichas for
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mas son entregadas a los ocupantes del puesto por analizar para que
las contesten y postericrmente sean recogidas por el analista. Es-
ta fuente de informacidn, el cuestionario, es utilizada por muy po—
cas empresas debido a la dificultad que reviste para el personal --
no administrativo la contestacidon de &ste, por lo cual preferente--
mente es utilizado para el personal de "cuello almidonado”

LA OBSERVACION.- Esta fuente de recopilar datos acerca del puesto,

Tequiere quée THamatiZTA OBSEYVe a los trabajadores mientras ejecy-

tan sus labores, haciendo hincapie en anotar las Fuynciones Realiza-
das, el Tiempo Invertido, la Calidad, Ia Precisidn y la Rapidez re
queridas, las Condiciones de Trabajo, etc., debiendo efectuar sus -
dfforaciones discretamente conm el proposito de que el trabajador no

desvirtiie las caracteristicas del puesto. El znalista debe obser—-
var el puesto y no al trabajador. :

A) METODOLOGIA.

. DESCRIPCION DEL PUESTO.

Habiendo ya tomado toda la informacidn necesaria acerca del -
puesto, elaboramos un reporte o composicidn del contenido del mismo y -
obtenemos la Descripcidn del Puesto, que consiste en redactar en forma
gramaticalmente clara; ldgica y correcta, aqueldos datos que interesa -
conocer sobre las funciones del puesto y que permite formarnos un jui-——
cio exacto sobre el mismo. El formato de una Descripcion de Puestos —--
esta integrado por las siguientes partes:

1.- LA IDENTIFICACION DEL PUESTO.- Que nos sirve para localizarlo
en la Iorma mas precisa posible dentro de Ia estructura de la
organizacidn, incluye datos como: Titulo del Puesto, Clave -
para archivo, Departamento, Seccidén, Jerarquia, Fecha, Nombre
del Anallsta, Nombre de la Persona que lo autoriza, etc.

DEFINICION, DESCRIPCION GENERICA U OBJETIVO DEL PUESTO.- Es -

una definicion o resumen descriptivo del puesto; de tal mana

rTa que con breves palabras proporcione una explicacidn del --

conjunto de las actividades del puesto considerado como un to

do.

CONTENIDO O _DESCRIPCION FSPECIFICA DEL PUESTO.- Es el elemen-
to mas i 0 consiste en si
cion detallada de las funciones realizadas en un puesto, de--
finiendo claramente el campo del trabajo, mostrando el "que'
"como", y "por qué", se hace el trabajo. La Descripcidn_se
;bgagk;__ggggggigggo de la periodicidad de las tareas en tres

r‘na- ernoos
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a) Continuas g esencia b3sica del puesto.
b) Periodicas (semanal, quincenal, mensual, etc.)

c) Esporddicas u Ocasionales. Estas no presentan una pe
riodicidad definida.

4.~ ACCESORIQOS DEL PUESTO.— Para completar la Qgggrigciﬁn del - -
_Puesteo, conviene anadir informacidn referente a los productos.

2_E§5ggldlas_que_ﬁs_maaagaﬂ-y el equipo que debe utilizar el
ocupante del puesto.

ESPECIFICACION DEL PUESTO,

La segunda parte del Andlisis de Puestos es la Especifica~ ~--
cion del mlsmo, la cual consiste en un reporte escrito sobre las cualji-
d : 1 aiadores deben llenar para des-—

empefiar eficientemente el pussto. Dichas cualidade -

los cuatro factores de la Especificacion; o sean:

——

a) PREPARACTON-Y-HARLLIDAB+ Comprende el grado de entrenamiento men--
tal e instruccidn y educacidn, asi como la experiencia particular -
o habilidad requerida para la ejecucidn del trabajo. Los subfacto-
res que se agrupan son: =

l.- Conocimientos Basicos.

2.- Conocimientos Particulares.
3.~ Iniciativa e Ingenio.

4.~ Destreza.
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ESFUERZO. Representa la aplicacidn efectiva que el ocupante del --
puesto debe hacer de los recursos fisicos y mentalés que ha adquiri
‘do_a tgaves de su educacion anterioxr y experiencia previa. Este —-—
factor reline los siguientes subfactores:

l.- Esfuerzo Fi
2.- Demanda Fisica Adicional.

3.~ Esfuerzo Mental..
4.~ _Atencidn Vieuale

RESPONSABILIDAD. Es la confianza depositada en las caracteristicas

individuales que no pueden reemplazarse por artificios humanos, Y

que debe ser poseida por la persona destinada a un puesto. Las ca~

TacreTIstiTtas de Tesponsabilidad, como se presentan en el individuc,
son el resultado de la consideracidon, cuidado, prontitud, precau- -

cidn y deseo propio de hacer lo mejor. Los subfactores correspon—-

dientes son:
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