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INTRODUCCION: 

Es el  aná l i s i s  de puestos el método básico con el q u e  debe Tntciarse cual - 

quier intento de tecnificación.Así mismo l a  descrfpcidn de puesto es u n  méto-- 

do Gtil y práctico que se  desarrolla de acuerdo a los objetivos que se  p l a n -  

teen en l a  empresa.Se puede hablar dell'artel'de e sc r ib i r  t a l e s  descri'pciones 

con l o s  fundamentos que se  ut i l izarán a posteriori ,reflejando justamente 

l o  que es el puesto en sf. 

Con estos instrumentos v i ta les  se podrán subsanar diferentes ob je t i -  

vos como: 

Un adecuado control y g u l a  central de cómo funcionan los  puestos,cdmo 

se comparan con el res to  de l a  industria;como método de presupuestación de 

aumentos sal ari  al es ,apl i caci d n  de cal i f i cacibn de m6ri tos ,mejorar 1 os m6- 

todos de reclutamiento ,selección y contratacidn ,ccmo base para  planear los  

recursos humanos ,pronósticos de mzno de obr<,etc, 

Como se  observa es una parte importantfsima e? l a  administración de l o s  

recursos humanos y 13 admi ni s t rac i  Ón general de uiia I n s t i  tucidn ,es ta  i nves- 

tigaci6n se formuló con base en el  problema existente de  que por lo variado 

de l o s  objetivos a que se dir ige el  aná l i s i s  de puestos,las dPferentes empre- 

sas bancarias del pais,t?enen su propio enfoque,trayendo como consecuencia 

diferentes resultados cada u n a  de el1as;o sea,  no ex i s t e  u n a  uniformidad en 

los sistemas de aná l i s i s  y descripción de puestos y no s e  cuenta con u n  t i p o  

de descripci 6 n  suficientemente completa y con la informacidn adecuada para 

subsanar los múltiples objetivos para los que se  l e  puede u t i l t z a r .  

? 
I 

i 



Se i n i c i a  con l a s  comparaciones e n t r e  la banca del s e c t o r  - 
, 

paraes ta ta l  y e l  s e c t o r  privado, concluyendo con una sugerencia  

del t i p o  de descr ipción que abarca ,  s i  no todos ,  l a  mayor ía  d e  

l o s  o b j e t i v o s  p a r a  los que s e  pueda u t i l ’ z a r  e s t a  t é c n i c a .  

Se t r a t ó  de r e a l z a r  l a s  d i f e r e n c i a s  fundamentales en e l  t i -  

p o  de a n á l i s i s  y descr ipción de puestos de los s e c t o r e s  menciona - 

dos en l o s  Bancos del P a í s ;  p a r a  l o  cual s e  f o r m u l ó  u n  cues t iona  - 

ria básico que s i r v i ó  como g u í a  p a r a  l a  e n t r e v i s t a  de l a s  perso-  

nas encargadas de l o s  a n á l i s i s  en l a s  d i f e r e n t e s  i n s t i t u c i o n e s  - 
invest igadas .  
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C A P I T U L O  1 . -  E l  A n á l i s i s  de P u e s t o .  

A )  ' La T é c n i c a .  

Es c i e r t a m e n t e  d i f í c i l  p r e c i s a r  l o s  e l e m e n t o s  que i n t e g r a n  

cada p u e s t o ,  ya que e s t e  no sól:, e s t á  formado p o r  una s e r i e  de-  

o p e r a c i o n e s  m a t e r i a l e s  y t a n g i b l e s ,  s i n o  también  po r  u n  c o n j u n -  

t o  de e l emen tos  i n t a n g i b l e s  t a l e s  como l a  forma d e  r e a l i z a r  e l -  

t r a b a j o ,  l a  r e s p o n s a b i l i d a d  que i m p l i c a ,  l a s  a p t i t u d e s  que  re - -  

q u i e r e ,  l o s  r i e s g o s  que o r i g i n a ,  e t c .  

Para  e l l o  e s  i n d i s p e n s a b l e  e l  a u x i l i o  de una t é c n i c a  que - 
r e c i b e  e l  nombre de " A n á l i s i s  de P u e s t o s " ,  y l o  merece  en v e r - -  

dad ,  pues l o  fundamental  en e l l a  e s  1a"SeparaciÓn y Ordenamiento"  

c i e n t í f i c o s  de l o s  e l emen tos  que i n t e g r a n  u n  p u e s t o .  

Por  l o  t a n t o  e l  a n á l i s i s  e s  n e c e s a r i o :  

a) Para s e p a r a r  l o s  e lemen tos  s u b j e t i v o s  de  t r a b a j o  de l o s  

o b j e t i v o s  y m a t e r i a l e s  y o r d e n a r  am3os g r u p o s .  

b) Y p a r a  c o n s i g n a r  por. e s c r i t o ,  en forma c l a r a  y s i s t e n á -  

t i c a  l o s  r e s u l t a d o s  d e l  a n á l i s i s .  

B )  I m p o r t a n c i a .  

A p a r t i r  de su c o r r e c t a  d e f i n i c i ó n  y e s t r u c t u r a c i ó n  s e  e s -  

t a r s  i n i c i a n d o  l a  t e c n i f i c a c i ó n  de l a  a d m i n i s t r a c i ó n  de  Recur-  

sos  Humanos, L a s  t a r e a s  o e l  t r a b a j o  a e f e c t u a r  en una o r g a n i z a  - 

ctÓn s e  r e a l i z a r á  p o r  medio de l a s  d i v i s i o n e s ,  d e p a r t a m e n t o s  o 

s e c c i o n e s  que e x i s t a n  en l a  misma, pe ro  e s t a s  s i e m p r e  c o n c r e t a -  

r á n  d i c h a s  l a b o r e s  a n i v e l  de  cada p u e s t o .  

Dado que l o s  p u e s t o s  n o  e x i s t e n  a i s l a d a m e n t e ,  e s  n e c e s a r i o  

e s t a n d a r i z a r  e l  p r o c e d i m i e n t o  que c o n j u n t e  a t o d o s ,  con una ba- 

# # #  
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se que permita establecer comparaciones y,de ahf,diferenciarlos,es 

decir,se requiere de un patrón de cuya.aplicaciÓn resulten datos 

comparables entre s f .  

Dependiendo de las funciones, que se tengan que cubrir se requeri- 

rán ciertas habilidades,estudios,experiencia e iniciativa,ya que las 

condiciones de trabajo,la responsabilidad y el esfuerzo variarán en 

cada caso,por ello,es importante examinar las características de cada 

puesto a fin de establecer los requisitos necesarios para desempeñar- 

lo con posibilidades de éxito;para esto,nada mejor que efectuar un 

andlisis del mismo. 

C )  Definiciones básicas. - 
Análisis.- Método lógico que consiste en separar las diversas 

partes integrantes de un todo,con el fin de estudiar en forma inde- 

pendiente cada una de ellas,asf como 12s diversas relaciones quo  exis - 

ten entre las mismas. 

Puesto.- Conjunto de operac:iones,cualidades,responsabilida¿es 

y condiciones que integran una unidad de trabaj0,específica e imper- 

sonal, 

Requerimientos.- Relación de los requisitos que deberá satisfacer 

la persona que ocupe el puesto,normalmente estos se encuentran orde- 

nados de acuerdo a una serie d e  factores, 

Denominación del puesto.- Término con el que se conoce el cargo, 

(Es recomendable que sea de corta extensión,si es p o s i - -  



ble una sola palabra que exprese la característica esencial del 

mismo. ) 

Análisis de Puestos.- Determinar en forma pormenorizada la 

identificación, los métodos y proceaimientosllas responsabilida - 

des, requisitos (Conocimientos, experiencia, habilidades, etc.) 

y condiciones ambientales que se presentan en una área indivi-- 

dual de trabajo, específica e impersonal (debe definirse con - 
claridad que dicha técnica se refiere exclusivamente al puesto, 

sin importar quien lo ocupe, pues, para apreciar los méritos de 

l a  persona titular del mismo existen otras técnicas; así, las - 
operaciones, cualidades, responsabilidades y condiciones de un 

puesto, no con las del empleado concreto que lo ocupa en deter- 

minado momento, sino las que deben exigirse como mínimo indis-- 

pensable a cualquiera que vaya a ocuparlo ) -  

DI Necesidades que debe cubrir el análisis de puestos.- 

, 

La técnica de análisis de puestos responde a una urgente 

. necesidad de las empresas para organizar eficazmente sus traba 

j os ;  es neczsario conocer con toda precisión lo que cada traba - 

jador hace, y las aptitudes que requiere para hacerlo bien. 

- 



1) Necesidad para cubrir l o s  requisitos de la organización. 

Generales.- 

- -  -Permite elaborar l a  estructura interna de la Institución. 
- -  -Determina niveles jerárquicos. 
- -  -Precisa responsabilidades. 

Representa la posibilidad de saber con todo detalle en un - 
momento dado las obligaciones y características de cada puesto. 

Tal cosa les será muy Útil pues, por razón de sus funciones, ne- 

cesariamente la organización tiene una vista de conjunto de los 

trabajos concretos. 

Los supervisores conocen ciertamente las labores encomenda- 

das a su vigilancia, pero necesitan un instrumento en que se - - -  
distingan con toda claridad, precisión y ordenen l o s  elementos - 

que integran cada puesto para explicarlo y exigir más apropiada- 

mente las obligaciones que supone. 

De sistenias.- 

- -  -Facilita la obtención de información sobre las actividades- 
de cada área. 

- -  -Permite detectar duplicidad de funciones y cuellos de bote- 
lla en los procedimientos. 

- -  -Coadyuva en el análisis de l o s  procedimientos de la Insti-- 

tución. 

- -  -Facilita la elaboración de nuevos procedimientos. 
Selección de personal.- 

- -  -Orienta en la preparacion de l o s  exámenes de admisión. 

- - -Señala las características individuales más apropiadas para 

el puesto a desempeñar. 



Valuac ión  d.e p u e s t o s . -  
-- -- ---- I 

! 

- -  -Permi te  l a  determination de f a c t o r e s  p a r a  l a  j u s t a  r e t r i b u -  

c i o n .  

2. - Neces idad  S o c i a l .  - 
Urge d e t e r m i n a r  e l  c o n t e n i d o  de  c a d a  p u e s t o ,  sus c a r a c t e r í s  - 

t i c a s  y r e q u e r i m i e n t o s  d e s e a b l e s  de q u i e n  vaya a s e r  su t i t u l a r ,  

a f i n  de  c o n j u g a r  l o s  i n t e r e s e s  de  e s t e  con  e l  t r a b a j o  a r e a l i - -  

z a r .  

