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3.- Responsabilidad por Direcciln y Supervisiodn.
4.- Responsabilidad por Seguridad de Terceros.
5.— Respensabilidad por Asuntos Confldenclales.

1Analista Fmpresa

AUTORIZADO POR: d) CONDICIONES DE TRABAJO. Son aquellos facteres i‘uera del control --
del individuo y peculiares al trabajo, que representa una exigen— -
; : cia en su persona, lo sujetan a viesgos posible, & bien, retardan -
{ DESCRIPCLON GENERICA : 5 promueven el Exito de las operaciones. Los subfactores son:
S L2 i »

s o ot e o]

Supervisor

1l,- Medio Ambiente..
2.— Riesgogs Inevitables de Accidentes.

3.~ Riesgos 4 la Salud.,

Ya hemos explicado lo que es un Analisis de Puestos y como se
lleva a cabo, ahora veremos la aplicacidn que tiene el mismo en las di-

o e ferentes funciones que se rcalizan én el campo de Ralaciones Industria-
ESCRIPCLON ESPECTFICA Informes (Verbales y Zsc : | i

Funciones Continuas

B) USOS O APLICACIONES,

1.- EN LA SELECCION Y COLOCACION. La parte del AnZlisis de Puestos que
Se utiliza en este caso cs la €spacificacidn, ya que la Seleccidn -
nos dice, de entre vavrios candidatos que se presentan para ocupar -
un puesto vacante, quicn es el mcjor. El selcccionador debe teomar
en cuenta dos elementos, que son las caracteristicas de &l o los --
candidatos y los requisitos del puesto. El individuo debe adaptar-
se al puesto y no el puesto al individuo.

EN EL ADIESTRAMIENTO DE PERSONAL. En esta funcidn el Andlisis de -
Puestos se utiliza completamente, ya que permite al adiestrador dax
se cuenta de las funciones y requisitos que encierra el puesto y --—
Maquinas, Equipos y Herramientas asi poder dar un entrenamiento adecuado al nucvo trabajador que va

(Utilizadas) _ - a ocupar dicho puesto.

EN LA VALUACION DE PUESTOS. .Practicamente aquil es donde tiene su -
mayor uso el Andlisis de Puestos, ya que la determinacion de cada -
puesto depende de un estudio comparativo de los requisitos de.la Es
pecificacidn para valorar cada puesto fijando 2s1 una estructura -
‘ ; equitativa. de ‘salarios.

Funciones Periddicas y Ocasionales 4

EN LA SEGURIDAD INDUSTRIAL. En esta funcidn se utilizan las Especi
ficaciones de las Condiciones de Trabajo y la seccidn de Accesorios
(Maquinaria, materiales, equipo, etc.) del Puesto, para senalar la

posible ocurrencia de un accidente de trabajo. Mediante 8sto se —--
comprometen la empresa y el sindicato a elaborar un buen programa -
de sesuridad basindose en el Anilisis de Puestos.

B

! Materiales y Productos
(Utilizados, manejados, controlados,
. . 5
procesados, consumidus, eic.)
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fxponga cada funcidn en parrafo separado
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Titulo Propuesto

ESPECTIFICACION DEL PUESTN

Clave

IIT RESPONSABILIDAD  (Continuacidn)

I PREPARACION Y HABILIDAD

ITI ESFUERZO

l Conocimientos Basicos

2 Conocimientos Particulares

6 Esfuerzo Fisico

/ Demanda Fisica Adicional

8 Esfuerzo Mental

13 Scguridad de Terceros

9 Atenciodon Visual

3 Iniciativa e Ingenio

4 Destreza

5 Precision

IIT RESPONSABILIDAD

10 Maquinaria y Equipo

11 Materiales y Productos

14 Relaciones (Direccidn y Supervision)

lg.gsuﬁtos Confidenciales

E
:
i

IV CONDICIONES DEL TRABAJO

16 Medio Ambiente

pmrremca - - s

17 Riesgos de Accidente

18 Riesgosué.iﬁASalud-

OBSERVACTONES:




f) Facilita en general 1a méjor coordinacidn y organizacidn de las
actividades de la empresa.

EN LA CALTFICACION DEL MERITO. Se utiliza el An3lisis de Puestos - :

en este tipo de estudios para determinar que factores especificos - 2.- PARA 1.0S_SUPERVISORES.

so decisivos y deben, por lo tanto, incluirse en el desarrollo de ~-

los procedimientos para'la buena apreciacidn del mérito.

a) Les da un_ ccnocimiento preciso y completo de las operaciones -en-
comeundadas a su vigilancia, permitiéndoles planear y distribuir
mejor el trabajo. i ;

EETLA§ RELACIONES SINDICALES. Se utilizan en esta funcidn las Des-
cripciones de los Puestos para que no surjan discrepancias en los -

contrato§ individuales, y ailin colectivos, de trabajo, al conocer -- b) Les ayuda a icar al trabajador o empleado la labor gue debe
el trabajador y la empresa sus respectivos derechos y respongsabili- esarrollar.
dades, 0

! ‘ ¢) Pueden exigir major a cada trabajador o empleado lo que debe ha-
EN LOS ESTUDIOS DE TIEMPOS Y MOVIMIENTOS. Una vez analizado el —-—— cer v la forma que debe hacerlo.

puesto, el Lstudio de Tiémpos y NMovimicntos parte de las Descrip---
ciones de los mismos, con el objeto de encontrar el método mis efi- d) Permite buscar el trabajadar mas apto para alguna labor accidens

ciente de realizar el trabajo. De hecho, el Anilisis de Puestos, - tal i 3 s, cambios de mst etc.
e) w en.el mando v en la realizacion de los tra-
bajos.

constituye una técnica generalizada de Simplificacidn del Trabajo.

