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Su descripcibn es un proceso que
consiste en enunciar las tareas o
responsabilidades que lo conforman y
distinguen del resto de los puestos en la
organizacion.

Estudia y determina todos los requisitos,
responsabilidades y condiciones que el
puesto exige para su adecuado
desempeiio

La responsabilidad de proporcionar la
informacion sobre el puesto es sélo de linea,
mientras que la prestacion de los servicios
para recopilar y organizar la informacidn es
responsabilidad de la funciéon de staff,
representado por el analista de puestos.

Representa la descripcion detallada de las atribuciones o
tareas del puesto (lo que hace el ocupante)

La periodicidad de su realizacién (cuando lo hace)

Los métodos para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace)

Los objetivos (por qué lo hace)

Requisitos intelectuales; 1. Escolaridad indispensable 2. Experiencia
indispensable 3. Adaptabilidad al puesto 4. Iniciativa requerida 5. Aptitudes
requeridas
Requisitos fisicos; 1. Esfuerzo fisico requerido 2. Concentracién visual 3.
Destrezas o habilidades 4. Complexion fisica requerida
Responsabilidades adquiridas; 1. Supervision de personal 2. Material,
herramientas o equipo 3. Dinero, titulos o documentos 4. Relaciones internas y
externas 5. Informacion confidencial

Condiciones de trabajo; 1. Ambiente laboral 2. Riesgos laborales

Observacion directa; a) Los datos sobre un puesto se obtienen mediante la
observacion visual de las actividades del ocupante, a cargo del analista
especializado. b) La participacidén que tiene el analista en la obtenciéon de los
datos es activa, y la del ocupante, pasiva.

Cuestionario; a) Los datos se obtienen por medio de un cuestionario que
contesta el ocupante o su superior para el andlisis del puesto. b) La
participacion del analista de puestos en la obtencion de los datos (llenado del
cuestionario) es pasiva, y la del ocupante (quien lo contesta), activa.
Entrevista directa; a) Los datos sobre el puesto se obtienen de una entrevista,
con preguntas y respuestas verbales entre el analista y el ocupante del puesto.
b) La participacion es activa tanto del analista como del ocupante del puesto.
Métodos mixtos; 1. Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del
puesto, quien llena el cuestionario y después se somete a una entrevista
rapida, con el cuestionario como referencia. 2. Cuestionario con el ocupante y
entrevista con el superior, para ampliar y aclarar los datos. 3. Cuestionario y
entrevista, ambos con el superior. 4. Observacion directa con el ocupante y
entrevista con el superior. 5. Cuestionario y observacion directa, ambos con el
ocupante. 6. Cuestionario con el superior y observacion directa con el
ocupante.
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De manera resumida, un programa de
andlisis de puestos comprende tres fases
o etapas: planeacidon, preparacion y
realizacidn.

Los usos para los resultados del analisis de
puestos son muchos: constituye la base para el
reclutamiento y seleccion de personal,
identificacion de las necesidades de
capacitacion, definicion de programas de
capacitacion, planeacion de la fuerza de
trabajo, evaluaciéon de los puestos para fijar
niveles salariales, proyeccion de equipamiento
y métodos de trabajo, etcétera.
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(> Etapa de planeacion: 1. Determinar los puestos por describir, 2. Elaborar el

organigrama de los puestos, 3. Elaborar el cronograma de trabajo, 4. Elegir el o
los métodos de analisis, 5. Seleccionar los factores de analisis, 6. Dimensionar
los factores de especificacidn, 7. Graduacidn de los factores de especificacion.
Etapa de preparacion: 1. Reclutamiento, seleccidon y capacitacién de los
analistas de puestos que conformaran el equipo de trabajo. 2. Preparacién del
material de trabajo (formularios, impresos, materiales, etcétera). 3.
Preparacién del ambiente (aclaraciones a la direccion, gerencia, supervisores y
a todo el personal relacionado con el programa de analisis de puestos). 4.
Obtencidn de datos previos (nombres de los ocupantes de los puestos que se
van a analizar, relacidén de los equipos, herramientas, materiales, formularios
utilizados por los

Etapa de realizacion: 1. Obtencion de los datos sobre los puestos mediante
el(los) método(s) de analisis elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el
supervisor inmediato). 2. Seleccién de los datos obtenidos. 3. Redaccion
provisional del andlisis a cargo del analista de puestos. 4. Presentacién de la
redaccion provisional al supervisor inmediato, para que la ratifique o la
rectifique, 5. Redaccién definitiva del andlisis del puesto, 6. Presentacion de la
redaccion definitiva del andlisis del puesto para su aprobacion (ante el comité
de puestos y remuneraciones, el ejecutivo o el departamento responsable de
su oficializacién en la empresa).

Subsidios para la elaboracion de anuncios: demarcacién del mercado de
mano de obra donde se debe reclutar, que es la base para la seleccion del
personal.

Determinar el perfil del ocupante del puesto: con lo cual se aplica la bateria
adecuada de examenes como base para la seleccion del personal.

Obtener el material necesario para el contenido de los programas de
capacitacidn: como base para la capacitacion de personal.

Determinar, mediante la valuacion y clasificacion de puestos, los niveles
salariales: de acuerdo con la importancia relativa de los puestos dentro de
la organizacion y del nivel de los salarios en el mercado de trabajo, como
base para la administracién de sueldos y salarios.

Estimular la motivacion del personal: para facilitar la evaluacién del
desempefio y del mérito funcional.

Guia para el supervisor: en el trabajo con sus subordinados, y también para
el empleado en el desempefio de sus funciones.

Subsidios para la higiene y seguridad industrial: con objeto de minimizar la
insalubridad y riesgos de determinados puestos.