Se busca  a fanosamen te  l a  d i v i s i ó n ,  l a  e s p e c i a l i z a c i ó n ,  l a  - 
c a p a c i t a c i ó n  y e l  d e s a r r o l l o  de  l o s  Recur sos  Humanos. 

Los t r a b a j a d o r e s  a s í ,  r e a l i z a r á n  m e j o r  y mayor f a c i l i d a d  - -  
sus l a b o r e s ,  s i e m p r e  y cuando conozcan  con d e t a l l e  c a d a  una d e  - 
l a s  o p e r a c s o n e s  que l e s  forman y l o s  r e q u i s i t o s  n e c e s a r i o s  p a r a -  

h a c e r l o  b i e n .  

A s 7  pues es  n e c e s a r i o  p u e s t o  que :  

1 . -  Dá a l  empleado l a  c e r t i d u m b r e  en s u s  o b l i g a c i o n e s .  

2 . -  D e l i m i t a  r e s p o n s a b i l i d a d e s .  

3 . -  P e r m i t e  e x i g i b i l i d a d  de l  e x a c t o  c u m p l i m i e n t o .  

4 . -  E v i t a  d i s c u s i o n e s  po r  c o n c e p t o  de t a r e a s  a d e s a r r o l l a r .  

5 . -  S e ñ a l a  c o n d i c i o n e s  de  t r a b a j o  p e l i g r o s a s  o e s p e c i a l e s .  

3.- Neces idad  Lega l .  

La Ley no puede p r e c i s a r  l o s  d e t a l l e s  de  cada  t r a b a j o  de - 
los que s e  r e a l i z a n  a s u  amparo;  por  e l l o  l a  Ley F e d e r a l  d e l  t r a  - 

b a j o  en su a r t í c u l o  2 4  a b a r c a  en forma g l o b a l  a l o s  c o n t r a t o s  - -  
como : 

"Las condi-clpn-es de  t r a b a j o  - .. deben h a c e r s e  c o n s t a r  p o r  e s c r i  - 

# #  
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to cuando no existan contratos colectivos aplicables.se harán dos 

ejemplares ,por lo menos de los cuales quedarán uno en cada parte"l7 - 
I 

Donde"deber7an-mostrarse Eiásicamente las funciones a desarrollar 

por el empleado en ese trabajo. 

Así como el art. 25 establece que (Deberá tenerse por escrito 
A' las condiciones de trabajo): 

"El escrito en que consten las condiciones de trabajo deberá con- 

tener: 

... 111.- F.1 servicio o servicios que deban prestarse,los qüe se 

determinarán con la mayor precisión posible" - 2/ 

También el art, 47 dice: 

"Son causas de rezisión de las relaciones d e  trabajo,sin respon- 

sabilidad del patrón: 

... XI.- Desobedecer al trabajador c a sus representantes sin 

causa justificada,siempre que se trate del trabajo contratado" - 3/ 

El art. 134 señala como obligaciones de los trabajadores: 

"Son obligaciones de los trabajadores: 

... 1V.- Ejecutar el trabajo con la intensidad,cuidado y esmero 

apropiados y en la forrna,tiernpo y lugar convenidos" - 4 /  

- l/ A. TRUEBA U R B I N A  Y J .  TRUEBA URGINA."Ley Federal del Trabajo 

1970.Reforma procesal de 1980.Editorial Porrúa,M6xico3i980,p.36. 

- 2/ 0b.cit. p.36 

- 3/ Ob.cit. p p  46 y 47. 

- 4 /  Ob. cit. p p  85 y 86. 
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Así vemos que ya en l a s  d i s p o s i c i o n e s  s e ñ a l a d a s  a n t e r i o r m e n  - 

t e  s e  r e q u i e r e  que s e  e s t i p u l e  b á s i c a m e n t e  c u a l  e s  e l  t r a b a j o  a 

d e s a r r o l l a r  en cada p u e s t o  y l a s  moda l idades  d e l  mismo, ya  que - 

de  o t r a  forma se  c a r e c e r í a  de b a s e  p a r a  r e g u l a r  l a s  r e l a c i o n e s  - 
c o n t r a t a n t e  y c o n t r a t a d o .  

E .-  El 0b. ie to  d e l  A n á l i s i s  d e * P u e s t o . -  

Por t o d o  l o  a n t e r i o r  s e ñ a l a d o ,  de l a s  n e c e s i d a d e s  que debe  

c u b r i r  e l  a n á l i s i s ,  debemos r e c a b a r  l a  i n f o r m a c i ó n  p a r a :  

1) Encauzar  adecuadamente e l  r e c l u t a m t e n t o  de p e r s o n a l ,  

2 )  Ayudar en l a  s e l e c c i ó n  de p e r s o n a l ,  

3 )  Para  f i j a r  adecuados  programas d e  c a p a c i t a c i ó n  y d e s a -  

1 1 0 .  

4 )  Como b a s e  p a r a  p o s t e r i o r e s  e s t u d i o s  de c a l i f i c a c i b n  d e  

m é r i t o s ,  

5 )  Como e l emen to  p r i m a r i o  de  e s t u d i o s  de v a l u a c i ó n  de  pues - 

t o s  ( a  e s t o  s e  l e  d e d i c ó  t o d o  u n  i n c i s o ,  p o r  c o n s i d e r a r  

s e l e  como de l o s  o b j e t i v o s  más u s u a l e s  e i m p o r t a n t e s  ). 

- 

6 )  Como p a r t e  i n t e g r a n t e  de manuales  de  o r g a n i z a c i ó n .  

7 )  Para  o r i e n t a r  l a  toma de d e c i s i o n e s  s o b r e  l a  c o n t r a t a  - 
c i ó n ,  

8 )  Para  f i n e s  c o n t a b l e s  y p r e s u p u e s t a l e s  d e l  e l e m e n t o  h u -  

mano de l a  I n s t i t u c i ó n ,  

9 )  P a r d  e s t u d i a r  s i s t e m a s  de h i g i e n e  y s e g u r i d a d  i n d u s t r i a l .  

1 0 )  Para  p o s i b l e s  s i s t e m a s  de  i n c e n t i v o s .  

11) P a r a  d e t e r m i n a r  montos de f i a n z a s  y s e g u r o s .  

1 2 )  P a r a  e f e c t o s  de p l a n e a c i ó n  de r e c u r s o s  hunanos ( i n c l u y e n  - 
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do l a  e l a b o r a c i ó n  d e  a n á l i s i s  p r o y e c t a d o s  h a c í a  e l  f u t u  - 

r o  ). c, 

13) P a r a  e f e c t o s  d e  s u p e r v i s i ó n .  

1 4 )  Como v a l i o s o  i n s t r u m e n t o  en a u d i t o r í a s  a d m i n i s t r a t i v a s .  

15) Como t é c n i c a  i n i c i a l  en una a d m i n i s t r a c i ó n  d e  R e c u r s o s  

Humanos. 

F. -  E l  A n á l i s i s  d e  P u e s t o s  p a r a  E f e c t o s  d e  V a l u a c i ó n .  

Las o r g a n i z a c i o n e s  e x i s t e n  p a r a  a l c a n z a r  t a n t o  l o s  o b j e t i -  

vos d e  g r u p o  como l o s  i n d i v i d u a l e s .  A l  t r a b a j a r  e n  e l  p u e s t o  pa  - 

r a  a l c a n z a r  e s o s  o b j e t i v o s ,  e l  empleado a s i m i s m o  d e b e  e s t a r  a l -  

canzando  l a s  me tas  de  l a  o r g a n i z a c i ó n .  Es C o m D r e n s i b l e  que  e l  

é x i t o  d e l  i n d i v i d u o  e n  e l  p u e s t o  y e'i d e  l a  o r g a n i z a c i ó n  deben  

r e s p o n d e r  a e s a s  m e t a s  r e l a t i v a m e n t e  a r m ó n i c o s ;  p o r  e s t a  r a z ó n  

l a  o r g a n i z a c i ó n  l a s  f i j a  p a r a  s e r  a l c a n z a d a s  p o r  e l  i n d i v i d u o  en 

su t r a b a j o ,  y s o l a m e n t e  s i  e l l a s  s o n  a l c a n z a d a s  p o r  t o d o s  l o s  em - 

p l e a d o s  l a  o r g a n i z a c i ó n  t e n d r á  é x i t o .  

Conoce r  l a s  a c t i v i d a d e s  d i a r i a s  d e l  empleado  es i m p o r t a n t e -  

p o r q u e  queremos e n t e n d e r  cómo se h a c e  e l  t r a b a j o ,  p e r o  es en a l -  

guna fo rma d i f e r e n t e  d e  s a b e r  qué es l o  que se  e s p e r a  que  p a s e  

como r e s u l t a d o  de  l a s  a c t i v i d a d e s  i n d i v i d u a l e s .  

HASTA QUE LOS OB J ET IVOS  DE UN PUESTO HAN S IDO  F I J A D O S  S E  

PUEDE DETERMINAR RACIONALMENTE CUALES SON L A S  ACT IV IDADES  D I A R I A S  

NECESAR IAS  PARA QUE AQUELLOS SEAN ALCANZADOS. 

No es s i n o  h a s t a  que  se a n a l i z a n  los p u e s t o s  que  se d e s c u b r e  

l a  d u p l i c a c i ó n  d e  e s f u e r z o s  y que uno de dos p u e s t o s  no  es n e c e -  

s a r i o .  
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Entonces los objetivos de un programa de compensación son: 

1 )  Internamente competitivo.- La clasificación de los sala 

rios deberá ser justo reflejo de la alineación de puestos. 

2 )  Externamente competitivo.- üeberá establecer una politi - 

ca en relación con el mercado de trabajo que permita por un lado 

afrontarlo económicamente y por otro que tenga el nivel requeri- 

do para atraer y retener al empleado eficiente. 

3 )  Motivador personal .-- Deberá ser suficientemente flexi- 
ble para reconocer diferentes grados de eficiencia en el desempe - 

ño y será un medio para obtener resultados individuales sobresa- 

lientes más que un simple premio cuando hizo falta, 

4) Efectivamente administrado.- Deberá estar estructurado 

de tal manera que facilite la presupuestación de aumentos sala- 

riales, pronóstico de costos de mano de obra y análisis sólidos 

de prácticas de compensación actuales a lo largo de la organiza- 

ción. 

