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Para su conocimiento y efectos consiguientes, transcribo a
ustedes, el Punto VIGESIMO QUINTO (250.) del Acta TREINTA Y OCHO
NOVENTA ¥ SEIS (38-968) de Consejo Directive, de fecha 23 de
cetubre del afio en curso, gque copiado literalmente dice:

“VIGESIMO QUINTQ: EI Consejo Directivo concce el expediente gue
contiene el Informe Final de Investigacidn titulado: "MANUAL DE
ANATISIS DE PUESTOS PARA LA SELECCION DE PERSORAL™, de la
Carrera técnica QRIENTACION VOCACTIONAL Y LABORAL, realizado por:

IRLS YADIRA JUAREZ MAYEN CARNET No. 27-17085
MIRNA LILIANA GARCIA MONTOYA CARNET No. 27-19492

El presente trabajo fue asesorado durante su desarrollo por el
Licenciado Victor Manuel Orddonez Oliva y revisade por la
Licenciada Edith Rios de Maldonado.

Con base en lo anteriocr, el Conseje Directivo AUILQRIZA 14
IMPRESION del mismo para los trémites correspondientes de
graduacidén, los que deberdn estar de acuerdo con el Instructivo
para elaborar Investigacién o Tesis, con fines de graduacion

profesional.”
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Me dirijo a ustedes para informarles que la icenciada LEdith Rios

de Maldonado, ha procedido a la revisidn y aprobacidn del INFORME FINAL DE
INVESTIGACION, tigfulade:

"MANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL"

CARRERA:  ORIENTACION VOCACIONAL Y LABORAL

ELABORADO PCR: CARNE No.
IRIS YADIRA JUAREZ MAYEN 27-17088
MIRNA LILIANA GARCIA MONTOYA 27-19492

Agradeceré se sirvan continuar cor los tramites correspondientes.

Atentamante,
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pondientes.

Atentamente
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Asesor
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PROLOGO

Desde el punto de vista cientifico y metedcldgico, las inves
tigacicnes poseen una gran importancia, pues se basan en pre-
sentar los elementos adecuados para el abordamiento de deter-
minados prlblemas.

En el caso de la presente investigacidn, el problema fun-
damental es la contraéacién de la persona adecuada para deter-
minado puesto, por medio de técnicas apropiadas. De no ser
asl podria crear una serie de factores perjudiciales para la
Empresa, lo gue no permitiria la optimizacién de las activida-
des de la misma.

De lo antes expuesto surgid la inguietud de realizar
una Propuesta de BAndlisis de Puestos para la Seleccidn de Per-
senal, ya gue la gran mayoria de Empresas en Guatemala, no
cuentan con las personas iddneas para gue ocupen determinado
puesto debido a que no se toman en cuenta las caracteristicas
de éste, ni el tipo de persona para ocuparlo, debide a gue la
seleccidn se hace de una manera no profesional, lo que reper-
cute en Desercifn de Personal, Insatisfaccidn en el puesto,
Ineficiencia de las tareas y baja Productividad para la Empre-
sa.

Este estudio trata de brindar a estudiantes y profesio -
nales que participan en la Administracidn del Departamento de

Recursos Humanos de una Empresa para la Seleccidn de Personal,




una gula basada en indicadores mwis adecuados y con caracte-
risticas gue mis se ajusten al puesto.

Una Empresa que selecciona su personal basado en Ana-
lisis de PUestos, estd obteniendo el recurso humanc que posee
las caracteristicas para desempefiarse en el puesto gue le gea

asignado. De ahi gue es necesario gue se ejecuten todos los

pasos que dicta el proceso t&cnico de la Seleccidén de Personal.



CAPITULO T

INTRODUCCION
lrante largos afios las organizaciones se dedicaron a ubicar
| sus trabajadores partiendo de supuestos o utilizando medios
wmpiricos para encontrar a la persona gue pudiera desempefiarse

:n los puestos gue tenla vacantes.

Foco a poco las necesidades de encontrar al personal me-
jor calificado fueron mas exigentes, debido a la gama de acti-
ridades qgue se desarrollan en cada uno de los puestos, aunado
t ello, las especializaciones gque se estidn alcanzando en el
1Ispecto tecnolégice, asi como en el uso adecuado de los insu-

0S8 .

Dentro de las actividades que realiza la Administracidn
le Recursos Humanos, se encuentra el proporcionar a la Empre-—
ia el elemento humano mds adecuado para que conjuntamente lo-
jren alcanzar los objetivos que persigue la organizacidn
r es de ahi_de donde parte la necesidad de buscar "Al aspiran-

e adecuado para ocupar el puesto adecuado".

En la actualidad la mayoria de Empresas son cuidadosas en
ieleccionar a su personal usando té&cnicas que les permitan
letectar mejor al candidato, dentro de un grupo de personas

jue fueron previamente reclutadas.

Debido al auge que ha tomado este campo, nacid la inguie-
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tud de poner a la disposicidn los elementos tedrico-
prictices, de una seleccidn téenica, basada bajo los
principios que dicta el Andlisis de Puestos. En ésta
se dan a conocer cvales son las herramientas a usar en
este proceso, y al mismo tiempo, se propone el orden
ldgico en que se debe desarrollar la Seleccidn de Per-

sonal, para que los resultados sean los mas aceptados.

Ademds este estudio, plasma la importancia que
tiene para el proceso de Seleccibn de Personal, el Ani-
lisis de Puestos, describiéndolo parte por parte, deta-
llando cada paso para que quidn se vea involucrado en
un trabajo de esta naturaleza, pueda contar con los
elementos que le permitan desarrollarlo con mayor efi-

ciencia.

Por {iltimo, se presenta un Manual gque contiene las
pautas a seguir en la reaiizacién de un Andlisis de Pues-
tos y la importancia gque reviste para el Procescde Selec-
cidn de Personal. En &l se sugieren formatos, cuestio -
narios y formas de entrevistar para gue el analista no

se pierda en la tarea de recabar la informacidn.

La investigacidn realizada fue de tipo ducumental,
en la cual se tomaron en cuenta fuentes bibliograficas
enfocadas hacia el drea Industrial, entre las gue se
pueden mencionar: Documentos sobre Administracidn de
Personal, Psicologia Industrial, tesis y folletos.
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También se tomaron en cuenta experiencias de algunocs diefes de
Departamento de Recursos Humanos gque laboran en diferentes
Empresas, seleccionando personal para diversos puestos en la

Institucidn donde trabajan.

Para recabar informacidon con los jefes del Departamento
de Recursos Humanos, se utilizd un Cuestionario sobre An&li-
sis de Puestos para la Seleccidén de Personal, el cual constd
de 12 preguntas, las que fueron elaboradas tomando en cuenta
diversas &reas de interés para la realizacidn de la propuesta
y estudio previo para conformar ésta.

Entre las &reas gue fueron enfocadas las preguntas del Cues-
tionario est&n: Importancia, Funcionalidad y Metodologia de
la elaboracidén del Andlisis de Puestos.

Las preguntas fueron distribuidas de la siguiente manera:
Preguntas 1,2,4,11 y 12, estdn directamente relacionadas con
la importancia gue se le debe dar al Anilisis de Puestos en
la Empresa para la adecuada Seleccidn de personas para cada
vacante.
lLas preguntas 3,5,6 y 8, fueron enfocadas hacia la Funcionali-
dad del Andlisis de Puestos en la Seleccidn de Personal para
que se realice en Sptimas condiciones.

Las preguntas 7,9 y 10, se refieren a 1la Metodologia que
debe emplearse en la elaboracidn adecuada del Anilisis de
Puestos para gue éste llene las expectativas deseadas para

cada Empresa.
_3..







CAPITULO XI
MARCO TEORICO Y éEFERBNCIAL
ITECEDENTES.