COM) TECNICA DE ORGANIZACION. La principal aplicacidn del An&lisis
e Puestos= to es una unidad de organizacidn, y
el conjunto de las Descripciones y Especificaciones de los Andlisis f) Impide gue al cambiar mayardoma.o.superyisor, el puevo epcuentre

de los Puestos, constituyen un verdadero maaual de la organizacidn, dificultades para exigiv o dirigir el trabajo.
ya que comprenden la delegacidn de autoridad y la distribucidn de -

rengnshbilidades y funciones en cada una de las dreas de la organi PARA EL T
zacidn. ‘ - el '

a) Les hace conocer con precisidn lo que debe hacer,

b) Le sefiala con claridad sus responsabilidades.

c) Le ayuda a conocer si esti laborando hien,

d) Tmpi _en- FOncd i da el campo de otros.

Le sefiala sus faltas y aciertos y hace gque resalten sus méritos
J ] - o

C) BENEFICIOS.
e ——

Los principales beneficios que se obtienen de la Téenica de -
- 3 .
Analisis de Puestos se pueden agrupar en cuatro dreas: Para la enp re=--

sa, para lo§ supervisores, parael Departamento de Personal & Relacio-- PARA EL DEPARTAMENTQ DE O _RELACTONES TNDUSTRIALES.
nes Industriales, y para los mismos trabajadores o empleados. 5

a) Proporciona los requisitos que deben investigarse al seleccionar
el personal.

. 1.- PARA LA EMPRESA.

a) Senala las légunas que existen en la organizacidon del trabajo y ‘ b) Permite colocar al trabajador en el puesto mids conforme con sus
2l _encadenamiento de los puestos y funciones. : capacidades. v
: e ———— T

¢

b) Es_una de las bases para un sistema técnico de ascensos., : c) Ayuda a determinar cop precisidn 1a materig del adiestramiento -
L : - Y a darlo con efectividad.

c) Ayuda a establecer y repartir mejor las cargas de trabajo.

; 2 ) d) Es requisito indispensable para establecer un sistema de wvalug--
d) Sirve para fijar responsabilidades en la ejecucién de las labo~ ' : cidon de puestos. 3 :
res. ot

e) Permite calificar adecuadamentc los méritos del personal.

e) Permite a los altos directivos discutir cualquier problema so--
bre bases firmes.




£) Sirve de fundamento a cualquier sistema de incentivos.

INTEGRACION DE PERSONAL PARA LA ORGANIZACION

g) Facilita la conduccign de entrevistas, y el establecimiento de -
los sistemas de gueijas.

Una de las labores por las que se preocupa un buen ejecutivo
de Relaciones Industriales, es el punto concerniente al proceso de Inte
gracidn del Personal para la Organizacidn, el cual, en toda empresa que_
marche eficientemente incluye cierto niimera de etapgs., las que segun —-

gyss&xﬂ_nazaca:;mxu-

1.- LA PLANEACION DE LOS RECURSOQS HIDMANQS.- Que consiste en anticiparse
a los requerimientos de personal de la organizacidon en funcidn de -
las necesidades de la misma.

2.- CAMBIOS EN LA ASIGNACION DE _LOS TRABAJADORES,- Por una parte, pue--
‘den servir para: activar el desarrollo de los trabajadores actuales
en la organizacidn para que cubran los puestos vacantes, que resul-
taron de la planeacidon anterior, por medio de promociones, ascen- -
sos, etc.; y por la otra, cubre el aspecto referente a despidos, re
nuncias, separaciones, etc. '

25

.- Se refiere a investigar un mercado de mano
de obra para encontrar personal que pueda cubrir los puestos vacan-
tes en la organizacidn de acuerdo a la planeacidn efectuada ante- -
riormente.

SELECCION.- Ya teniendo reclutado el personal, procedemos a selec—-
cionar y tontratar’al -mas idémeo de acuerdo al contenido y requisi-
tos del puesto por cubrir.

ORIENTACION.- Es una explicacidon en forma simple que se le da al --
trabajador, yaccontratado, sobre los aspectos mas caracteristicos -
de la organizacidn, las normas principales que rigen en la misma, =
los servicios de que puede beneficiarse, y el papel que va a desem
pefiar en el ciclo general, con objeto de obtener, en la forma mas -
eficaz, su integracidon total y su colaboracidn.