5 )  Programa contínuo.- Deberá permitir la evaluación de - 
‘nuevos puestos y la reevaluación de puestos que hayan enriqueci- 

do su contenido y cambiado s u s  relaciones de autoridad en orden 

de requerimientos futuros de la organización. 

G.- Análisis de Puestos en las Oraanizaciones Mexicanas.- 

Existe en términos generales una deficiente aplicación de 

esta técnica, ya sea por desconocimiento o por otras razones. Si 

el mencionado análisis, que constituye uno de los pilares de una 

buena administración de Recursos Humanos, tiene un empleo poco 

extendido, puede pensarse que en las organizaciones se presentan 
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nuy d i v e r s o s  problemas p o r  f a l t a  de e s t a  t é c n i c a .  

En l o  s i g u i e n t e  s e  t r a t a r á  de b a s a r  e s t a  y l a s  d i f e r e n c i q s  de su 

.is0 en l a  rama b a n c a r i a  de l  p a j s .  

H.- P a r t e s  componentes de l  and1 ? s z : -  

Se r e q u i e r e  fundamen ta lmen te )  

1) Recabar  t o d o s  l o s  d a t o s  necesar i :os  con i n t e g r i d a d  y p r e c i s i ó n .  

21 S e p a r a r  l o s  o b j e t i v o s  que c o n s t i t u y e n  e l  t r a b a j o , d e  l o s  s u b -  

j e t i v o s  que debe p o s e e r  e l  t r a b a j a d o r .  

3)  Ordenar  d e n t r o  de cada u n o  de e s t o s  g r u p o s  l o s  d a t o s  c o r r e s p o n -  

i i e n t e s  de u n a  manera l ó g i c a ,  

4 )  O r g a n i z a r  l a  c o n s e r v a c i ó n  y e l  manejo de l  c o n j u n t a  de  l o s  r e -  

i u l t a d o s  de l  a n á l i s i s ,  

Por l o  t a n t o  l o s  f a c t o r e s  a a n a l i z a r , e n  una  forma g l o b a 1 , s o n  co -  

no s i g u e :  

a ]  & m a l e s , -  Se s o l i c i t a  p r e c i s a r  e l  nombre  y p u e s t o  d e l  j e f e  

inmedia to  y l o s  h o r a r t o s  a que s e  h a l l e  e l  s u j e t o  o c u p a n t e  d e l  pues -  

:o, 

Para e f e c t o s  de l a  l o c a l i z a c i ó n  d e n t r o  de l a  e s t r u c t u r a  o r g a n i z a -  

: i ona l  s e  s o l i c i t a  l a  r e p r e s e n t a c i ó n  o r á f i c a  que m u e s t r e  a l  p u e s t o  lo- 

: a l i z a d o  en su d i v i s i Ó n , d e p a r t a m e n t o  o s e c c i ó n ,  

b )  D e s c r t p c i ó n  a n a l í t i c a t -  A n a l i s i s  de l a s  f u n c i o n e s  que s e  r e a -  

i i z a n  en e l  p u e s t o ,  

c )  Description g e n é r i c a , -  D e f i n i r l a s ,  

d )  Reque r1mten tos . -  E x p e r i e n c i a , c a p a c i t a c i Ó n , r e s p o n s a b i l i d a d ( E n -  

l a  d i r e c c i ó n  de p e r s o n a s  d i r e c t a m e n t e  r e l a c i o n a d a s , i n d i r e c t a s  y en 

t r á m i t e s  y p r o c e s o s ) - - -  

; 
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y condiciones de t r a b a j o  (ambiente, t~po,r isesgos,etc? ) .  

e )  P e r f i l . -  Añadjendo a los renglones de edad,sexo ,es tado  

c i v i ’ 1 , e t c .  l o s  rasgos f f s i c o s  deseables  y l a s  c a r a c t e r í s t i c a s  f$- 

s i o l b g i c a s  que se  requi’eran, 

. f) El t f t u l o  del puest0 . -  El término con e l  que s e  conoce 

y deWmina.Todo e l  conjunto de operaciones y r e q u i s i t o s  complejos 

que integran u n  pues tos t ienen  que designarse  con u n a  s o l a  palabra  

o a l o  más,con unas cuantas ,  

P Q ~  lo expresado es  evidente que l o s  t f t u l Q s  deben r e -  

v i s a r s e  cujdadosamente para e v i t a r  confus iones .  

La persona encargada de recoger ,ordenar  y consignar  l o s  

datos r e c i b e  e l  nombre de ana l i s ta .0bviamente  s e  comprende que de- 

be t e n e r  l a  capacidad de observaciÓn,men:te a . @ a l T t i c a , c o r r e c c i ó n  

y c lar idad para expresarse .  

La f g r m a  e s c r i t a  en que s e  consi-gnan l a s  operaciones  

mater ia les  que debe r e a l i z a r  e l  t r a b a j a d o r  r e c i b e  e l  nombre de 

DESCRIPCION DE P U E S T O .  

L a  forma en que s e  a n o t a n  metódicamente l o s  r e q u i s i t o s  

de habilidad,esfuerzo,responsabflidad y condic iones  de t r a b a j o  

implica u n a  labor  que se  llama ESPECIFICACION DE P U E S T O ’  

E s t o  es l o  que s e  tratará en e l  c a p í t u l o  s i g u r e n t e ,  

I r , -  LA D E S C R I P C I O N  D E L  P U E S T O . -  

Para  l l e v a r  a cabo u n  adecuado a n á l i s i s  de p u e s t o , e s  

necesari’o contar  con descr ipc iones  d e  puesto que contengan i n f o r -  

macidn debidamente recabada y organizada,para l o  cual s e  - - - -  

I 



deberdn  r e a l i z a r  d i c h a s  d e s c r i p c i o n e s ,  

La l a b o r  de l  a n a l i s t a  e s  f o t o g r a f r a r  e l  p u e $ t o  en u n  

momento dado,usando a l  empleado que l o  Ocupa como l a  mejor 

f u e n t e  de tn fo rmac idn  a c e r c a  de l  puesto,  

a )  Pues to  y c a r g o , -  

Las p a l a b r a s  " P u e s t o "  y ' ' cargo ' '  s u e l e n  e m p l e a r s e  i n d r s -  

t i n t a m e n t e , S i n  embargo hay d i ' f e r e n c i a  e n t r e  ambos t é r m t n o s ,  

Cargo , -  Se r e f i e r e  a u n a  mfs ión  o d e s i g n a c i ó n  e s p e c i a l  

d e n t r o  de l a  e s t r u c t u r a  de l a  o r g a n i z a c i ó n ,  

P u e s t o . -  Alude a ur?a OcltpaciAn q"e c n n s + s t e  en una s e r i e  

d e  t a r e a s  a g r u p a d ? s  en una unidad de t r a h a j o  quo p u n d e n  s e r  

desempeñadas po r  u n a  p e r s o n a .  

Cada empresa d e c i d i r á  s i  qu-iere  u t t l i i a r  una d e f i n i c i ó n  

e s p e c i a l  de c a r g o  y p u e s t o  o s e  u t i l i z a r á n  e s t o s  t é r m i n o s  

i n d i s t i n t a m e n t e , N o  o b s t a n t e , e s .  a c o n s e j a b l e  n o r m a l r z a r  su 

empleo r e s e r v a n d o  e l  término "pues to ' '  p a r a  l a  o c u p a c i d n  que 

d e s c r i b e  y " c a r g o "  p a r a  . l a  d e s f g n a c i ó n  o n ; i . s í Ó n  a s i g n a d a  a 

una pe r sona  d e t e r m i n a d a ,  

b )  P r i n c i p i o s  p a r a  l a  e l a b o r a c t ó n  de una d e s c r i p c i ó n  

d e  p u e s t o , -  

E s  n e c e s a r i o  r e c o r d a r  que una d e s c r i p c i 6 n  de  p u e s t o  

es  u n  documento c o n c i s o  de in fo rmac ibn  o b j e t i v a  que i d e n t i f i -  

ca l a  t a r e a  po r  c u m p l i r  y l a  r e s p o n s a b i l i d a d  que i m p l i c a  e l  

p u e s t o ; q u e  b o s q u e j a  l a  r e l a c i d n  e n t r e  e s t e  p u e s t o  y o t r o s  

en l a  o r g a n i z a c j ó n , l o s  r e q u i s i t o s  p a r a  c u m p l i r  e l  t r a b a j o  

y s u  f r e c u e n c i a  o dmbi to  de e j e c u c i b n ;  y que la d e s c r i p -  

c i en  $ 9  h a c 2  p n  l a  n a t u r a l e z a  d e l  t r a b a j o , y  no en e l  t n d t -  

v i d u o  que l o  desempeña en l a  - - - - -  



a c t u a l i d a d .  Por l o  t a n t o  p a r a  c e r c i o r a r s e  de  que l a  d e s c r i p -  

c i ó n  r e f l e j a  exac tamen te  l o s  d e b e r e s  y l a s  r e s p o n s a b i l i d a d e s  

es c o n v e n i e n t e  c u e s t i o n a r s e  l o  s i g u i e n t e :  

1)  ¿ C u a l  e s  e l  p r o p ó s i t o  g e n e r a l  del p u e s t o ?  De l o s  ob  - 

j e t i v o s  de l a  Empresa, que p a r t e  l e  t o c a  a e s t e  p u e s t o .  

2 )  ¿Cuá le s  s o n  l a s  t a r e a s  h a b i t u a l e s  d e l  p u e s t o ? .  A c t i -  

v i a d e s  d i a r i a s  o pe rmanen tes .  

3 )  ¿Cuá les  s o n  l a s  t a r e a s  que s e  p r e s e n t a n  a i n t e r v a l o s  

i r r e g u l a r e s  pe ro  que s o n  de c a r a c t e r  r e p e t i t i v o ?  A c t i v i d a d e s  

p e r i ó d i c a s  o e v e n t u a l e s  que s e  e j e c u t a n .  

4 )  Ejemplos de t a r e a s  no r e p e t i t i v a s  a c l a r a r á n  l a  des_ 

c r i p c i ó n .  