Durante el trascursc de la humanidad se ha visto gue es
smbre ha ido evolucicnando a diferencia de otras especies
r1imales. Lo gue distingue al hombre de otras especies es su
arebro, "pues si los sentidos juegan un papel tan importante
n el ser humano no es porgue éstos sean escencialmente
iferentes gue los de los mamiferos, sino por la extensidn y
omplejidad de sus representaciones en el cerebro, © mids exac-
amente en la corteza cerebral(1}.

Ya en su ;goceso de ﬂﬁminizacién el hombre se vid en la

ecesidad de trabajar para desarroliarse, pues dicha activi-

ad le valid la subsistencia y el desarrollo de la especie.

RABAJO.

Se puede decir gue el trabajo es toda actividad fisica o
ntelectual obligatoria gque la sociedad le exige al individuo

gue se impone con vistas a un fin determinado.

Tambi&n se dice gue el trabajo se diferencia del juego por
er de caricter forzado y coercitivo., El Jjuego se abandona
mando cesa el interés, pero no se puede dejar el trabajo cu-~
ndo se estd fatigado.

Se dice entonces gue el trabajo es "teda actividad inte-

.{1) sSchultz, Duane P. Psicologia Industrial, (México, 1985,
Wit. Trillas). Pag. 71-79.

{2} Fiederich Dorsch, Diccicnario de Psicologia (Barcelona :

Herder, 1981). Pag. 819.




lectual © corperal que conduce a un resultado que se habia pro-
puesto el sujeto. Trabadjo es una actividad que se propone adgu
rir (ganar) medios para 1la subsistencia, para la satisfacecién
de las necesidades o deseos. (2)

Trabajo también se define como, una serie de actos agrupai
en lel tiempo y destinados a contribuir a un resultado final
especifico, para alcanzar un objetivo de manera confiable, de
Persoras con niveles de entendimiento y habilidad necesarias p
ra el &xite de un fin determinado, como satisfaccidn de necesi-
dades, y en otras palabras, el contacte mads directo para la
evolucidn.

Conforme se fueron creando mas necesidades en el trabajo
fue haciendo mis efectiva. Ya en las postrimerias del siglo -
RVIII, se di un fendmeno que marca el principic de la utiliza-~
cidn de maquinarias més complejas para desarrollar las tareas

‘con mas répidez y menos esfuerzo.

REVOLUCION INDUSTRIAL.

"Se le denomina en esta forma a les acontecimientos econdmicos
Y tecnoldgicos gue conjuntamente trasformaron a algunos paises
Buropeos en el siglo XVIII, produciéndo asi el moderno Capita-
lismo™. {3).

Para que ello se diera fue necesario gue se sufriera una

transformacidn en la produccidn, se dié la tecnificacién - aun

(3) Victor Ordsfiez, "E1 Rol del Psicoldgo Industrial™, {Tesis, Guatemala,
1992). Pag. 28.
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que fuera en forma rudimentaria, si lo comparamos con la actua-
lidad- de la mano de obra.

También este fendmeno trajo consigo el mejoramiento del
mercade y se dieron cambios significativos en el aprovechamiento
del tiempo y esfuerzo.

La Revolucidn Industrial se inicid en Inglaterra y Francia
cuande se introdujo maquinaria al campo agricola y en la Indus-—
tria, la cual vino a desplazar algunas actividades gue antes
el hombre tenia que hacer por si mismo.

Con la llegada de este fendmeno se vid beneficiada porgue
tuvo herramientas mis tecnificadas para realizar las tareas en
forma rapida y con menor esfuerzo.

bentro de los acontecimientos gue juegan un papel impor -
tante en la Revolucidn Industrial est3d la aparicidn de la ma-
quina de vapor. Por otra parte, en la Industria se desarrolla
el tejido de algoddn, asi como también se introduce el carbdn

‘mineral para las tareas en la Industria. Nace el ferrocarril
gue hace las tareas mas rdpidas y efectivas en lo que respecta
a las transacciones comerciales; se sustituye el acero por el
hierro.

Algunos historiadores coinciden en que debido a estos cam_
bios tecnoldgicos en Gran Bretafla en los afios intermedios del
siglo XVIII donde 100 afios después la poblacidn se triplicd,
las ciudades crecieron y la agricultura pasé a ser significati-
va en casi la mitad de la produccidn nacional.

Anteriormente a ese fenfmeno, el viejo sistema industrial

estaba en manos de pequefios manufactureros independientes gue




combinaban sus actividades industriales con las del campo,
empleande en ellas a uneo o dos operarios. Entre patron y
trabajador existia una relacidn mis bien amistosa y la clase
capitalista estaba en la infanciz; los talleres eran parte del
hogar del empresarioc y las fabricas casi no existian.

De los adelantos obtenidos en esa &poca estd la mecani-
zacidn, la cual en alguna forma estaba sustituyendo 1z mano de
obra, porque anteriormente la herramienta dependia de la habi-
lidad de la persona.

En fig,.cabe mencionar gue en algfin momento la mano de
obra era desplazada por la maquinaria, pero también es cierto
gue el hombre se tiene que tecnificar.para no guedar relegado
Por esa serie de inventos que se produjeron, pues la maguina -

ria siempre funcionard si hay un ser humano detris de eila.

INDUSTRIA.

Ya para principios del siglo XX, el sistema Industrial se
ha tecnificado y se ha dedicado a diferentes menesteres. Por
@80 Marvin D. Dunette muy acertadamente dice que "definiremos
la Industria como el conjunte de todas las organizaciones dedi
cadas a crear bienes v servicios®. (43. .

Entonces se puede decir que la Industria abarca un campe
bastante grande, que va desde las operaciones de transporte,
transformacién de materia prima, asi como también se incluyen

hospitales, clinicas, instituciones educativas, hoteles, tea-

(4) Marvin D. Dunette v Kirchner Waine. “"Psicologia Industrial®. {México,
Trillas, 1980) Pay. 14




tros, fabricas, agencias de publicidad, bancos, entre otros.

PSICOLOGIA INDUSTRIAL.

Es un concepto gue extiende a los principios de los psi-
cGlogos y sus problemas relativos a seres humanos gue operan
en los negocios, y también en ia Industria. Se aplica al cam-
po de la industria y a los problemas propios de ella, la Psi-
cologia Industrial formula y modifica los precedimientos que
ayudan a las condiciones de las empresas. La Psicologia Indus-
trial formula y modifica los procedimientos para estudiar la
conducta humana y lo gque hace; el psicdlogo Industrial debe
ser capaz de trabajar con una amplia gama de conductas humanas,
sea sencillo o no. Implica, también, mejorar la productivi -
dad, disminuyendo la fatiga y penalidades de cada persona.

Uno de sus cobjetivos de su disciplina es reconocer las
conclusiones gque la ciencia d& en forma cbjetiva y basarse en
datos reunidos como producto de la aplicacidn de un procedi-
miento definido.

En esta rama de la Psicologia Industrial no se debe ha -
cer a un lado la impertancia del factior humano, en este caso

el PsicSloge Industrial.

