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INTRODUCCION

En este trabajo analizaremos los temas del andlisis y descripcion de puestos
establece que debera tenerse por escrito “el servicio o servicios que deberan
prestarse, los que se determinaran con la mayor precision posible” como bien lo
dice en ; el art. 47 frac. 11 dice que el patron podré 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”.
el art.134 frac 4 marca como obligacion de los trabajadores “ejecutar el trabajo con
la intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la forma, tiempo y lugar
convenidos”.



DESARROLLO

¢EN QUE CONSISTE LA NECESIDAD LEGAL?

Establece que debera tenerse por escrito “El servicio o servicios que deberan
prestarse, los que se determinardn con la mayor precision posible. Dice que el
patrén 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”. Marca como obligacion de los
trabajadores “ejecutar el trabajo con la intensidad, cuidado y esmero apropiados y
en la forma, tiempo y lugar convenidos”.

NECESIDAD SOCIAL

El hombre moderno pasa una parte considerable de su tiempo integrado al trabajo.
Si a esto agregamos que las 8 horas diarias que destina a ello constituye un 50%
de la vida que pasa en estado de vigilia, se har4 necesario, reflexionar que
durante ese tiempo no puede renunciar a su personalidad, interés, sentimientos,
entre otros. Y que, por lo tanto, requerird que su trabajo constituya una forma de
realizacion de sus potencialidades. Por el contrario, las labores que desempefia le
causen ansiedad, monotonia o simplemente le disgustan, se tendra un nombre
gue ha sido rebajado a la categoria de componente de la maquinaria productiva.

NECESIDADES DE EFICIENCIA'Y PRODUCTIVIDAD

La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de preocupacién constante
entre los administradores; es por ello que la especializacion, la division del mismo,
la capacitacion y desarrollo del capital humano, se buscan afanosamente.



METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Debido a la division del trabajo y a la consecuente especializacion funcional, las
necesidades de recursos humanos de la organizacion —ya sean cualitativas o
cuantitativas—se determinan mediante un esquema de descripciones y
especificaciones de puestos. 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. Asi, los puestos se ocupan de acuerdo con estas
descripciones y especificaciones. Quien ocupe el puesto debe tener
caracteristicas personales que sean compatibles con las especificaciones de éste,
mientras que la funcién a desempefar, o contenido del puesto, queda indicada en
la descripcidén también de éste.

DESCRIPCION DE PUESTOS

Para conocer el contenido de un puesto es necesario describirlo. Su descripcion
€S un proceso gue consiste en enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conforman y lo hacen distinto a todos los demas puestos que existen en la
organizacién. 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 métodos que se emplean para el cumplimiento de esas
responsabilidades o tareas (como lo hace), los objetivos (por qué lo hace). Es
basicamente una enumeracion por escrito de los principales aspectos
significativos del puesto y de las obligaciones y responsabilidades adquiridas.

ANALISIS DE PUESTOS

Una vez hecha la descripcion, sigue el analisis de puestos. En otras
palabras, una vez identificado el contenido (aspectos intrinsecos), se
analiza el puesto en relacién con los aspectos extrinsecos, es decir, en
relacion con los requisitos que el puesto impone a su ocupante.



LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS

Mientras la descripcion de puestos es un simple inventario de las tareas o
responsabilidades que desempefia el ocupante de éste, el andlisis de puestos es
la revisibn comparativa de las exigencias (requisitos) que esas tareas o
responsabilidades le imponen. Es decir, cuéles son los requisitos intelectuales y
fisicos que debe tener el ocupante para desempefar exitosamente el puesto,
cuales son las responsabilidades que el puesto le impone y en qué condiciones
debe ser desempefiado.

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

1. Requisitos intelectuales.
2. Requisitos fisicos.
3. Responsabilidades que adquiere.

4. Condiciones de trabajo.

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE PUESTOS

La descripcion y el analisis de puestos constituyen una responsabilidad de linea y
una funcién de staff. La responsabilidad de proporcionar la informacién sobre el
puesto es Unicamente de linea, mientras que la prestacion de los servicios para la
recoleccion y organizacion de la informacién es responsabilidad de la funcién
destaff, representado por el analista de puestos.

Los métodos mas utilizados para la descripcion y analisis de puestos suelen ser
los siguientes:

1.0Observacioén directa.
2. Cuestionario.
3. Entrevista directa.

4. Métodos mixtos.



Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como por ser
histéricamente uno de los mas antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios de
micro-movimientos, asi como de tiempos y métodos. El andlisis del puesto se
realiza con la observacién 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 puntos clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado para
trabajadores que realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo.

Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacion
directa debido a que el amplio contenido detareas manuales se puede verificar
facilmente por medio de la observacion visual.

1. Caracteristicas del método de observacion directa

a) La obtencion de datos sobre un puesto se hace mediante la observacion visual
de las actividades del ocupante del puesto, realizada por el analista especializado.

b)b) Mientras la participacion que tiene el analista en la obtencién de los datos es
activa, la participacion del ocupante es pasiva.



CONCLUCION

EN ESTE TRABAJO APRENDI A COMPRENSER MAS DE LOS TEMAS, SOBRE
LOS METODOS DE ANALISIS, LOS METODOS DE OBSERVACION DIRECTA
ENTRE OTROS, YA QUE HEMOS APRENDIDO QUIZA LOS CONCEPTOS
PERO ESTE TRABAJO ME AYUDADO A EXAMINARLO MAS A FLONDO Y
PODER ENTENDER MAS DEL TEMA.
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