5 )  ¿De qué c a r g o  o p u e s t o  s e  r e c i b e  s u p e r v i s i Ó n , j e f e  i n  - 

media to  o a q u i é n  r e p o r t a r  

' 6 )  ¿Que r e s p o n s a b i l i d a d e s  e s t á n  i n v o l u c r a d a s  en l o s  debe  - 

r e s  expuesto' C o n  l a  p r i n c i p a l  m e t a .  v a l u a c i ó n ,  t i p o  de p e r s o  - 

na que s e  n e c e s i t a  p a r a  ocupa r  e s t e  p u e s t o ,  e t c .  

C )  Reglas  b á s i c a s  p a r a  l a  d e s c r i p c i ó n :  

1 )  T r a t a r  de d a r  a l a  d e s c r i p c i ó n  u n  s e n t i d o  l ó g i c o  s i  

e s  n e c e s a r i o  en forma c r o n o l ó g i c a ,  f r e c u e n c i a  e i m p o r t a n c i a .  

2 )  Buscar  l o  e s e n c i a l  de  cada f u n c i ó n .  

3 )  Siempre que s e  p u e d a t u s a r  t é r m i n o s  c u a n t i t a t i v o s  y 

e v i t a r  vaguedades y / o  g e n e r a l i z a c i o n e s .  

4 )  Siempre  que s e  pueda c u a n t i f i c a r  e l  t i empo empleado 

i 

en cada a c t i v i d a d ,  de p r e f e r e n c i a  p c s c e n t a j e s  e s p e c i f i c a n d o  

s i  s o n  f r e c u e n t e s  h a b i t u a l e s ,  i n c i d e n t a l e s ,  e t c .  ( d i a r i o s ,  

s e m a n a l e s ,  e t c .  ) 
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5) Empezar cadafrase con un verbo acti,vo y funcional, 

regularmente en Tnftnitivo, 

6) Aftrmar categ6ricamente lo que se realtce. 

d) Función que cumplen las descripciones de puesto,- 

1 )  Designan la ocupación que se describe de modo tal que 

resulta clara y reconocible para todos los empleados y 

2). Son aceptados a la vez para los empleados y para los 

gerentes. 

Como unl’dad organizacional permite individualizar el 

puesto y resulta Útil para planear el uso de la obra,contratación 

de personal y otros fines organi :zacionales,enumerando deberes y 

responsabilidades del puesto. 

e)Dos tipos de descripción de puesto.- 

Existen dos tipos de descripción básicamente,la genérica 

y la especffica, 

Las descripciones genéricas se redactan a grandes raz- 

gos sin identificar tareas o computación específica.Proporcionan 

la visión general de una categort‘a de puestos mediante los deno- 
mi’nadores comunes de todos ellos,Para redactar una descripción 

genérica,deben analizarse una cantidad de puestos y hallar sus 

denominadores comunes,Debe ser breve. 

Las formas genericas se usan sobre todo para lo siguien- 

te : 

i 
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1) FormulaciBn de programas de capacitación. 

2 )  Designaciones 

3 )  PlanificaciBn organizacional 

4 )  Planificación de l a  mano de obra. 

Las descripciones de puesto específicas estipulan l o s  

deberes y tareas precisas de un puesto.Indlcan su relación 

con otros puestos dentro de lar; miis pequeñas unidades 

organizacionales, 

Las descripciones de puesto especfficas sirven otros 

propósitos: 

1) Análisis precisos de puestost 

2 )  Evaluación de puestos (Para l a  gestión de sueldos y 

salartos) 

3)  Formular organigramas 

4 )  Formular sistemas y procedtmientos, 

f )  La especificación,- 

Las especificaciones del puesto son l o s  requisttos m í -  

nimos que deben satisfacer l o s  candidatos a l  m i s m o  para 

desempeñarlo eficientemente,Estos requisitos se conocen 

ordinariamente con el nombre de"factores','Todos los que se 

usan,caben dentro de l a s  categorlas de habil idad,esfuerzo, 

responsabilidad y condiciones de trabajo (Para l a b o r a r  sin 

tropiezos con aquellos de qutenes dependa),En algunos casos 

el factor "esfuerzo" se sustituye p o r  o t r o  más amplio "Re- 

quisitos físicos y mentales'' para comprender sexo,edad mi- 

nima y rnáxima,estatura -------- 
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e t c .  

€1 número y l a s  c l a s e s  de l o s  f a c t o r e s  empleados depende  

de l o s  o b j e t i v o s  a que se d e s t i n e  e l  a n á l i s i s  y l a  a m p l i t u d  d e l  

p e r s o n a l  a n a l i z a d o ,  pe ro  s i empre  s e  debe r e c o r d a r  que s e  d e s c r i  - 

be e l  p u e s t o  y no l a s  a p t i t u d e s  o conoc imien tos  de l a s  p e r s o n a s  

que l o  ocupan en l a  a c t u a l i d a d ,  

E n t r e  l o s  r e q u i s i t o s  mínimos pueden f i g u r a r  e x i g e n c i a s  

e s p e c i a l e s  de l  p u e s t o ,  además de l o s  r e q u i s i t o s  n o r m a l e s .  

P a r a  e v i t a r  imponer r e q u i s i t o s  poco r e a l i s t a s  , l a s  e s p e -  

c i f i c a c i o n e s  deben b a s a r s e  en l a  manera como s e  r e a l i z a  e l  t r a  - 

b a j o  a c t u a l m e n t e ,  

Pueden a ñ a d i r s e  esquemas de l a s  máquinas e m p l e a d a s ,  s i  

con e s t o  s e  f a c i l i t a  l a  más  c l a r a  i n t e l i g e n c i a  del t r a b a j o  y 

t iempo de 1 1  j o r n a d a ,  Conviene t e r m i n a r  l a  d e s c r i p c i ó n  con J n a  

fórmula  de s u f i c i e n t e  g e n e r a l i d a d  p a r a  que quede comprendida 

c u a l q u i e r  a c t i v i d a d  p r o p i a  de e s e  p u e s t o ,  que p u d i e r a  e s c a p a r  

a l  a n a l i s t a .  

Recuérdese  que u n a  d e s c r i p c i ó n  e s  buena s i  c u a l q u i e r a  

que l a  l e e  t i e n e  u n a  i d e a  c l a r a  y comple ta  de l  p u e s t o ,  

g )  Levantamiento  d e  d a t o s  p a r a  l a  r e c o p i l a c i ó n  de i n f o r -  
m a c i ó n .  - 

Los p r i n c i p a l e s  medios que s e  usan p a r a  r e c o g e r  l o s  e l e  - 

mentos que i n t e g r a n  c a d a  p u e s t o  pueden r e s u m i r s e  en l o s  s i g u i e l l  

t e s  : 

1 )  Observac ión  d i r e c t a .  

2 )  Informes  de l  t r a b a j a d o r ,  
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3 )  1nform.e~ d e  l o s  s u p e r v i s o r e s  i n m e d i a t o s .  

4 )  C u e s t i o n a r i o s ,  

La p r á c t i c a  más a c o n s e j a b l e  e s  u s a r  v a r i o s  medios de  r e  

c o p i l a c i S n  a l  mismo t i empo ;  una b a s e  que  s i r v e  a l  a n a l i s t a  pa - 

r a  i n t e r r o g a r  a l o s  t r a b a j a d o r e s  y s u p e r v i s o r e s  e s  e l  c u e s t i o -  

n a r i o  como ayuda i n m e j o r a b l e .  

Los i n f o r m e s  de l o s  t r a b a j a d o r e s  son  u t i l í s i m o s  p a r a  l a  

d e s c r i p c i ó n  y l o s  de l  s u p e r v i s o r  p a r a  l a  e s p e c i f i c a c i ó n  y c e r  - 

t e z a  de l a  i n t e g r i d a d  y p r e c i s i ó n  de l o s  e l e m e n t o s  r e c o g i d o s .  

L a  o b s e r v a c i ó n  d a  v i v e z a  a t o d o s  l o s  e l e m e n t o s  que nos h a n  

s i d o  p r o p o r c i o n a d o s .  

Regularmente  pr imero  s e  e n v í a  a l  t i t u l a r  un c u e s t i o n a r i o  

y después  s e  s i g u e  con u n a  e n t r e v i s t a  s í  hay a l g u n o s  p u e s t o s  

que n o  p u d i e r a n  s e r  c u b i e r t o s  p o r  e l  c u e s t i o n a r i o .  

h )  P r e s e n t a c i ó n  de l a s  d e s c r i p c i o n e s . -  

La p r e s e n t a c i ó n  ayuda a i d e n t i f i c a r  l a s  c a r a c t e r í s t i c a s  

c r í t i c a s  de u n a  d e s c r i p c i ó n  de  p u e s t o  e i n c l u y e  b á s i c a m e n t e :  

. 1) Des ignac ión  de l  p u e s t o ,  u n i d a d  o r g a n i z a c i o n a l  y r e l a -  

c i ó n  de d e p e n d e n c i a .  

2 )  S í n t e s i s  d e l  p u e s t o ,  d e b e r e s  y r e s p o n s a b i l i d a d e s .  

3 )  i n t e r a c c i ó n  y, 

4 )  P repa rada  p o r ,  aprobada  por  y f e c h a ,  

Redacción de l a s  d e s c r i p c i o n e s . -  

A l  d e s c r i b i r  l a s  " r e l a c i o n e s  r e c í p r o c a s "  de u n  p u e s t o ,  e l  

r e d a c t o r  s e  a s e g u r a  de e v i t a r  l a  s u p e r p o s i c i ó n  de r e s p o n s a b i -  

l i d a d  e n t r e  dos  o más d p t r r i n c i n n o c -  
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E l  administrador de l  p r o g r a m a  y l o s  gerentes o p e r a t i v o s  

se  aseguran de que es t as  dupl icac iones  no e x i s t a n  a l  r e v i s a r  

l o s  proyectos de desc r ipc ión  de puestos. 

También son importantes l a s  r e l a c i o n e s  i m p l í c i t a s  o p re-  

suntas en l a  secc ión de " r e l a c iones  r e c í p r o c a s " .  La d e s c r i p -  

c ión  de l a  r e l a c i ó n  rec íp roca  depende de formulaciones c l a v e  

de l a s  secc iones  " s í n t e s i s  del  puesto" y "deberes y responsa- 

b i  1 i dades". 