PSICOLOGO INDUSTRIAL.
Es la persona encargada de estudiar la conducta humana
en todas sus formas, ya sea sencilla o compleja, dentro de

una Industria,. Esto significa que el Psicdlogo Industrial
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es quien debe estudiar la cenducta humana dentro del campo de los
negocios y el que debe aplicar métodos y técnicas de la Psicologia
Para que funcione bien una organizacidn asi como el ser humano que
labora en ella,

Otra de sus funciones es la de seleccicnar los mejores trabajado—
res, tratar de adaptar la maguinaria al hembre Y mejorar el glima
de la empresa; tratar de resolver alglin preblema de los trabajadores
¥y ayudar en el beneficio de 1la empresa de una manera correcta con
los principios generales que la misma posesa,

Su campo de accidn se puede encontrar en industrias, en organiza—
ciones de consultoria, universidades, dependencias de gobierno, etc.
Se interesa en ios problemas complejos de la productividad huwmana,
seguridad fisica, salud mental ¥y ayuda a la resolucidn de los problemas
administrativos. Se pueden mencionar algunas actividades que el Psico~
logo Industrial desempefia dentro de su campo de accidn:

~ Administracifn de la empresa

— Administracifn del departamento de Recursos Humanos y dentro

de este las tareas siguientes:

- Elaboracidn de Anflisis de Puestos

- Reclutamiente y Seleccidn de Personal

=~ Induccidn y capacitacidn

- Motivacidn Humana

- Psicologia ingenieril

- Estudic de la productividad

- Higiene Laboral

-10-



ADMINISTRACION DE RECURSOS HUMANOS

Se dice que para que una organizacién alcance sus metas no sdlo
debe contar con los recursos necesarios, sino gue también los debe
usar con efectividad. Desde siempre se han dividido los recursos de
la administracidn en tres categorias:

— Los recursocs humanos

— Los recursos financieros

— Los recursos tecnoldgicos

Estos recursos siempre han jugado un papel preponderante para
el éxito de una empresa, especialmente el recurso humano, que ha ide
adquiriendo una mayor relevancia Gltimamente.

Fse elemento comn dentro de las empresas es el que ileva a cabo
los avances o los errores de la§ organizaciones. por eso "no es exage~
rado afirmar que constituyen el recurso mds preciado. Si alguien dispu-
siera de cuantioses capitales, eguipos modernos, instalaciones impeca—
bles, pero careciera de un conjunto de personas, © que estuvieran
mal dirigidas, con escasos alicientes, con minima motivacidn para
desempefiar sus funciones, el &xito seria imposible™(5).

Cuando los recursos humanos se administran adecuadamente y se
combinan con otros recursos se cimientan las bases de la produccidn
de una sociedad.

Por lo tanto, la Administracidn de Recursos Humanos es una espe—

cialidad que se origina a consecuencia del crecimiento de las organiza-

(5) William B, Werther. Administracién de Recursos Humanos.
McGraw-Hill, México, 1991, Pig. 6
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ciones y por 1z diversa gama de las tareas organizacionales. Ella
trata del adecuado aprovechamiento, de la aplicacidn, del mantenimien-
to y del desarrollo de las personas dentro de las empresas.

La Administracidn de Recurscs Humanos trabaja sobre dos grandes
aspectos:

— Las organizaciones

— Las personas

Es esta administracibn la que debe integrar y coordinar los recur-
sos de las organizaciones, tales como: personas, materiales, dinero,
tiempo, espacio y otros, con miras a lograr objetivos definidos.

La Administracidn de Recursos Humanos consiste en la planifica=-
cidn, organizacidn, desarrollo, coordinacifn y control de técnicas
capaces de promover el desempefio eficiente del personal. Esto significa
mantener a las personas adecuadas dentro de la organizacidn, trabajando
vy dando el miAximo de si con una actitud pesitiva y favorable, ponien—
do en juego no sble la vida de la organizacidn sino dindole a su re-—
curso humano el bienestar adecuado para su desarrollo personal, por
lo tanto el desafio némero unc de esa administracién es "lograr el
nejoramiento de las organizaciones de las que formamos parte hacié&ndo-
las mds eficientes y eficaces"(6).

Como se ve, es aqui donde entran perfectamente los principios
de la Psicologia Industrial y que van concatenados para ponerse en

priactica en la Administracidn de Recursos Humanos,

(6) Ibid, Pag. 7
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Las tareas que realiza la Administracidn de Recursos humanos
son exactamente los que Se mencionan antericrmente dentro de lo que
es la Psicologia Iﬂdustrial.

Dentro de estas tareas v como fin de esta investigacidn esta
el Andlisis de Puestos que constituye la piedra angular para preparar
una serie de actividades dentro de la administracidén de la empresa,
especialmente, el proceso de Seleccidn de Personal.

Para profundizar en este estudic, se hard un eshozo de lo que

es el Andlisis de Puestos.

ANALISIS DE PUESTOS

Los puestos constituyen el elemento basico de productividad de
toda organizacidn. Si se han disefiado adecuadamente, la orgenizacién
progresa hacia sus objetives. De otra manera, la productividad se
verd afectada.

El Analisis de Puestos consiste en la obtencifn, evaluacién y
organizacidn de informacidn sobre los puestos de una organizacidn”(7).

Ademds se puede apuntar que es un estudio preciso de los diversos
componentes de un puesto, Mediante el mismo se examinan los deberes
y las condicionés de trabajo. Ademds las habilidades individuales
que debe tener el t}abajador.

Se puede decir que en la Psicologia Industrial es de suma impor-
tancia el estudio y ejecucidn del Andlisis de Puestos debido a que

es ella quien estudia la conducta del recurso humano dentro de las

(7) Ibid. Pag. 67




organizaciones, y en vista de que el trabajo es una serie de pautas
de conducta, son precisamente los psicdlogos quienes tienen el conoci-
miento y las herramientas necesarias para su investigacidn.

Para adentrarse en el estudio de este proteso es necesario concep-—

tualizar dos aspectos importantes: Anilisis ¥ Puesto.

ANALISIS

Método légico que consiste en separar las diversas partes inte-
grantes de un todo con el fin de estudiar en forma independiente cada
una de ellas, asi como las diversas relaciones que existen entre
si,
PUESTD

Conjunto de operaciones, cualidades, responsabilidades y condicio-
nes que integran una unidad de trabajo, especifica e impersonal., Térmi-
no con que se concce el cargo, Es recomendable que la identificacidn
de puesto sea de corta dimensidn, afin mis, si fuera posible de una

sola palabra que exprese la caracteristica esencial del mismo.
INFORMACION FREVIA PARA EJECUTAR EL ANALISIS DE PUESTOS

Antes de estudiar cada puesto, los analistas estudian la organiza-—
cidn; sus objetivos, sus caracteristicas, sus insumos (personal, mate-
riales y procedimientos), ¥y los productos o servicios que brinda a
la comunidad. Ademis estudian los informes que generan varias fuentes

{la empresa, otras entidades, etc,).
TDENTIFICAR LOS PUESTOS QUE SE NECESITA ANALIZAR
El primer paso es la identificacifn del puesto. Si es una empresa

pequefia, su ubicacidn es realmente sencilla. En una empresa grande
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hay que recurrir a los organigramass vigentes o a una investigacidn
directa con los empleados, supervisores o gerentes, Tambidn se puede
consultar con el Anilisis de Puestos anterier, pues aunque estén desac—

tualizados, le brindan una guia a2l analista.
IMPORTANCIA DE LA REALIZACION DE UN CUESTIONARIO

Los cuestionarios para el AnAdlisis de Puestos tienen come objetivo
la identificacidn de labores, responsabilidades, habilidades, conoci-—
miento ¥ niveles de desempefic necesarios en un puesto especifico.
ELEMENTOS DE UN ANALISIS DE PUESTOS

La descripcidn del puesto es un rTesumen detallado que va desde
el encabezado, el nombre del puesto, los objetivos, las obligaciones
y responsabilidades corrientes y ccasionales; los deberes administrati-
vos y de supervisidn; la autoridad; la relacién de dependencia asi
como también las condiciones especiales de trabajo, como viajes, cam~
bios de turnos, o algunas circumstancias excepcionales, entro otros
factores de empleo. Es necesario hacer &nfasis en que la descripecidn
de puestos puede variar segiin las necesidades de cada empresa. Para
una mejor comprensidn se puede desglosar de la siguiente manera:

a, Encabezado

b. Identificacidn del puesto

¢. Descripcidn genérica

d. Descripcidn especifica

e. Especificacidn del puesto

f. Perfil del puesto.

a) Encabezado: En el se deben anotar los datos generales de
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la organizacidn o empresa, tales como:

= Raz8n social o nombre de la empresa

~ Rama o giro (a qué se dedica la empresa)

- Domicilic legal (lugar dénde se ubica la empresa)

b) Identificacidn del puesto

~ Nombre del puesto

~ Clave del puesto

~ Nivel jerdrquico (dentro de 1z empresa)

— Ubicacidn del pueste (lugar donde se encuentra localizado dentro
de la empresa).

