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El art. 25 Frac. 3 _J"‘ m Mi Universidad

Establece que debera tenerse por escrito “El servicio o servicios
que deberan prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible.” ‘

Necesidad Legal

El art. 47 Frac. | |

Dice que el patron podra rescindir el contrato de trabajo, sin
incurrir en responsabilidad, “al desobedecer el trabajador al
patron o a sus representantes sin causa justificada, siempre que se
trate del trabajo contratado”.



Mi Universidad

La descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos
proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del

puesto.

Generalmente, la descripcion del puesto detalla de manera impersonal su
contenido; mientras que las especificaciones proporcionan la percepcion
que tiene la organizacion respecto a las caracteristicas humanas deseables
para realizar el trabajo, expresadas en términos de educacion, experiencia,
iniciativa, etcetera.
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Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demas
puestos que existen en la organizacion.

Asimismo, su descripcion es la relacion de las responsabilidades o tareas del
puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realizacion (cuando
lo hace), los meétodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por que lo hace).
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ANALISIS DE PUESTOS

Una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se analiza el
puesto en relacion con los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con
los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

Mientras la descripcion se preocupa por el contenido del puesto (que es lo
que el ocupante hace, como lo hace y por qué lo hace), el analisis pretende
estudiar y determinar los requisitos, responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado desempeno. ,"(\
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LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Por lo general, el analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de
requisitos que se aplican a cualquier tipo o nivel de puesto:

|. Requisitos intelectuales. @ -
2. Requisitos fisicos. W

3. Responsabilidades que adquiere.

4. Condiciones de trabajo.

Cada uno de estos requisitos se divide en factores de analisis.
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|. Requisitos intelectuales.
Los requisitos intelectuales estan los siguientes factores de analisis:
* Escolaridad indispensable.
* Experiencia indispensable.
* Adaptabilidad al puesto.
* Iniciativa requerida.

* Aptitudes requeridas.
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2. Requisitos fisicos.

Comprenden la cantidad y la continuidad de la energia y del esfuerzo fisico
e intelectual que se requieren y la fatiga que ocasionan.

Entre los requisitos fisicos se encuentran los siguientes factores de analisis:
|. Esfuerzo fisico requerido. ﬂ
2. Concentracion visual.

3. Destrezas o habilidades.

4. Complexion fisica requerida.
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3. Responsabilidades que adquiere.

Comprenden las responsabilidades por:

|. Supervision del personal.

2. Material, herramientas o equipo.
3. Dinero, titulos o documentos.
4. Relaciones internas o externas.

5. Informacion confidencial.
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4. Condiciones de trabajo.

Comprenden las condiciones del ambiente y los alrededores en que se
realiza el trabajo, lo hace desagradable, adverso o sujeto a riesgos, exige del

ocupante una dura adaptacion, a fin de conservar la productividad y el
rendimiento en sus funciones.

Comprenden los factores de analisis siguientes:

|.Ambiente de trabajo.
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2. Riesgos de trabajo.

Ruido

a) Accidentes de trabajo. e

b) Enfermedades profesionales. ﬁ Vibraciones
-
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Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puestos

suelen ser los siguientes: P -
VN

|. Observacion directa.
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2. Cuestionario.
3. Entrevista directa.

4. Metodos mixtos.
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Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por
ser historicamente uno de los mas antiguos.

Su empleo es muy eficaz en estudios de micro-movimientos, asi como de
tiempos y métodos.

El analisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del
ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de
puestos anota en una “hoja de analisis de puestos” los
sus observaciones.
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2. Cuestionario. Mi Universidad

El analisis se efectua al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes
del puesto por analizar o sus jefes o supervisores) que conteste un
cuestionario para el analisis del puesto, que responda por escrito todas

las indicaciones posibles sobre el puesto, su contenido y sus
caracteristicas.

Si se tratara de un gran numero de puestos similares y de naturaleza
rutinaria y burocratica, es mas econémico y rapido hacer un cuestionarie”
que se les distribuya a todos los ocupantes de esos puestos. //
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3. Entrevista directa. Mi Universidad

El metodo de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos
al puesto que se desea analizar, por medio de un contacto directo y

verbal con el ocupante del puesto o con su jefe inmediato. Se puede
hacer solo con uno de ellos o con ambos, juntos o separados.

Si la entrevista esta bien estructurada, se puede obtener informacion
sobre todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de

las diversas tareas que lo componen y sobre los porques y cuéndos.’
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4. Metodos mixtos. Mi UnlverS|dad

Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de anilisis. / ¢ !
Los métodos mixtos mas utilizados son:
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a) Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este

ultimo llena el cuestionario y después es sometido a una entrevista
rapida, con el cuestionario como referencia.
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b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior,
para ampliar y aclarar los datos obtenidos.

c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
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