E x i s t e n  muchas acc iones rec íp rocas  d i r e c t a s  o sobre-enten - 

didas en l a  mayoría de l a s  organizaciones. '  La d e s c r i p c i ó n  de 

puesto entonces, debe i n c l u i r  l a s  más importantes para e l  de- 

sempeño de l  puesto y a c l a r a r  l a s  r e l a c i o n e s  r e c í p r o c a s  que en 

l a  a c tua l i dad  sean i n c i e r t a s  o deban v o l v e r  a d e f i n i r s e .  

j) C l a s i f i c a c i ó n  de desc r ipc ión  p o r  su f o r n a  e s c r i t a . -  

Se l e s  puede d i v i d i r  en dos c l a ses :  

1) La desc r ipc ión  l i b r e  y ,  

2 )  La l i s t a  checable,  

En l a  desc r ipc ión  l i b r e  como l o  i n d i c a  su nombre, e l  ana- 

l i s t a  no t i e n e  que s u j e t a r s e  a un modelo determinado p a r a  con- 

s ignar  l o s  hechos, teniendo l a  venta ja  de que pueda adaptarse  

mejor a l a s  condic iones de cada puesto. 

La l i s t a  checable cons i s t e  en una forma impresa que t i e -  

ne ya espec i f i cados  l o s  datos que se pretenden i n v e s t i g a r ,  de- 

jándose en cada f a c t o r  e l  espacio necesar io  p a r a  poner una 

marca, cuando lo i n c l u y e  e l  puesto, 



L o  más f r e c u e n t e  e s  c0mbina.r ambas, empleando l a  l i b r e  p a r a  l a  

d e s c r i p c i ó n  de p u e s t o  y l a  l i s t a  c h e c a b l e  pa ra  l a  e s p e c i f i c a  

c i ó n .  

k )  Conse rvac ión  y rev7siÓn de l a  d e s c r i p c i ó n . -  

Es n e c e s a r i o  a n e x a r  a cada d e s c r i p c i ó n  l o s  a p u n t e s  toma- 

dos  p o r -  e l  a n a l i s t a ,  p u e s t o  que pueden r e v e l a r  e l  po rqué  s e  to 
maron c i e r t o s  d a t o s  o a c l a r a r  o t r o s .  

Igua lmen te  c o n v i e n e  q u e ,  a l  r e g i s t r a r s e  a l g u n o s  cambios  

en l a s  e s p e c i f i c a c i o n e s ,  l o s  d a t o s  a n t e r i o r e s  s e  c o n s e r v e n  pa 
r a  t e n e r  i d e a  de l o s  movimientos  que s u f r e  u n  p u e s t o .  

1 )  D e s c r i p c i ó n  de p u e s t o s  con o b j e t o  de va1uac iÓn. -  

S i  n o s  enfocamos a u n o  de l o s  o b j e t i v o s  de l a  d e s c r i p c i ó n  

de p u e s t o ; ,  l a  v a l u a c i ó n ,  e l  t i p o  de f o r m a t o  va a s e r  a r r e g l a -  

do pa ra  e l l o ,  p o r  l o  t a n t o  sus f a c t o r e s  y p r o p ó s i t o s  s e r á n  ma- 

t i z a d o s  h d c i a  e s a  meta .  

Veamos a modo de e jemplo  l o s  a p u n t e s  del  L i c .  J . L .  Green - 

w e l l ,  q u i e n  e s c r i b e :  " C i e r t a m e n t e  u n  adecuado c o n o c i m i e n t o  de  

l a  s i n t a x i s  g r a m a t i c a l  e s  n e c e s a r i o  p a r a  e l a b o r a r  buenas  des -  

c r i p c f o n e s  de p u e s t o s .  

La a t e n c i ó n  ( d e b e  s e r )  en focada  h a c í a  e l  l o g r o  d e  u n  

fo rma to  y e s t i l o  uni forme en l a  r e d a c c i ó n  d e l  c o n t e n i d o  d e l  

p u e s t o .  

Recuerde e l  p r o p ó s i t o  de l a  d i r e c c i ó n ,  

Todos l o s  a s p e c t o s  s i g n i f i c a t i v o s  deben s e r  i n c l u i d o s  . , .  
l a  d e s c r i p c i ó n  debe s e r  p r e c i s a ,  c o n c i s a  y b i e n  o r g a n i z a d a  . . .  
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El o b j e t i v o  buscado en l a  r e d a c c i ó n  de l a  d e s c r i p c i ó n  e s  o b  - 
t e n e r  l o s  hechos más i m p o r t a n t e s  de l  p u e s t o  y r e g i s t r a r l o s , . .  

i 

l o  que s e  debe o b t e n e r  e s  u n a  d e s c r i p c i ó n  de l  c o n t e n i d o  d e l  

p u e s t o  t a l  y como e x i s t e  a h o r a ,  y no  como d e b e r í a  o p o d r í a  

e x i s t i r  b a j o  o t r a s  c i r c u n s t a n c i a s ,  

Los  d a t o s  de l  encabezado . . .  bás i camen te  i d e n t i f i c a n  a l  p u e s t o ,  

( f i n a l i d a d e s )  E l  o b j e t i v o  a q u í ,  es  r e d a c t a r ,  en u n a s  c u a n t a s  

o p e r a c i o n e s ,  c u á l e s  son l o s  r e s u l t a d o s  f i n a l e s  que s e  e s p e r a n  

de l  p u e s t o .  

... Para poder  e n t e n d e r  más c l a r a m e n t e  e l  c o n c e p t o  F I N A L I D A D ,  

e s  Ú t i l  compara r lo  con e l  de MISION. 

P o r  MISION s e  r e q u i e r e  d a r  a e n t e n d e r  l a  r e l a c i ó n  d e l  

p u e s t o  c o n  l o s  o b j e t i v o s  de l a  empresa ,  e s  l a  f u n c i ó n  b á s i c a  

d e l  p u e s t o .  

. . .  Esto  d i f i e r e  de l a s  FINALIDADES c o n c r e t a s  de u n  p u e s t o ,  que 

s o n  l o s  r e s u l t a d o s  f i n a l e s  de cada u n o  de l o s  p u e s t o s  en s í .  

... De e s t a  manera l a s  FINALIDADES R E P R E S E N T A N  l a  r e l a c i ó n  de 

cada u n o  de l o s  p u e s t o s  con  l o s  c b j e t i v o s  de l a  Empresa.  

( L a  a p r o b a c i ó n  debe h a c e r s e )  con o b j e t o  de que ( s e )  r e v i  - 

s e  l a  d e s c r i p c i ó n  hecha .  

... E l  hecho de f i j a r  l a s  f i n a l i d a d e s  de l o s  p u e s t o s ,  t i e n e  m u  

chas  u t i l i z a c i o n e s  e n t r e  e l l a s :  

- 

1 )  

p u e s t o .  

Formar l a  base  p a r a  poder  medir  e l  desempeño en e l  

2 )  P a r a  d e f i n i r  p rob lemas ,  

3 )  Para r e l a c i o n a r  a c t i v i d a d e s  d e p e n d i e n t e s .  
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4 )  P a r a  r e l a c i o n a r  a c t i v i d a d e s  i n t e r d e p e n d i e n t e s .  

5) Para e s t r u c t u r a r  p u e s t o s .  

6 )  Para  e s t r u c t u r a r  l a  o r g a n i z a c i ó n  'I (1)  

Y según Hay y a s o c i a d o s :  

" . , . ( H a y ) c i n c o  componentes b á s i c o s :  

Encabezado. ,  . s i r v e  p a r a  i d e n t i f i c a r  e l  p u e s t o  d e s c r i t o . ,  . 
P r o p ó s i t o  g e n e r a l . . , e s  u n  enunc iado  e s p e c í f i c o  d e l  r e s u l t a d o  

f i n a l  e s p e r a d o  de e s e  t r a b a j o  ... Dimensiones d e l  p u e s t o . , .  

e s  u n a  l i s t a  memorizada de d a t o s  c u a n t i t a t i v o s  del  t r a b a j o ,  

que d á  a l  l e c t o r  una v i s i ó n  d e  l a  o p e r a c i ó n  ... cuando s e a  po- 

s i b l e , l a  d imens ión  d e b e r á  i n d i c a r  e l  r e s u l t a d o  e s p e r a d o , c u a n -  

t i f í c a d o  en pesos  ( $  y e l  número de p e r s o n a s  a l a s  que s u p e r -  

v i s a )  . . .  N a t u r ú l e z a  y a l c a n c e s  ... r e p r e s e n t a  e l  c o r a z ó n  de l a  

d e s c r i p c i ó n  de  p u e s t o s  ... d i r a  a l  l e c t o r  de qué t r a t a  e l  pues-  

to,como e n c a j a  en e l  esquema t o t a l  de !a compañía ,qué  c l a s e  

de s u b o r d i n a d o s  s e  i n v o l u c r a n  y qué e s  l o  que h a c e , c u á l e s  

son s u s  i n t e r r e l a c i o n e s , e t c .  

La s e c c i ó n  de N a t u r a l e z a y  a l c a n c e s  d e b e r á  f o r m u l a r s e  pa ra  

m o s t r a r  l o s  a s p e c t o s  s i g n i f i c a t i v o s  de l o s  s i g u i e n t e s  f a c t o -  

r e s  d e l  p u e s t o :  

1) La p o s i c i ó n  de l  p u e s t o  d e n t r o  d e l  marco e s t r u c t u r a l  

de l a  o r g a n i z a c i ó n .  

2 )  O r g a n i z a c i ó n  de l o s  s u b o r d i n a d o s  y composic ión  d e l  

s t a f f  s o p o r t e .  

(1 )  C R E E N W E L L , S . L .  "Fanual  pa ra  l a  e l a b o r a c i ó n  d e  d e s c r i p -  

c i o n  de  p u e s t o s " p p . 3 - 1 0 , 1 3  y 20. 
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3 )  Factores ambientales del puesto, 

4) Naturaleza de l o s  conocimientos técnicos, gerencia- 

les y de relaciones humanas requeridas por el puesto. 

5) Naturaleza de la solución de problemas, 

6) Libertad para actuar. 

Principales finalidades. . . son afirmaciones de los re - 
sultados finales importantes (elementos) 

1 )  Organización. 

2 )  Planeación estratégica, 

3)  Planeación táctica, ejecución y dirección del logro 

de objetivos y; 

4) Revisión y control " ( 2 )  

( 2 )  H A Y  Y ASOCIADOS "Taller de análisis y descripci5n de - - -  
puesto", pp.9-20. 
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El c u e s t i o n a r i o  b á s i c o  que se us6 p a r a  d e f i n i r  l o s  s i -  

g u i e n t e s  dos  c a p f t u l o s  se p r e s e n t a  a c o n t i n u a c i 6 n ; d e b e  o b s e r -  

v a r s e  que es te  c u e s t i o n a r i o  f u e  ú n i c a m e n t e  una  g u i a  g e n e r a l  

p a r a  l a  i d e a  que se t r a t a b a  d e  p r o b a r  ( H i p 6 t e s i s ) .  