— Sueldo (limite minimo y mdximo).

— Compensaciones

- Otro nombre del puesto

- Tipe de contrate {por obra determinada, tiempo, etc.).

= Tipo de puesto (sindicalizado o de confianza).
Némero de empleados en el pueste {(cudntos trabajadores realizan
la misma actividad.
—~ Jornada de trabajo (dias y horas en las cuiles se desempefa

el trabajo).

~ Puesto inmediato inferior

- Supervisidn recibida

c) Descripcidn genédrica

Aqui se definen en forma de objetivos todas las actividades que




se realizan en el puesto en forma general.
d) Descripcidn especifica

Se hace una exposicidn detallada de las actividades que el traba-—
jador realiza en un puesto determinado. Todas las actividades deben
de ser registradas en orden cronolégico segiin la importancia de cada
una. Ademis, es necesario registrar el tiempe en el cual se realizan
las mismas.

e) Especificaciones del puesto

Las especificaciones son las calificaciones y aptitudes necesarias
que debe poseer la persona para encajar adecuadamente en el puesto.
Entre ellas se puede menciomar el grado de educacidn, capacitacién,
eperiencias anteriores, factores fisicos, emocionales y psicoldgicos.

Las especificaciones se derivan de la descripcidn del puesto
que pone énfases en los requisitos &ptimos para desempefiar el trabajo.

A estos requisitos se les llama factores, que a su vez estén
clasificados en categorias que som:

Habilidad

Esfuerzo

Responsabilidad

Condiciones de trabajo
HABILIDAD

-~ Conocimiento del equipo

~ Conocimiento de herramientas

— Conocimiento de operaciones

~ Conocimiento de mé&todos

Adaptabilidad a diversos puestos

— Aptitud analitica
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= Capacidad de persuasidn

- Ingenio

= Iniciativa

= Destreza

Manual

- Instruccidn general

~ Inventiva

—- Experiencia

ESFUERZO
= Atencidn
- Esfuerzo
— Esfuerzo
- Esfuerzo

— Esfuerzo

continna
fisico
mental
auditivo

visual

~ Tensidn nerviosa

RESPONSABILIDAD
=~ Calidad

- Cantidad

— Datos confidenciales

= Dinero
— Costos
— Equipo

- Procesos

~ Trabajo de otros

— Seguridad de otros

= Informes




CONDICIONES DE TRABAJO

~ Ambiente

~- Calor

— Humedad

~ Tluminacidn

- Polvo

- Frio

- Ruido

- Olores

£} Perfil

Es el resumen de las caracteristicas mds importantes del puesto
y personales, necesarias para desempeflarse en el puesto.

Los aspectos anteriormente descritos son los gue se tienen que
investigar y estudiar adecuadamente para alcanzar um resultado positivo

en la elaboracidn de un Andlisis de Puestos.

APLICACION DE LA METODOLOGIA NECESARTA

La metodologia a utilizar durante el proceso de Anilisis de Pues-
tos, debe permitir que se obtengan los mejores resultades por medio
de la utilizacifn &ptima de los recursos humanos, materiales, finan-
cieros y tecnoldgicos. Dentro de estos aspectos estén:

a) La determinacidn de objetivos, o sea a ddmde se quiere llegar,

b) Establecimiento de un programa de trabajo; se debe evitar
la improvisacidn, procediendo con orden.

c) Fijacién del presupuesto y determinacidn del método de reco—

leccidn de datos a utilizar, segiin costo y tiempo.
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REQUISITOS PARA REALYZAR FI, ANALISIS DE PUESTOS

a) Contar con la autorizacidén o aprobacidn de dicho estudio,
por parte de la gerencia de la empresa.

b) Contar con los recurses humanos necesarios para llevar a cabo
el estudio (personal mis capacitade en el desempefic de los puestos
que Se van a anslizar).

c) Las personas gque realizarén el Andlisis de Puestos (analistas),
deberfin estar capacitadas para tal fin.

d) Contar con una campafia de informacidn y motivacidn para los
trabajadores invelucrados en el proceso (asi se evitard la mala inter—
pretacitn del mismo}.

e) En su caso, la participacidn de}l sindicato con el f£in de gue

influya, tanto en el trabdajador como en jefes o gerentes.

TECNICAS PARA RECABAR INFORMACTON

Para poder recabar la informaciSn necesaria a fin de redactar
las deseripeciones y especificaciones pueden utilizarse una o varias
de las siguientes :técnicas, eso si, dependiende del tiempo y presu—
puesto:

a) Método del cuestionario: Se presenta un cuestionarioc debida—
mente estructurade con las preguntas adecuadas para gque el entrevis-
tado responda y describa sus deberes y responsabilidades. Lo que hay
gue decidir en este caso es gue tan estructurad debe ser el cuestio-
nario.

b} Lista de verificacifn: El usc de este mbtodo implica presentar—
le al entrevistado una larga lista de enunciados, sobre las descrip-

ciones ¥y especificaciones de su puesto, para que marquée si desempefia
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o no dicha tarea ¢ si se debe poseer determinada caracteristica.

¢} Método del diario de campo: Se pide a les ocupantes del puesto,
que registren sus actividades cotidianas, utilizando algfin tipo de
diario o cuadernc de notas.

d) Entrevista individual o grupal: Fs una de las formas més utili—
zadas para recabar informacidn Su uso generalizado refleja muchas
ventajas. Esta se desarrolla en una plitica con el entrevistado, tocan-
do aspectos relacionados al conocimiento del puesto analizado.

e) Entrevista de observacidn: Bstas se realizan directamente
en el puesto de trabajo. Se observa e interroga al mismo tiempo.

Estas son las t&cnicas mds utilizadas para la recabacifn de infor-
macidn, pero el analista tendrd que decidir cvdl es 1la que mas se
ajusta a su tiempo y presupuesto,

Para realizar esta actividad existen dos fuentes Ffundamentales
de informacidn:

El trabajader que desempella en ese momento el pueste analizado
y el jefe o supervisor directo, ya que son ellos los gue mds conocen

los aspectos relacionados con el puesto.

EL ANALISIS DEL MATERTAL

Hay dos etapas por las que debe atravesar el analista antes de
destilar la informacidn que ha recabado para redactar un primer cotejo.
La primera consiste en eliminar toda la informecidn inexacta o inficil
¥ la segunda en descartar opiniones, tanto del trabajador como del
supervisor entrevistados.

Una vez que los datos recopilados hayan sido revisados por el
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analista, &ste redacta su informe en el formulario previamente estable—~
cido y adecuade para ello,

Ya en borrador el analista debe enviar su informe sobre el ani—
lisis que ha realizado, tanto a la persona que entrevistd en el puesto,
asi como al supervisor o jefe de &1, para que realicen las enmiendas
que consideren pertinentes,

Como tarea final, el analista procederd a presentar su informe

ya con toda la informacidn debidamente ordenada.

BENEFICIOS QUE BRINDA EI ANALISIS DE PUESTOS

La elaboracién de los Andlisis de Puestos redunda en beneficios
para la empresa misma, los supervisores, los trabajadores y el depar—
tamento de Recursos Humanos,

Para la empresa porgue le sefiala las lagunas que existen en la
organizacidn del trabajo v el encadenamiento de puestos v funciones.

Para los jefes del departamento, perque les facilita buscar al
trabajador mi3s apto para determinado puesto, pues con el ApAlisis
de Puestos sabrd cudles son los deberes y las habilidades individuales
que se deben de poseer para llenar dicho puesto.

