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INTRODUCCION
En este ensayo hablare sobre lo que es el análisis y descripción de puestos de trabajo ya que es un proceso que permite determinar las conductas, tareas, y funciones que están comprendidas en el contenido del puesto, así como las aptitudes, habilidades, conocimientos, y competencias que son importantes para un desempeño exitoso en el puesto y para la persona.

DESARROLLO
2.2 METODOS Y ANALISIS DE DESCRIPCION DE IMPUESTOS 
Los métodos y análisis de descripción de puestos es un proceso por el cual debido a la división  del trabajo y la consecuente especialización funcional, las necesidades de recursos humanos de la organización, ya sean cualitativas o cuantitativas se determinan mediante un esquema de descripción de puestos muestran una relación 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.
La descripción del puesto sirve para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo, su descripción, es un proceso en el cual consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a todos los demás puestos que existen en la organización u empresa, asimismo, su descripción, es la relación de las responsabilidades o tareas del puesto ( lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realización (cuando lo hace).los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas (pero lo hace). Los objetivos (por que lo hace). Es básicamente una enumeración por escrito de los principales aspectos significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.
El análisis de puesto una vez hecha la descripción sigue el análisis de puestos. En otras palabras, una vez identificado el contenido (aspectos intrínsecos), se analiza el puesto en relación con los aspectos extrínsecos, es decir, en relación con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.

2.2.1 METODO DE OBSERVACION DIRECTA.
Es uno de los métodos más utilizados, tanto por su eficiencia como por ser históricamente uno de los más antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de micro-movimientos, así como de tiempos y métodos. El análisis del puesto se realiza con la observación directa y dinámica del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos.
Las características del método de observación directo son:
a) La obtención de datos sobre un puesto se hace mediante la observación visual de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista especializado.
b) Mientras la participación que tiene el analista en la obtención de los datos es activa, la participación del ocupante es activa.
2.2.2 METODO DEL CUESTIONARIO.
En este método básicamente se efectúa al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o supervisores) que conteste un cuestionario para el análisis del puesto, que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto. 
Este método es empleado para obtener las respuestas correctas y una información clara y concreta que pueda ser utilizada. Un requisito de este cuestionario es que se someta primero uno de los ocupantes y a su supervisor para probar la pertenencia y adecuación de las preguntas, así como para eliminar detalles innecesarios, las distorsiones, las lagunas o las dudas en las preguntas.
Características del cuestionario:
a) La obtención de datos sobre un puesto se realiza por medio del llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto o su superior para el análisis de puesto.
b) Mientras la participación del analista de puestos en la obtención de los datos (llenado del cuestionario) es pasiva, la participación del ocupante (quien lo contesta) es activa.

2.2.3 METODO DE LA ENTREVISTA
Este es un método más flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la entrevista está bien estructurada, se puede obtener información sobre todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo componen y sobre los porques y cuandos. Se puede desarrollar en relación con las habilidades que se requieren para el puesto.
Características de la entrevista directa:
a) La obtención de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista, con preguntas y respuestas verbales entre analista y el ocupante del puesto.
b) La participación es activa, tanto del analista como el ocupante del puesto en la obtención de los datos. 

2.2.4 METODOS MIXTOS.
Es evidente que cada uno de los métodos de obtención de información para el análisis del puesto que tienen ciertas características, ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho posible de las ventajas, la opción es utilizar métodos mixtos. Estos son combinaciones eclécticas de dos o más métodos de análisis. los métodos mixtos más utilizados son: cuestionario y entrevista, observación directa, cuestionario con el superior.



CONCLUCION:
En este ensayo vimos los diferentes métodos y como se emplean ya que es muy importante saber utilizarlos ya que con estos métodos se puede contratar personal en una organización u empresa para una mayor productividad y un ambiente laboral adecuado.
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