H i p ó t e s i s . -  No h a y  una u n i f o r m i d a d  en los s i s t e m a s  d e  aná-  

l i s i s  y d e s c r i p c i 6 n  d e  p u e s t o s  e n  l o s  B a n c o s  m e x i c a n o s .  

P a r a  lo que se p r o b a r o n  v a r i o s  p u n t o s  b á s i c o s  e n  l o s  B a n -  

c o s  P a r e s t a t a l e s  y e l  seqop P r i v a d o , p u n t o s  que  se a c l a r a n  a 

c o n t i n u a c i ó n  d e l  c u e s t i o n a r i o ,  



CUEST XONARIO 

Banco Fecha 

Anal ista (UA 11 1 
"Buenos dias,soy estudiante de la UA??,dentro de la ca- 

rrera de Administración Financiera, y estoy haciendo una en- 

cuesta interbancaria para saber si la técnica del análisis 

y descripcion de puestos,dentro de lo que es la administra- 

ción de los recursos hurnanos,se utiliza actualmente en nues- 

tras Instituciones,para ello necesito me responda a unas 

cuantas preguntas al respecto,obteniendo solamente u n o s  quin- 

ce minutos de su valioso tiempo. 

1 )  Básicamente usted utilfza esta técnica en su Banco? 

S I  NO 

2)iCuál es el objetivo ( u  objetivos) que busca con el aná- 

lisis y la descripción de puestos en su Institución? 

Selección y posteriormente contratación de personal 

Para programas de capacitación 

Como base para calificación de méritos 

Para valuar l o s  puestos 

Para integrar manuales de organización 

Para fines de planeación y presupuesto de mano de 

obra 

Para integrar sistemas de higiene y seguridad indus - 
trial 



Para p o s i b l e s  s i s t e m a s  de i n c e n t i v o s  

Para  d e t e r m i n a r  montos de f i a n z a s  y s e g u r o s  

Para  m e j o r  s u p e r v i s i ó n  de r e c u r s o s  humanos 

Para  f u t u r a s  a u d i t o r f a s i  a d m i n i s t r a t i v a s  

Para  e s t a r  con l a  Ley 

Para  s e g u i r  l a  costumbre de l o s  o t r o s  Bancos  

O t r o s  ( e s p e c i f i q u e )  - 

3 )  S i  e s o s  son l o s  o b j e t i v o s  ( e l  o b j e t i v o )  que b u s c a ,  qué 

f a c t o r e s  p r i n c i p a l e s  a n a l i z a ?  

4) Su t i p o  de d e s c r i p c i o n e s  de p u c s t o  e n t o n c e s ,  cómo l a s  d i -  

v i d e ,  a grandes  r a z g o s  ( p o r  tema)  

5 )  ¿Qué metodología  u t i l i z a ? :  

a )  E n t r e v i s t a  con e l  olcupante 

b )  E n t r e v i s t a  con l o s  j e f e s  i n m e d i a t o s  

c )  E s c r i t a  p o r  e l  ocupante  

d )  E s c r i t a  por e l  j e f e  inmedia to  

e )  Observac ión  d i r e c t a  

f )  P r o p i o  c o n o c i m i e n t o  s o b r e  e l  p u e s t o  

g )  O t r o s  ( e s p e c i f i q u e )  

. -. 



6) ¿Cada cuando revisa sus descripciones d e  puesto?  

7 )  Para finalizar, a su criterio,lqué tan importante es el 

análisis y descripción de puestos, dentro de las Instituciones 

Bancarias Mexicanas? 

"Agradezco su tiempo en esta pequeña entrevista para la en- 

cuesta llevada a cabo''. : 

! 
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111,- E l  a n á l i s i s  y d e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o s  en el s e c t o r  

p a r e s t a t a l  .- 
Los r e s u l t a d o s  d e  l a  e n c u e s t a  m o s t r a r o n  que e l  70 % d e  

l o s  B a n c o s  P a r e s t a t a l e s  u t i l i z a n  l a  t 6 c n P c a  d e l  a n á l i s i s  y 

d e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o s ,  

a )  O b j e t i v o s . -  S e  e n c o n t r ó  que a l r e d e d o r  d e l  65% d e  l o s  

B a n c o s  P a r e s t a t a l e s  b a s a n  s u s  o b j e t i v o s  en tres g r a n d e s  pun- 

t o s  i n t e r r e l a c i o n a d o s  e n t r e  s5 ,que son :  

-Como b a s e  p a r a  i n t e g r a r  p rog ramas  d e  c a p a c i t a c i ó n  d e  

p e r s o n a l .  

-Como b a s e  p a r a  e v a l u a r  l o s  pues tos,^ s e a ,  en e l  á r e a  

de s u e l d o s  y s a l a r i o s  y 

qi - P a r a  i n t e g r a r  manua l es  d e  o r g a n i z a c i ó n  d e  l a  I n s t i t u c i ó n .  

b )  F a c t o r e s  p r i n c i p a l e s  qiie se a n a l i z a n . -  

S e  e n c o n t r ó  que b á s i c a m e n t e  l o s  B a n c o s  d e l  S e c t o r  P a r e s t a -  

t a l  u t i l i z a n  e l  s i s t e m a  ’‘Hay” que se e n f o c a  p r i c t i c a m e n t e  a 

l a  v a l u a c i ó n  de  p u e s t o s  ( E s t e  s i s t e m a  d e  Hay  y a s o c i a d o s  se 

i m p a r t e  e n  c u r s o s  d e  en t r enami i en to  a l  p e r s o n a l  que e s t a r á  

1’ e n c a r g a d o  d e  e l a b o r a r  l a s  d e s c r i p c i o n e s , e s t a  misma compañ ía  

s u p e r v i s a  e l  t r a b a j o , t i e n e  fo rma tos  e x c l u s i v o s  p a r a  l a s  des-  

c r i p c i o n e s , y  a l  f i n a l  son  e l l o s  q u i e n e s  j u n t o  c o n  p e r s o n a l  

i d ó n e o  d e  l a  I n s t i t u c i Ó n , d o n d e  i m p a r t e n  sus c u r s o s , f o r m a n  un  

c o m i t é  p a r a  v a l u a r  l o s  p u e s t o s ) .  

c )  T i p o  d e  d e s c r i p c i o n e s . -  

P u e s t o  que se u t i l i z a  e l  rriétodo H a y , e l  t i p o  d e  d e s c r i p c i o  

nes se compone d e  5 componentes  b á s i c o s :  E n c a b e z a d o , p r o p Ó s i -  

t o  g e n e r a 1 , d i m e n s i o n e s  d e l  p u e s t o , n a t u r a l e z a  y a l c a n t e s  y 

f i n a l i d a d e s .  
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d )  M e t o d o l o g í a .  

Los B a n c o s  d e l  s e c t o r  p a r e s t a t a l  s e  b a s a n  en l a  e n t r e v i s t a  
1 

d i r e c t a  c o n  e l  o c u p a n t e  d e l  p u e s t o  p a r a  o b t e n e r  l a  i n f o r m a c i ó n  

( a u n q u e  e x i s t e n  o t r o s  m é t o d o s ,  e s t e  f u e  e l  q u e  más d i j e r o n  u t i -  

1 i z a r ) .  

La r e v i s i ó n  de  l a s  d e s c r i p c i o n e s  de  p u e s t o s  no  e s t á  s i s t e m a -  

t i z a d a ,  s e  a c t u a l i z a n ,  c u a n d o  s e  n e c e s i t a  s o l a m e n t e .  

Y p o r  l o  q u e  a t a ñ e  a l a s  o p i n i o n e s  s o b r e  l a  i m p o r t a n c i a  d e  

e s t a  t é c n i c a ,  t o d o s  a p u n t a r o n  que e s  l a  base p a r a  v a l u a r  l o s  

p u e s t o s  ( a u n q u e  hubo  o t r a s  o p i n i o n e s  d e  l a s  b r e a s  p a r a  l o  q u e  

es  i m p o r t a n t e  l a  d e s c r i p c i ó n  de p u e s t o s  y f u e r o n  t a l e s  c o m o : p a -  

r a  c o n t r a t a c i ó n  d e l  p e r s o n a l ,  c o n t r o l  de l  mismo ,  e t c . )  

1V.- El a n á l i s i s  y d e s c r f p c i ó n  de p u e s t o s  en ? a  T n T c T a t i v a  

p r i v a d a . -  

P a r a  c o n o c e r  s i  r e a l m e n t e  l o s  B a n c o s  d e l  s e c t o r  p r i v a d o  u t i  - 

l i z a n  l a  t é c n i c a  d e l  a n á l i s i s  y d e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o s  s e  u t i l i  

. zÓ una p r u e b a  e s t a d i s t i c a  'no p a r a m é t r t c a  l l a m a d a  b i n o m i a l  y ob- 

- 

s e r v a r  1 os r e s u l  t a d o s .  

S e  t o m a r o n  como m u e s t r a  s e i s  b a n c o s ,  5 d i j e r o n  que  s í  y u n o  

q u e  no u t i l i z a  l a  t é c n i c a .  P o r  l o  q u e  s e  t r a t ó  d e  p r o b a r  que 

m á s  de l  6 5 %  e f e c t i v a m e n t e  l a  u t i l i z a n .  

P r u e b a :  

Ho: p s . 6 5  vs Ha: p a . 6 5  

Se r e c h a z a  Ho s i  Tz Kn d o n d e  P ( T z C n )  = d 

E x i t o s :  No. de  B a n c o s  que s i  u t i l i z a n  l a  t é c n i c a  = 5 
I1 I I  :I I t  F r a c a s o s  : I' I' 'I no = 1  

, 
I 
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R e c h a z o  Ho s i  5 AKn 

P ( T 2  Kn )=  

l - P ( T L K n ) =  4 

P (  T(Kn) =1- d. 

P ( T L K n - l ) = l - o (  

1 :  .0754, .9246 (1-4)  K=5 

Kn-1=5 
Kn=5+1=6 

1 

I 

Tg K n - l ?  

636? 

S i .  