En 1o que respecta al beneficic hacia el trabajador, le ayuda
a conecer lo que debe de realizar, le sefiala sus responsabilidades
¥ le ayuda a trabajar adecuadamente.

al Departamento de Recursos Humanos le beneficia al indicarle
cudles son las técnicas que debe aplicar., Le orienta en el PROCESO
DE SELECCION DE PERSONAL y le permite colocar al trabajador en el

puesto mis adecuado, conforme sus aptitudes.
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APLTCACION Y UTILIZACION

El Analisis de Puestos puede tener diferentes aplicaciones ¥y
utilizaciones, dentro de las que se destaca el Reclutamiento vy Selec—
cidn de Perscnal entre otras.

El motivo principal de esta propuesta radica en proporcionar
los pardmetros que dicta el Andlisis de Puestos em funcidn del Proceso
de Seleccidn de Personal, es por ello que se hard saber por qué éste

es la piedra angular para desarrollar en forma eficiente la Seleccidn

de Personal.
CONCORDANCIA ENTR LA GENTE Y LOS PUESTOS

El procese de reclutamiente, por lo general, atrae un nfimero
de solicitantes —como es su objetivo~, cuyas aptitudes es necesario
medir tomando en cuenta los requisitos del puesto que han sido debida—
mente estudiados en el Andlisis de Puestos.

Las personas responsables de tomar decisiones de Seleccidn deben
coatar con la informacidn adecuada para realizarla, AdemZs es necesario
contar con conocimientos acerca de los puestos vacantes.

Los factores como habilidad, esfuerzo, responsabilidad y exigen—
cias fisicas representan la base para determinar gqué tipo de informa-
cidn es necesario obtengr del solicitante, de sus empleadores anterio—
res o de otras fuentes de referencia.

Las especificaciones del pueste tambifn constituyen la base
para aplicar cualgquier prueba de empleo. Se ha demostrado que si se
cuenta con informacidén completa y no ambigua se reduce el margen de
error ¥ se le facilita al entrevistador diferenciar entre los solici=-
tantes calificados y los no calificades.
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rapida si el candidato cuenta con los requisitos indispensables para
cubrir satisfactoriamente el puesto.

b) Solicitud de Fmpleo

Es un cuestionario debidamente estructurado, gque deberi contener
los datos relevantes del candidato.

Dentro de los aspectos que debe contener la solicitud se encuen=
tran: datos personales {edad, nombre, sexo, estado civil, otros).

Los datos escolares que estin relacionados con la preparacion
académica, desde su inicio hasta su fin,

También debe incluir aspectos sobre la experiencia laboral pues
proporciona una visidn general de la experiencia del candidato ea
el desarrollo de su actividad.

Es importante tomar en cuenta aspectos relacionados con el progre-
so0 en cada empleo, se analiza la clase y niimero de cargos ocupados
¥y los salarios obtenides.

Por dltimo se tiene que incluir aspectos sobre la estabilidad
laboral, para poder determinar si el candidato se ha mostrado insatis—
fecho muy a menudo, o hien por el cemtraric se puede concluir que
es un aspirante que se adapta al trabajo.

c) Entrevista Inicial

Esta entrevista tiene la finalidad de corrohorar los datos obteni-
dos en 1la solicitud, ademds, tener un contacto visual con el candidato
¥y hacer un registro por medio de la observacidn de la conducta del
postulante; suele ser de 15 minutos. En ella se puede hablar sobre
aspectos generales y factores del puesto. Aqui se aclararin dudas
qQue surjan del estudio de la solicitud y del curriculum vitae. Se
puede decir que este es el primer filtro evaluative de los candidatos

antes de pasar a la evaluacidn técnica y psicoldgica.

-
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d}) Evaluacidén Técnica

Tedo puesto requiere de ciertos conocimientos para ser desempefia~
dos en forma adecuada, por lo que se hace necesario elaborar pruebas
gue vayan de acunerdo con las tareas especificas del puesto. FEllo per-—
mitird satisfacer la necesidad de averiguar que tan capacitado estd
el postulante para desempefiarse en el trabajo.

Dependiendo de los resultados aqui obtenidos, el postulante podra
seguir con las siguientes fases de seleccidn.

e) Evaluacidn Psicolbgica

Una de las etapas mis importantes de la seleccidn es la evaluacidn
psicoldgica. En ella se reunen los dates de capacidad intelectual
y emocional del candidato,

Para que esta evalvacidn rinda les frutos deseados es necesario
tomar en cuenta los siguientes aspectos:

— Nivel de aplicacidn

- Caracteristicas del perfil

~ Tiempo de aplicacidn

- Costo

Para la evaluacidn y aplicacifn de las baterias de test psicolégi-
cos se deben tomar en cuenta cuatro aspectos importantes:

— Inteligencia

~Aptitud

- Intereses

— Personalidad

Antes de iniciar esta parte, se deberd tener planeado el lugar
de aplicacidén, los materiales y el tiempo requerido con el fin del

manejo de estos instrumentos sea secuencial
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£) Estudio Socicecondmico

Este estudio permite verificar de una manera directa y objetiva
las condiciones en que se desenvuelve el postulante. En ella se con-
frontan los dates proporcionados por el candidato en la solicictud
¥ durante la entrevista inicial. Es necesario conocer para bien del
proceso, sus cendiciones de vida, sus relaciones familiares, referen—
cias personales.

Este estudic lo realiza una persona del Departamento de Recursos
Humanos especializada para tal fin.

Se puede realizar por medios telefénicos, por oficios dirigides
a las personas que se apuntan como referencias.

También se pueden realizar entrevistas directas con el candidato
investigado. Ademds se contempla corroborar la autenticidad de anteca—
dentes penales, cartas de recomendacidn ¥y cartas de trabajos ante-
riores.

g} Entrevista de Seleccién

Esta entrevista consiste en una plitica formal ¥ profunda, condu-
cida para evaluar si hay idoneidad entre el solicitante y el puesto
vacankte.,

La finalidad de la entrevista dentro del proceso de seleccidn
es valorar los datos obtenidos en los pasos anteriores. Ademds sirve
para profundizar en informacién relevante para el puesto en taenciodn
(con base en el Analisis de Puestos),

El entrevistador se tiene que fijar como objetive el responderse
a dos preguntas claves: iPuede el candidato desempenar el puesto?,

¢Cémo se compara con respects a otras personas que han solicitado
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el puesto?

Resulta de gran ayuda contar con una guia de entrevista, como
apoye para evitar la omisidn de Areas importantes y para garantizar
una secuencia i0gica de la misma.

h) Examen Madico

Este examen se rvealiza para conocer si el candidato posee la
capacidad fisica para desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas
para €1 o para las personas que lo rodean en su nuevo trabajo. Tambiédn
se realiza para prevenir futuros accidentes, comc para evitar que
las personas se ausenten con frencuencia debido a sus constantes que—

brantos de salud.

i) Conclusidn

Aqui se integran todes los datos obtenidos a travBs de las dife—
rentes etapas del proceso de seleccidn analizéndose todas las caracte—
risticas del aspirante, compardndolas siempre con el perfil del puesto,
de tal modo que pueda Ilegar a la emisidn de un juicio valerative
sobre la aceptacidn o no del aspirante.

las conclusiones se pueden presentar de tres maneras diferentes:

—~ Conclusifn Abierta: es la que se construye en forma de oficio
y debe contener el nombre del candidato y el puesto para el que es
propuesto; resultados obtenidos en las pruebas aplicadas; en ella
se se elabora un diagnbstico y un prondstice.

- Conclusidn cerrada: Los resultados se expresan en forma de
grafica a través de rangos, niimeros de cero a cien en forma porcentual
o indicando las puntuaciones escala.

