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Introduccion de analisis de puesto:

El objetivo del Analisis y
Descripcién de Puestos es definir
de una manera clara y sencilla las
tareas que se van a realizar en un
determinado puesto y los factores
que son necesarios para llevarlas a
cabo con éxito.

Los cuestionarios constituyen un
método eficaz y rapido para reunir
gran cantidad de informacién. Por

supuesto, los cuestionarios deben

estar bien preparados y
presentados.

La descripcién de puestos es una
practica que consiste en poner en
papel (por escrito) las funciones y
responsabilidades que conforman
cada uno de los puestos de trabajo
incluidos en nuestro profesiograma,
detallando: La misién y el objetivo
que persiguen de acuerdo a nuestra
estrategia de empresa.

Analisis de puesto:

El analisis de puesto es definido
como el procedimiento mediante el
cual se determinan los deberes y
las responsabilidades de las
posiciones y los tipos de personas
(en términos de capacidad y
experiencia) que deben ser
contratadas para ocuparlas.

* Logra la participacién libre y
directa de los empleados.

* Proporciona al analista una
mejor comprension del puesto.

* Permite el examen y aclaracién
de sectores vagos o complejos de
trabajo que no pueden ser
comunicados con facilidad.

La evaluaciéon de puestos permite
determinar el valor relativo de
cada puesto, segin su importancia
y contribucién a los intereses de
una organizacién, en este proceso
se consideran diferentes factores
que dependen de la metodologia
utilizada, como por ejemplo,
responsabilidades, habilidades
requeridas

Instrumentos de evaluacion:

Son el medio con el cual la
maestra o el maestro podran
registrar y obtener la
informacién necesaria para
verificar los logros o
dificultades. La maestra o el
maestro pueden crear sus
instrumentos de evaluacion
segun sus necesidades.

La observacion directa simple
es la inspeccién y estudio
esencialmente descriptivo
realizado por el investigador
mediante el empleo de sus
propios sentidos de los hechos
significativos tal como son o
como tienen lugar
espontaneamente en el tiempo
en que acaecen y con arreglo a
las exigencias de la
Iinvestigacion.

Método de escala grafica:
Método de eleccién forzada.

Método comparacién por pares:
se compara a los empleados en
turnos de a dos, anotandose en
la columna de la derecha aquél
que se considera que tiene
mejor desempeno.