/Los d a t o s  m o s t r a r o n  que e f e c t i v a m e n t e  mis d e l  65% d e  l o s  

B a n c o s  pr i ' vados  u t i l i z a n  l a  t é c n i c a  d e l  a n á l i s i s  y d e s c r i p c i ó n  

d e  p u e s t o s  d e n t r o  de  su s i s t e m a  de a d m i n i s t r a c i d n  de persona l .  

E s t o  se p r o b d  a un n i v e l  d e  s i g n i f i c a n c i a  d e  .O754 ( u n  n i v e l  

d e  e r r o r  d e  u n  7 1/2% s o l a m e n t e ) .  

a )  0 b j e x i v o s . -  

E.1 67% c o n t e s t a r o n  que u t i l i z a n  l a  t é c n i c a  como b a s e  p a r a  

v a l u a r  l o s  p u e s t o s  (17% e l  s i s t e m a  Hay )  y p a r a  i n t e g r a r  manua- 

l e s  d e  o r g a n i z a c i ó n .  

E l  34% c o n t e s t a r o n  que l a  u t i l i z a n  p a r a  s e l e c c i ó n  y p o s t e -  

r i o r m e n t e  c o n t r a t a c i ó n  de  p e r s o n a l .  

b )  F a c t o r e s  p r i n c i p a l e s  que se and1izan.- 

E x p e r i e n c i a ,  e s t u d i o s  p r e v i o s ,  f u n c i o n e s  a r e a l i z a r ,  r e s p o n  - 

s a b i l i d a d  y r e l a c i o n e s  d e l  p u e s t o .  

c )  T i p o  de  d e s c r i p c i o n e s . -  

B á s i c a m e n t e :  Encabezado  o i d e n t i f i c a c i ó n ,  o b j e t i v o  p r i n c i -  
p a l  o p r o p ó s i t o ,  d i m e n s i o n e s ,  o t r o s  ( d e s d e  f u n c i o n e s  y p o l i t i -  

c a s  h a s t a  o r g a n i g r a m a  i d e n t i f f c a d o r  d e l  á r e a  d e l  p u e s t o  especí- 

f i c o  que se t r a t e ) ,  



d )  Pétodol ogia % -  

Todos utilizan la entrevista con el ocupante y con el 

j e f e  inmediato o ambos cuando se necesita la autorización 

y aceptación de la descripcifin, 

La revisión de las descripciones se hace cada vez que se 

considere necesario por los jefes del área donde se hace el 

estudio, 

La importancia que le dart a la técnica e s  que “es básica 

para determinar el valor relativo que le corresponde a cada 

puesto de acuerdo a sus funciones y responsabilidades en com- 

paración a los demás puestos,de ahí se deriva una sana admi- 

nistración de sueldos y salarios para definir una equidad 

interna en l a  Institución y fuera de ella”. 

También es importante,se dijo,en el reclutameinto y seiec- 

ci6n de persona1,pues se obtiene un adecuado perfil del puesta. 

V,- Nuevo enfoque del análisis y descripción de puestos.- 

1 )  Se trató de que con un tipo de descripción se tenga 

la base,no sólo para valuar el puesto sino para muchos otros 

objetivos que ya se mencionaron anteriormente,para lo que 

se puede utilizar. 

Se trató entonces de desarrollar el tipo de descripción 

que cumpla con,si no todos,la mayor parte de los objetivos. 

A contiKuación se muestra el tipo de descripción “modelo” 

que reúne las cualidades para llegar a un análisis concreto 

en donde se trató de reunir las variables a analizar en un 

puesto dado,en una Institución de Crédito mexicana. 

c 

I 
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DESCRIPCION DE F’UESTO 35 

Fecha 

Nombre de7 puesto Otra denom*ación 

No. de plazas Horario 

Ublcaci  Ón 

Anal i Sta  Autori’zaciones 

IDENTIFICACION: 

Puesto a l  que reporta 

Puestos bajo su mando: 

[ 1 Sólo es responsable de su propio t raba jo  

( 1 Es responsable del t raba jo  de: 

Subordinados d i r e c t c s  

Subordinados . ind i rectos  

Nombre del puesto 

OBJETIVO GENERAL DEL PUESTO: 
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DESCRIPCION ESPECIFICA: 

A c t i v i d a d  d i a r i a  o pe rmanen te  % Tfempo a p r o x ,  No, d e  h r s , l a b o r .  

~ 

A c t i v i d a d e s  p e r i ó d i c a s  

A c t i v i d a d e s  e v e n t u a l e s  

- 
Tiempo ap rox imado  ( % )  

~ - -  -~ 

Tiempo ap rox imado  ( % )  
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REQURI MENTOS: 

1 )  Escolaridad y conoctmienlos: 

[ 1 Secundaria (. ) Preparatoria 

[ 1 Comercio ( conocimientos sobre 1 
( Profesional [Conocimientos sobre 1 
(. 1 Otros estudios 
2) Experiencia requerida: 

En l o s  puestos de : Interna Externa Ti ernpo 

REQUISITOS BASICOS: 

[ 1 Edad ( 1 Disponibilidad para viajar 

REqUISITOS FISICOS: 

C 1 Coordinación de ojos y dedos ( 1 Agudeza visual 
[ 1 Trabajar rápido [ 1 Agudeza auditiva 
(- 1 Agudeza táctil ( 1 Otros 

PERSONALIDAD REQUERIDA Normal Superior al normal 
( 1 Atención . . .  

( 1 Capaciaad de análisis 
( ) Concentración 
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Normal Superior a l  normal 

) Capacidad intelectual 

)Imaginación-inventiva 

)Juicio 

Vernoria 

) Percepción objetiva 

) Otros 

CUALIDADES: 

) Capacidad de dirigir 

)Cortes fa 

)Dinamismo 

]Firmeza 

)Flexibilidad 

) Paciencia 

). DiscrecSÓn 

) Responsabilidad 

1 Tacto 

) Tenacidad - 
- ) Otras 

) DEL CONOCIbTENTO DEL EQUIPO Q U E  Y A N E J A R A :  



. 
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DEL C O N O C I  KIENTQ D E  RE GISTROS QUE P’ANEJARA: 

Tipo de r e g i s t r o  Contenido g r a l .  No. Ó nombre A c t i v i d a d e s  que 

r e a l  i z a r á .  

DEL C O N O C I  ETENTO DE FOR I‘ATOS QUE Y’ANEJARA:  

Tipo de formato No. o nombre D i s t r i b u c i ó n  A c t i v i d a d e s  que 

r e a l  i z a r á  

- 

DEL C O N O C I  PIENTO D E  ARCHIVOS QUE UTILIZARA: 

Tipo de a r c h i v o  No. O nombre A c t i v i d a d  que r e a l i z a r á  



D E L  CONOCIMENTO DE LOS LISTADOS Q U E  F ’ANEJARA:  

T i p o  de l i s t a d o  Contenido g r a l .  No, 8 nombre Act iv idades  que 

r e a l  izar52 

- 
CONDICIONES DE T R A B A J O :  

[ ) E x t e r i o r  C t. i n t e r i o r  

S i t i o :  

[ ) E s c r i t o r i o  [ 1 F o s t r a d o r  ( ) Yáquina 

( 1 V e n t a n i l l a  [ 1 R e s t i r a d o r  ( ) Otro  

Amb i en.:e : 

(. ) Limpio [ 1 Ordenado ( ) Ruidoso 

[ 1 S u j e t o  a r i e s g o s  c 1  
I1  u m i  n a c i ó n  : 

( ) A r t i f i c i a l  ( 1 Natural  ( ) V a r i a b l e  

P o s i c i ó n  d u r a n t e  e l  t r a b a j o :  

( 1 Caminando [ 1 Parado ( ) S e n t a d o  

E s f u e r z o  físico: 

( 1 T r a s l a d a r  ( ) O t r o  ( 1 L e v a n t a r  

C O  EPLEJIDAD; 

Forma de d a r  i n s t r u c c i o n e s :  

( ) Con d e m o s t r a c i o n e s  ( ) Con p l a n o s  ( ) por  e s c r i t o  

( ) P o r  t e l é f o n o  ( ) V e r b a l e s  ( ) O t r a s  



Forma de recibir instrucciones: 

[ 1 Con demostraciones ( ) Con planos ( ) Por escrito 

(- ) Por t ~ P 6 f o i t o  ( ) Verbales ( 1 Otras 
R E L I t C I O N E S ;  

Internas; 

Nombre Ac ti v 1 dad 

- 
Ex terna s : 

- 
RESPONSABILIDADES 

E n  manejo de información confidenc”a1: 

f C ontratos [ 1 Polfticas de la Institución 

( 1 Decisiones de altos niveles ( ) K t o d o s  y procedimientos 

de organizacion 

( 1 Investigaciones especiales ( ) Nóminas 

C 1 Otros 

Daño que podria causar una indiscreción: 

t 



En manejo de fondos  (R iesgo  de  R=Robo,Pérdida=P 6 F a l s i f i c a c i ó n  ’ 

( ) Dinero 

( 1 T í t u l o s  de c r g d i t o  

C 1 Otros v a l o r e s  

A l  t o  

- 
- 

B a j o  

E n  biei iesCRiesgo de robo=R,Pé rd ida=P  Ó Descornpostura=D) : 

Daño que p o d r í a  c a u s a r  a lguno  de l o s  f a c t o r e s  mencionados :  

- - -- . .  . . . .  . . . < .  . .  - 

Impres idn  de l  e s t u d i o :  
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a )  0 b j e t i v o s . -  

L o s  o b j e t i v o s  que  se b u s c a n  e n t o n c e s  c o n  es te  n u e v o  t i p o  - 
d e  d e s c r i p c i ó n  d e  p u e s t o  s o n  a b a r c a r  l o s  m a y o r e s  p o s i b l e s ,  s i  
no t o d o s ,  l o s  n e c e s a r i o s  p a r a  una buena a d m i n i s t r a c i ó n  d e  r e -  

c u r s o s  humanos. 

b )  F a c t o r e s  p r i n c i p a l e s  que se u t i l i z a n . -  

- E l  encabezado  de  i d e n t i f i c a c i ó n  

- L í n e a  de  a u t o r i d a d  s u p e r i o r  e i n f e r i o r  

- O b j e t i v o  g e n e r a l  d e l  p u e s t o  

- A c t i v i d a d e s  

- R e q u g r i m i e n t o s  d e  e s c o l a r i d a d ;  b á s i c o s ;  f í s i c o s ;  d e  p e r s o -  

n a l i d a d ;  y c u a l i d a d e s .  