— Conclusidn mixta: es la combinacidn de las dos formas anteriores,
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3) Decisidn

Constituye el hecho de aceptar o rechazar al candidato. Quien
toma esta decisidn final podria ser el jefe del departamento donde
existe la plaza, el jefe de personal o inclusive el gerente, pero
tal decisidn deberi ser apoyada por tode el procese que anteriormente
se describe.

k) Contratacidn

Esta es la etapa que formaliza la aceptacidn del candidato como
parte integral de la empresa. El postulante es invitade a una entrevis—
ta vy en ella se le hace el ofrecimiento formal del puesto, En esta
reunifn se tienen que explicar todes los detalles del ofrecimiento
¥ responder todas las preguntas que formule el candidate.

Como conclusidn se puede decir que el proceso de seleccidn propor—
ciona tanta informacidn confiable y valida del solicitante que permite
determinar si concuerdan con precisién las caracteristicas personales
de éste con las especificaciones del puesto, La informacidn obtenida
debe estar claramente relacionada con el puesto y predecir el éxito

en 2l mismg.
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CAPITULO 11T
MANUAL DE ANALISIS DE PUESTOS PARA

LA SELECCION DE PERSONAL
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INTRODYCCION

Este Manual 1o ponemos en manos de quienes estdén interesados
en seguir los lineamientos que dicta el An&lisis de Puestos para poner
en practica diferentes programas, especialmente del Proceso de Selec—
cidn de persenal, tanto en empresas privadas como instituciones pibli—
cas. En €l se podrén encontrar formatos disefiados especialmente para
recabar la informacifn de los puestos que se deseen evaluar.

En este Manual presentamos una guia de c¢dmo proceder en la reali-—
zacidn de un Andlisis de Puestos. Se proporcionan consejos sobre la
forma de entrevistar a los trabajadores de los puestos a investigar,
asl como a los jefes o supervisores de éstos,

Se hace énfasis en la elaboracidn del perfil del puesto, ya que
con ello se tendra un resumen detallado de los aspectos més importantes
del puesto.

Al utilizar este Manual en la empresa, ésta tendrd la seguridad
de estar realizando un proceso técnico de Seleccidn de Personal, sobre
bases sblidas, firmes y confiables.

Es por ello que se considera que el Manual descrito a continua-
cién redundard en beneficios, tante econdmicos, come de la calidad
de los trabajaﬁores que se seleccionen a partir de los lineamientos

que aqui se detallan,
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OBJETIVOS
- Ofrecer a profesionales, empresarios, gerentes, directores y todas
aquellas personas que tienen relacidn con Seleccién de Personal, en
ampresas piblicas o privadas, un Manual de Andlisis de Puestos, que
le sirva de guia para elaborar sus perfiles de puestos.
= Dar a conocer a todas aquellas personas gque se relacioman con la

Seleccidn de Personal, los fundamentos tedricos de ésta.




JUSTIFICACION

Este manual ha sido concebide con la finalidad de contribuir,
en alguna medida, para quien esté interesado en trabajar en el idrea
de Seleccidn de Personal pueda contar con un instrumento que le permi-
ta obtener las herramientas para conocer y posteriormente poder poner
en préictica un estudio sobre Andlisis de Puestos dentro de la empresa.

Este Manual, creemos, serd de utilidad para cualquier profesional
o departamento de Recursos Humanos, ya que partiendo de estos princi-
pios, pueda ejecutar, no sdle Seleccidn de Personal, sino también,
programas de capacitacifn, induccidn y desarrollo y motivacién.

Al utilizarse este Manual come guia, se tendrd mayor seguridad
de que el personal seleccionado estari mejor ubicado porque sus habi-
lidades, intereses y conocimientos especiales, iran afines a las espe—
cificaciones del puesto, logrando con ello, obtener beneficios econémi-
cos, de rendimiento, y de mayor prestigic para la organizacidn, asi
mismo, desde el punto de vista humano: Satisfaccidn y realizacién

personal del trabajador,
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MANUAYL DE ANALISIS DE PUESTOS

Para que toda empresa funcicne efectivamente, tiene que recibir
de cada uno de sus miembros el aporte de su miaxima cont?ibuciﬁn ¥
la cual 1legarid en mejor forma si dentro de ia organizacidn existen
midades de trabajo que un individuo sea capaz de desempefiar adecuada-—
mente.

La divisidn del trabajo en puestes separades deberi facilitar
no solamente la administracidn de las tareas que han de ejecutarse
sinc también la Seleccidn, Desarrcllo vy Motivacidn del personal que
ocupa estos puestos. lLa tarea de organizar y establecer los deberes

de cada puesto en una empresa, es una funcidn muy importante de 1la

adminis

racifn de personal y tiene gue recibir la mayor atencidn peo-
sible.

En condiciones ideales los deberes de un puesto son unidades
naturales de trabaje similares y relacionadas entre si., Es importante
Gue sean claros y distintos de los deberes de otros puestos para redu—
cir, al minimo, la confusifn ¥ conflictos entre los empleados v para
permitirles reconccer 1o que se espera de ellos.

Dentro de una empresa se disefla cada ptesto para facilitar el
logro de los objetivos de ésta, ya que cada puesto constituye una
parte de la empresa de la cual es directamente responsable una persona,
Resulta que es una pnidad importante y basica. El puesto proporciona
el medio para dividir y asignar la funcién, autoridad ¥ responsabili—
dad que debe ser ejercida por quien se desempefla en ese puesto. Con
frecuencia se puede observar que hay ineficiencia en un pueste, pero

esto radica no s6lo en la persona que le desempefia, sino que en la
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organizacion misma.

El desempeiic del puesto puede tener efectos sobre las personas
que lo desempefian, ya que &ste representa el escaldn gue ocupa dentro
de la organizacifn y desde el cual espera moverse hacia arriba ¢ en

algunos casos resbalar hacia abajo.
IMPORTANCIA DEL ANALYSIS DE PUESTOS

La existencia del Anilisis de Puestos en las empresas se justifica
porque presta un auxilio y una base sdlida de donde partir para de—
sarrollar diversas actividades que coadyuven a la eficiencia en 1la
productividad de la tarea. Proporciona elementos bisicos para desarro—
llar programas de capacitacidn, motivacidn y seleccidén de personal,

entre otros.
EL ANALISIS DE PUESTOS BASE DE LA SELECCION DE PERSCNAL

Este estudio tiene significancia para el Proceso de Seleccidn
de Personal porque si la empresa no establece exdctamente cudles son
los requerimientos indispensables de un puesto, tampoco tendrd nocidn
-0 lo hard a tientas— de cudl debe ser el rendimiento deseado que
se debe esperar de un trabajador y desconocerd las cualidades que
se deben de poseer para ocuparle convenientemente.

Para prevenir problemas es necesario contar con un estudio minu-
cioso como el que brinda el Andlisis de Puestos, porque de &1 partirdn
las directrices para desarrollar un Proceso de Seleccifn de Persomal

en forma técnica y adecuada, que permita el contratar a la persona

idonea.
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ASPECTOS A CONSIDERAR EN UN AWALISIS DE PUESTOS

A, Primeramente hay que tener claros los objetivos que se persiguen

alcanzar

B. Se tiene que tomar en cuenta en el programa de Andlisis de Puestos

E.

el tiempo disponible vy la situacidn econdmica de la organizacién.

Se debe partir del punto que el programa sea realista y se ajuste
a las posibilidades de la Institucidn.

Se debe estar seguro ¥ preparade sobre las técnicas de recoleccidn
de informacifn a utilizar.

Para esto {ltimo se recomienda que sea utiiizada una técnica
que se adecile al tiempo disponible y grado de educacidn de iss
personas entrevistadas.