- E x p e r i e n c i a  en e l  e q u i p o  que m a n e j a r á  

- T i p o  d e  r e g i s t r o s ,  f o r m a t o s ,  a r c h i v o s  y l i s t a d o s  que  mane- 

j a r á  

- C o n d i c i o n e s  de  t r a b a j o  

- R e l a c i o n e s  y c o n t a c t o s  ( i n t e r n o s  y e x t e r n o s )  

- R e s p o n s a b i  1 i dades  

c )  E s t e  t i p o  d e  d e s c r i p c i ó n ,  es e n  fo rma g e n e r a l  d i r i g i d a  

. a v a r i o s  o b j e t i v o s  como son :  

- S e l e c c i ó n  y p o s t e r i o r m e n t e  c o n t r a t a c i ó n  d e  p e r s o n a l  

- P a r a  i n t e g r a r  p rogramas  d e  c a p a c i t a c i ó n  

- Como b a s e  p a r a  c a l i f i c a c i ó n  de m é r i t o s  

- P a r a  v a l u a r  l o s  p u e s t o s  

- P a r a  i n t e g r a r  manua l es  de  o r g a n i z a c i ó n  

- P a r a  f i n e s  d e  p l a n e a c i ó n  y p r e s u p u e s t o  de mano d e  o b r a  

- P a r a  i n t e g r a r  s i s t e m a s  de  h i g i e n e  y s e g u r i d a d  B a n c a r i a  

- P a r a  p o s i b l e s  s i s t e m a s  d'e i n c e n t i v o s  

- P a r a  d e t e r m i n a r  montos  de f i a n z a s  y s e g u r o s  
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- Para s u p e r v i s a r  mejor  a l o s  r e c u r s o s  humanos 

- Para f u t u r a s -  a u d i t o r i a s ,  a d m i n i s t r a t i v a s  y 

- C u a l q u i e r  o t r o  o b j e t i v a )  de c o n t r o l  de p e r s o n a l  que s e  nece  - 
s i t e .  

d )  Me todo log ía :  

La forma de p r e p a r a r l a  bás i camen te  s e  hace en 2 f o r m a s :  

i) S i  ya e x i s t e  e l  p u e s t o . -  
/ 

Se e n t r e v i s t a  d i r e c t a m e n t e  a l  o c u p a n t e  d e l  p u e s t o  s o b r e  t o  - 
d o  l o  que haya que s a b e r  d e l  p u e s t o  [y n o  de é l ) ;  más l a  o b -  

s e r v a c i ó n  d i r e c t a  y l a  o p i n i ó n  de l  c o o r d i n a d o r  d e l  p r o y e c t o .  
Una vez hecho e s t o ,  s e  n e c e s i t a  a u t o r i z a r  p u r  e l  J e f e  inmedia  
t o  que r e g u l a r m e n t e  "arnplfa"  o r i a c l a r a " d u d a s "  en l a  d e s c r i p -  
c i ó n .  

- 

i i )  S i  e s  p u e s t o  de nueva c r e a c i ó n . -  

Se e l a b o r a  l a  d e s c r i p c i ó n  con c b s e r v a c i ó n  d i r e c t a  d e l  á r e a ,  
ayuda d e l  c o o r d i n a d o r  de l  p r o y e c t o  y d e l  j e f e  i n m e d i a t o  p a r a  
d e t e r m i n a r  f u n c i o r ? e s  b á s i c a s ,  c o n t a c t o s ,  e t c .  

Por s e r  Duesto de  nueva c r e a c i i j n  e s  d i f í c i l  s a b e r  l a s  d i -  
mensiones ( en  $ y N o  de documentos)  que mane ja rá  e l  o c u p a n t e ,  
é s t o  s e  e s t i m a  n a d a  más, pues e l  N o  de l i s t a d o s  o documentos 
que maneje s e r á  s o l o  u n a  i d e a  de l o  que l l e v a r á  e l  p u e s t o .  

e) Comparación de  l a  p r o p u e s t a  con l o  a n a l i z a d o  en l o s  c a -  
p í t u l o s  111 y I V .  d i f e r e n c i a s  p r i n c i p a l e s .  

Tan to  l a s  empresas  p a r a e s t a t a l e s  como l a  i n i c i a t i v a  pr iva 
d a  u s a n  l a  t é c n i c a  d e l  a n á l i s i s  y d e s c r i p c i ó n  de p u e s t o s  p a r a  
o b j e t i v o s  como v a l u a c i ó n ,  c a p a c i t a c i ó n  y p a r a  i n t e g r a r  manua- 
l e s  de o r g a n i z a c i ó n .  

La nueva p r o p u e s t a  va más a l l á  de s o l o  2 Ó 3 o b j e t i v o s ;  s e  
busca s u b s a n e  t o d o s  l o s  p o s i b l e s .  

c 
I 

E n  c u a n t o  a l o s  f a c t o r e s  que s e  b u s c a n ,  también  l a  nueva 
d e s c r i p c i ó n  t r a t a  de j u n t a r  l o s  que s e a n  n e c e s a r i o s  p a r a  c a t a  - 
l o g a r  e l  t i p o  de p u e s t o  y a s í  c o l o c a r  a l a  p e r s o n a  i d 6 n e a  p a -  



I- ;  

4 5  

r a  o c u p a r l o .  

En l a  p a r t e  de  m e t o d o l o g í a ,  e l  nuevo s i s t e m a  t r a t a  d e  g r a -  
b a r  t o d o  l o  que s e a  o b j e t i v o ,  buscándo lo  d i r e c t a m e n t e  con e l  
J e f e  i n m e d i a t o  y e l  c o o r d i n a d o r  d e l  p r o y e c t o  de l e v a n t a m i e n t o  
de i n f o r m a c i ó n  pa ra  l a  t é c n i c a  s o l o  en e l  c a s o ,  que ya e x i s t e  
e l  p u e s t o ,  e n t o n c e s ,  s e  podrá p r e g u n t a r  d i r e c t a m e n t e  a l  ocu-  
p a n t e  s o b r e  l o  r e l 3 t i v o  a l  p u e s t o  ( r e c u e r d e s e ,  no a l  o c u p a n t e  
y su e x p e r i e n c i a ,  h a b i l i d a d e s ,  e s t u d i o s ,  e t c . ) .  



I 

CONCLUSIONES 

El a n á l i s i s  y l a  d e s c r i p c i ó n  de p u e s t o s  e s  una p a r t e  muy 
i m p o r t a n t e  en l a  a d m i n i s t r a c i ó n  de l o s  r e c u r s o s  humanos y l a  
a d m i n i s t r a c i ó n  g e n e r a l  de l a s  empresas  a c t u a l e s  en n u e s t r o  me 
d t o .  

- 

E s t a  i n v e s t i g a c i g n  en e s p e c i a l  t r a t ó  de e s c l a r e c e r  l o s  f a c  - 
t o r e s  que s e  deben a n a l i z a r  en l a s  I n s t i t u c i o n e s  de  C r é d i t o  
Mexicanas,  r e v i s a n d o  e l  t i p o  de d e s c r i p c i o n e s  de p u e s t o s  en 
l o s  s e c t o r e s  p a r a e s t a t a l  y p r i v a d o ,  pa ra  a l  f i n a l  p r o p o n e r  
una forma de r e u n i r  l o s  d a t o s  s u f i c i e n t e s  y t e n e r  por  e s c r i t o ,  
e l  p u e s t o  de  que s e  t r a t e ,  l a s  c g a l i d a d e s  que  debe r e u n i r  
qu ien  l o  deba c u b r i r ,  e l  err torno g l o b a l  d e l  p u e s t o ,  e t c .  

Como ya s e  d i j o ,  e l  a n á l i s i s  y l a  d e s c r i p c i ó n  de  l o s  p u e s -  
t o s  debe f o r z o s a m e n t e  e s t a r  p r e p a r a d o  pa ra  l a  empresa que s e  
t r a t e ,  l a  p r o p u e s t a  d a d a  e s t á  hecha e s p e c i a l m e n t e  p a r a  una 
I n s t i t u c i o n  de C r é d i t o .  L o s  o b j e t i v o s  que busca s o n ,  como s e  
d i j o ,  l a  s e l e c c i ó n  y e l  r e c l u t a m i e n t o  d e l  p e r s o n a l ,  como ayu-  
da pa ra  programas de c a p a c i t a c i ó n  y d e s a r r o l l o ,  c a l i f i c a c i ó n  
de m é r i t o s ,  l a  v a l u a c i ó n  d e l  p u e s t o ,  i n t e g r a d o r  de  manuales  
de o r g a n i z a c i ó n ,  e s t u d i o s  de s e g u r i d a d  i n d u s t r i a l  , p a r a  d e t e r  - 
minación de  f i a n z a s  y s e g u r o s ,  e t c .  T o d o  e s t o  s e  puede o b s e r  - 
v a r  en l a  d e s c r i p c i ó n  p r o p u e s t a  ( i d e n t i f i c a c i ó n ,  a c t i v i d a d e s ,  
r e q u e r i m i e n t o s ,  equ ipo  y r e g i s t r o s  que u t i l i z a r á n ,  e t c . ) .  

E n  México s e  t i e n e  u n a  a p l i c a c i ó n ,  h a s t a  c i e r t o  pun to  r e s -  
t r i h g i d a  p o r ,  q u i z á s ,  l a  f a l t a  de conoc imien to  de o b j e t i v o s  pa 
r a  l o s  que s e  pueda u t i l i z a r  e l  a n á l i s i s  y l a  d e s c r i p c i ó n  de  
p u e s t o s ,  pues con e s t a  Ú t i l  h e r r a m i e n t a  s e  p o d r í a n  a c o r t a r  y 
f a c i l i t a r  t a n t a s  o p e r a c i o n e s  que a d i a r i o  toman t a n t o  t i e m p o  
d e  l o s  e s p e c i a l i s t a s  en e l  campo de l a  a d m i n i s t r a c i ó n  g e n e r a l ,  
de p e r s o n a l ,  de o r g a n i z a c i ó n  y rnc i todos ,  e t c .  

La i n v e s t i g a c i ó n  pues no  t r a t ó  de f o r z a r  a l  l e c t o r  l a  c r e -  
d i b i l i d a d  en e l  a s u n t o ,  e s  s implemente  u n a  e x p o s i c i ó n  d e l  P O L  
qué  l a  t é c n i c a  puede s e r  usada en n u e s t r o  a m b i e n t e  con r e s u l -  
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