El utilizar la tdcnica adecuada redundard en la buena ohtencidn
de la informacidn, por le que se suglere que se estudie minuciosa-—
mente cudl técnica es la mas apropiada; es conveniente aclarar

Que se pueden utilizar umna o mis técnicas.
Se considera necesario que el analista estudie cada uno de los
Puestos a investigar v a la organizacidn, partiendo de sus objeti—
vos, sus caracteristicas, asi coma los productos o serviciocs que
brinda a la sociedad.
Es aconsejable que el analista cuente con la autorizacisa para
ia implantacidén de un programa, ya que con ello podrd obtener
los recurses necesarigs para realizar su trabajo sin contratiempos.
Pe acuerdo a la experiencia de los especialistas consultades para
cimentar adecuadamente este Manual, se hace necesario que el Anali-

sis de Puestos sea elaborado con el personal mds capacitado en
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el desempefio de los puestos a analizar., Ademds los analistas deberan

poseer basta experiencia en el ejercicic de dichos estudios.

G. Es necesario contar con una campafia de informacidn y motivacidn
dentre de todo el personal de la empresa y sobre todo con los traba—
jadores involucrades en el proceso, para evitar tergiversaciones

y malas interpretaciones por la aplicacidn de dicho estudio.
ELABORACION DE UN FORMATO

Como la finalidad del Andlisis de Puestos es describir, en térmi-
nos especificos la naturaleza exacta de las tareas ejecutadas en deter—
minado puesto, asi como las especificaciones de éste, la elaboracidn
previa de un formato se hace necesaria, para almacenar toda la informa-—

¢idn recabada en un orden ldgico y coherente., ¥l formato debe partir
desde la identificacién del puesto, responsabilidades, habilidades,
conocimiente y niveles de desempefio.

Es menester hacer saber que este formato o cuestionaric debe
contener todos los aspectos que se enumeran como las partes de un
Analisis de Puestos,

Para los analistas o quienes se estén préparando en este campo,
se les presenta una guia de como se deben realizar esta clase de forma-
tos.

En el formato que'se disefie para el efecto se tiene que contemplar
el incluir cada una de las partes de que consta el Andlisis de Puestos
y que fueron debidamente descritas en el marco tedrico de esta pro-
puesta. Conviene detallarlo en orden 16gico para que permita acla-

rar cualquier duda que surja.
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CUESTIONARIO FARA ANALISIS DE PUESTOS

NOMERE DE LA EMPRESA

FECHA

DIRECCION

4 QUE SE DEDICA

Nombre del Puesto

Clave

Departamento

No. empleados

Objetivos del Puesto

Jefe Inmediato Superior

Puesto Inmediato:

Superior

Inferior

A qué puesto puede ser promovido

Supervisibén recibida

Supervisidn dada

Relac
Relacidn con otros departamentos

Actividades generales

Obligaciones corrientes

NDbligacicnes ocasienales

Obligaciones internas

Obligaciones externas

Obligaciones administrativas ¥y de supervisién

Autoridad del puesto

1. Rango de Sueldo:
Minimo

Maxima
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2. Relacidn laboral

Tipo de contrato: Definido por contrato
Independiente

Tiempo: Anual
Trimestral

3, Compensaciones

4, Jornadas de trabajo

Diurna (8 hrsg) Mixta (7 hrs)
Noctura (6 hrs} Otra

5. Tipo de pueste

Sindicalizado
Confianza
6. Educacitn
Minimo 6o de primaria Minimo 3o. bisico
Titulo de Educacidn Media Cert 2 afios Univ.
Cierre de pensum Univer. Titulo Univ,
Titulo maestria Tit, doctorado

Otros idiomas (especificar)

Cursos adicicnales

7. Experiencia
Ninguna Dias
Meses Aflos

8. Adiestramiento

General Especifico al puesto
Otros

Caracteristicas personales

1., Fisicas
1.1, Manejo de material pesado Pocas veces
Con frecuencia
En ocasicnes

1.2. Posiciones incdmodas Pocas veces
Con frecuencia
En ccasiones

1.3, Velocidad excesiva del trabajo Pocas veces
Con frecuencia
En ocasiones
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1.4, Requerimiemtos sensoriales

1.5. Requerimientos motores

1.6, Estatura

1.7. Peso

1.8, Salud

Ver
Oir
Tocar
Oler
Hablar

Fuerza
Fisica

Minima
Maxima

HMinimo
Maximo

2. Psiquicas y Sociales

Iniciativa
Creatividad
Ingenio
Capacidad de Juicio
Atencidn

.

Contacto con los clientes
Supervisidn estrecha

+

Trabajar solo

Viajes excesivos
Liderazgo

. Firmeza de carfcter
Capacidad de juicio
Capacidad de persuacidn
. Manejo de capital

4
€

.

M e
e el el el el I I e g e < JON I W R L N oy

e o R 0o BN R R W I R SV T
. P

.

Trabajo en equipo
Otros

A ELCE S B SRS RS RSN U N I R N N Y

Relaciones interpersonales
Contacto con el piiblico en general

. Fecha de entrega bajo presidn
. Programas de actividad regular

Manejo de datos confidenciasles

Ubicacién de Trabajo

1. En qué condiciones fisicas trabaja la persona que desempefia este

puesta

2. Describa detalladamente las circun

stancias peligrosas de este puesto

3. Entorno fisiceo

3.1, Iluminacién
3.2, Ventilacidn
3.3, Temperatura
3.4, Mobiliario

3.5, Espacio

3.6, 0
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4, Condiciones ambientales

Polvo

Suciedad

. Calor

. Frio

. Humo

. Olores

. Ruido

. Humedad

. Exceso de agua
0., Otros

R Sl Sl R S S L R

.1
.2
.3
N4
.5
N
.7
.8
.9
.1

T

5. Salud y seguridad

Altura del trabajo
Radiacidn -
Requiere uso de equipo especial
Peligros meclnicos
Objetos en movimienta
Vibracidn

Explosivos

Peligros eléctricos
Quimicos

Fuego

Otros

.
.

|

. e
.

thunninbrnnian it un
P .

HE OO USSR
N

=R

.

.

N

T

Comentarios

iExisten comentarios especificos que se desee efectuar?

Fecha en que se termind el Andlisis

Firma del Analista
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RECOPILACION DE LA INFORMACGION

Se puede tenmer en cuenta que para la recoleccidn de informacidn
sobre el puesto, es indispensable entrevistar a la persona que en
ese momento se estd desempefiando en &l y al jefe inmediate por ser
las personas que mds conocimiento tienen sobre lo que en el mismo
se ejecuta.

La observacién directa en el puesto, también puede aportar elemen—
tos claves de éste.

Es importante hacer saher que el andlisis se hace sobre el puesto
¥y las tareas que en &l se ejecutan, ademfs de las habilidades que
se deben de poseer para realizarlas y no sobre la persona que lo desem—
pena.

Otro aspecto importante de mencionar es que se cumpla a plenitud
el tiempo en cuanto a citas y duracién de las entrevistas, ya que

en muches casos la producciéin no se puede detener,
RECOMENDACTONES PARA EFECTUAR LA ENTREVISTA

Tratar & generar empatia con la persona entrevistada, para que
eila proporcione con soltura la informacida requerida,

Si el entrevistado solicita que se le amplien algunos puntos
que tenga confuso, se debe de estar presto a responderlos adecuada—

{
mente.

Seguir el orden plasmado en el cuestionaric, sin embargo, si
cambiar el orden ayuda a la obtencién de la informacifn se puede reali-
zar sin ningiln contratiempo.

Se debe evirar sugerir algfin tipe de respuesta, ya que con ello
se estaria viciando el valor de ia informacién recibida,
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El analista debe abstenerse de hacer comentarios sobre el resulta-—
do del estudio o hacer promesas sobre sus efectos.

Se deben evitar las exclamaciones, gestos o risa sobre las res—
puestas que pudiera dar el entrevistado ya que ello entorpece el clima

adecuado para la entrevista.

CONSEJO PARA LA ELABORACION DE DESCRIPCIONES DEL PUESTO

e

Se procederi a buscar lo esencial de cada funcidn, evitando caer
en detalles innecesarios.
Se deben emplear términos cuantitatives y evitar vaguedades. No
es correcio preguntar "maneja sumas elevadas", pero si es correc—
to decir "meneja efective por un valor de (.1,000,00, por ejemplo.
P

Durante la entrevista se hace necesaric que el analista empiece

cada frase con un verbo activo como "supervisa', "anota", etc.

ANALISIS DE LA INFORMACION RECABADA

#*  Para que el Andlisis de puestos llene sus objetivos, los datos

proporcionados deben ser precises, Las personas responsables
de reunir o revisar los datos, necesitan prevenirse continuamen—
te contra la omisitn de hechos importantes, la inc;ysién de decla-
raciones imprecisas o la tendencia de cierto personal hacia exa~

gerar la dificultad o importancia de sus puestos. El analista debe
estar alerta para localizar cualguier declaracidn que neo concuerde
con hechos o impresiones que se hayan recibido.

##* 3 existiera alguna duda sobre la precisidon de la informacidn

obtenida, el analista necesita buscar informacidn adicional del
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deeaions

trabajador, o si se desea comprobar sus afirmaciones, &stas se
buscan con otras personas que tengan el mismo puesto o con ejecu-

tivos que conozcan bien ese puesto.

¥

Una vez que los datos recopilados havan side revisados por el
analista, é&ste redacta un informe en el formulario o formato
previamente disefiado para ello.

El analista debe enviar un borrador de su informe sobre el anali-
sis que ha realizado, tanto a 1Ia persona que ha entrevistado
en el puesto, como al supervisor o jefe de éste, para que corro-
boren la infermacién, para que 1la amplien o enmienden si ese
fuera el caso.

Aunque el analista que redacta el informe mantiene la autoridad
definitiva sobre lo que ha de contener, consultar con otras per—
Sonas permitird advertir errores y sefialar omisiones.

Siempre es saludable que el informe sea revisado por algiin otro

analista para corroborar la exactitud,

PRESENTACTON DEL PERFIL

Al final del estudio se busca definir el perfil de quién deba
ocupar el puesto. Este es un resumer de las caracteristicas del puesto
¥ perscnales necesarias para desempefiarse adecuadamente en &1, Dabe
contener aspectos relaéionados a la edad, sexo, estado civil, etc.
Adem3s rasgos fisicos deseables y las caracteristicas psicoldgicas

que se requieren.

Tambign se solicita el nombre del entrevistado ¥ su antiguedad
en el puesto a fin de evaluar la confiabilidad de 1la informacidn obte-—
nida. Como parte final deberan incluirse los comentarios del entrevis—
tador, sobre los puntos que juzgue convenientes
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PERFIL DEL PUESTO

EDAD: SEXO: 3 M NO IMPORTA SEXO

ESTADO CIViL: SOLTERQ CASADO NO IMPORTA ESTADQ CIVIL

RASGOS FISICOS DESEABLES:

CARACTERISTICAS PSICOLOGICAS DESEABLES

ESCOLARIDAD DESEABLE:;

FUNCIONES DEL PUESTO:

OBSERVACIONES ¢

APROEO! FIRMA:
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Como punto final, el analista presentard un informe con los datos
obtenidos, ademds procederd a archivar los resultades para lograr
un manejo y aprovechamiento &ptimo de ellos, ya que serdn de gran

utilidad para cuando se requiera de algin estudio,
EL. ANALISIS DE PUESTOS Y LA SELECCION DE PERSONAL

EL Analisis de Puestos siempre ha sido considerado parte impor-—
tante de la Seleccidén de Personal, que es un procese complejo que
implica equiparar las habilidades, intereses, aptitudes v personali-
dad del solicitante con las especificaciones del puesto,

Debido a ello el Andlisis de Puestos es parte fundamental para
desarrollar un buen programa de Seleccidn de Personal, porque lo orien—
ta sobre las técnicas que debe aplicar y las dreas a investigar,

En entrevistas realizadas con especialistas en Administracidn
de Recursos Humanos, se pudo constatar y afirmar de que el Andlisis
de Puestes beneficis a la Seleccisn de personal porque le brinda el
perfil deseable del puesto, de donde se puede partir en busca de la
perscna iddnea.

Ademds, apuntan los especialistas que un proceso de Seleccidn
de Personal sin una base sblida como lo es el Andlisis de Puestos,
puede provocar descontrol en los procesos administrativos, mala rela-
cidn interpersonal, errores en el reglamento interno, asi como una
posible desercifin, baja preductividad y falta de motivacién para reali—
zar la tarea.

También es importante porque brinda al seleccicnador la informa—
cidn adecuada sobre los requisitos del puesto. Ademas porgque los facto—

res como habilidad, esfuerzo, responsabilidad y exigencias Ffisicas
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que recopila el Andlisis de Puestos representa la base para determinar
qué tipo de informacidn es necesaria obtener del solicitante, y permi-
tird diferenciar entre los postulantes calificados y los no calificades

Como una sugerencia ¥ para facilitar la deteccifn de los requisi-
tos Optimos para ocupar un puesto se presenta un formato que facilita
determinar cul es la descripcidn del puesto, cndles son las especi—
ficaciones, y por ende, poder i1legar a conclusicnes y recomendaciones
que guien al seleccionador en la bisqueda de 1la persona adecuada,

indicl@ndole ademds qué técnicas poder utilizar para el efecto.
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UNIVERSIDAD DE SAN CARLOS DE GUATEMALA.
ESCUELA DE CIENCIAS PSICOLOGICAS.
INVESTIGACICON: UNA PROPUESTA DE ANALISIS DE
PUESTOS PARA LA SELECCION DE PERSONAL.
ENTREVISTADORAS: MIRNA LILIANA GARCIA MONTOYA.
IRTS YADIRA JUAREZ MAYEN,

FECHA:

NOMBRE DEL PUESTO:

NOMBRE DE LA EMPRESA:

CARGO QUE OCUPA:

INSTRUCCIONES: Este es un cuestionario para recabar iformacifn acerca
de lo que usted piensa scbre el Analisis de Puestos.

1. Para usted cudl es el objetivo general del Anfilisis de Puestos?

2. En qué grado ayuda el An3lisis de Puestos a la Seleccidn de Personal?-

3. 51 la Seleccidn de Personal se basa en un Anilisis de Puestos, que
problemas se podrian evitar?

4. Cuales son los requisitos que se requieren para elaborar el Andlisis
de Puestos?

5. Para gue actividades de Administracién de Recursos Humanos se toma
el Analisis de Puestos? ]

6. Cree Usted que seleccionar personal con las normas que propone el
Andlisis de puestos ayuda a la productividad en la empresa?
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7.Cudles cree usted gue son las técnicas mads adecndas para recolectar
informacidon del puesto para la elaboracidn del Andlisis de Puestos?

8.En la elaboracidn del Andlisis de Puestos,que papel juegan los factores

Econdmico y de tiempo para lograr la eficacia del mismo?

9. A su criteric, qué profesional seria el mas adecuado para la elaboracidn
del An&lisis de Puestos?

10. Entre los analistas internos y externcs, quisn cree usted que elabora-
ria un mejor trabajo de Andlisis de Puestos?

11. Qué beneficios se podran obtener si el personal de una eqpresa es se-
leccionado bajo los parametros que dicta el Analisis de Puestos?

12. Qué factor cree usted que contribuye para que algunas Empresas no tomen
en cuenta el Analisis de Puestoa para Seleccionar su Personal?

USE EI, ESPACIO SIGUIENTE SI USTED DESEA HACER ALGUN COMENTARIO ADICIONAL
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