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Analisis y descripcion de
puestos

que el servicio o servicios que deberan

El art. 25 Frac. 3 Establece

el art. 47 Frac. 11 Dice

El art.134 Frac 4 Marca

Necesidad legal

NECESIDAD SOCIAL

NECESIDADES DE EFICIENCIAY
PRODUCTIVIDAD

que el patrén podra rescindir el contrato de
trabajo, sin incurrir en responsabilidad,

como obligacion de los trabajadores

El hombre moderno

prestarse, los que se determinaran con la
mayor precision posible

al desobedecer el trabajador al patréon o a sus

integrado al trabajo

La eficiencia y productividad en el trabajo

una relacion de las tareas, obligaciones y
responsabilidades del puesto

La descripcidn de puestos muestra

la descripcién del puesto

las especificaciones

Métodos de analisis y descripcion
de puestos

LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE
PUESTOS

S€ ocupan

los puestos

Quien ocupe el puesto

proporcionan la percepcion que tiene la
organizacion

ejecutar el trabajo con

pasa una parte considerable de su tiempo

detalla de manera impersonal su contenido

el andlisis de puestos se concentra en 4 tipos
de requisitos que se aplican a cualquier tipo o
nivel de puesto

representantes sin causa justificada, siempre
que se trate del trabajo contratado

la intensidad, cuidado y esmero apropiados

la forma, tiempo y lugar convenidos

Si a esto agregamos

las 8 horas diarias que destina a ello

requerira que su
por lo tanto trabajo constituya una forma de realizacién de
sus potencialidades

por el contrario

es por ello

son motivo de preocupacion constante entre
los administradores

las labores que desempena le causen

constituye un 50% de la vida que pasa en
estado de vigilia

ansiedad, monotonia o simplemente le

para llegar a una autentica divisién de

funciones

Sin embargo

a una mayor productividad se requiere
empezar con un estudio analitico del trabajo

las especificaciones de puestos proporcionan

mientras que

los requisitos necesarios que debe tener el

ocupante del puesto

de acuerdo con estas descripciones y

especificaciones

debe tener caracteristicas
personales que sean compatibles

con las especificaciones de éste,

a las caracteristicas humanas deseables para

realizar el trabajo,

1. Requisitos intelectuales.

2. Requisitos fisicos.

3. Responsabilidades que adquiere.

4. Condiciones de trabajo.

una responsabilidad de linea y una funcién

de staff

La descripcion y el analisis de puestos

constituyen

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL
ANALISIS DE PUESTOS

la responsabilidad de proporcionar la
informacion sobre el puesto es Unicamente de

linea

1. Observacion directa.

2. Cuestionario.

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

Es uno de los métodos mas utilizados

Su empleo es muy eficaz

Método de observacién directa

El analisis del puesto

Como la observacién

El analisis se efectuda al solicitar al personal

Método del cuestionario

METODOS PARA LA
DESCRIPCION Y EL ANALISIS DE
PUESTOS

Debe ser un cuestionario hecho a la medida

El método mas flexible y productivo

Método de la entrevista

Métodos Mixtos

Etapa de planeacion

Etapas del analisis de puesto

El método de la entrevista directa consiste

Estos son

Cuestionario y entrevista

se realiza con la observacion directa y
dindmica del ocupante

no siempre proporciona todas las
respuestas ni aclara todas las dudas

Si la entrevista esta bien estructurada

Se puede desarrollar en

combinaciones eclécticas de dos o mas
métodos de analisis

3. Entrevista directa.

4. Métodos mixtos.

tanto por su eficiencia como por ser
histéricamente uno de los mas antiguos

en estudios de micro-movimientos, asi
como de tiempos y métodos

generalmente a los ocupantes del puesto por

analizar o sus jefes o supervisores

por lo general

en pleno ejercicio de sus funciones

se recomienda complementar con una
entrevista hecha al ocupante o a su superior

que conteste un cuestionario para el analisis

del puesto

disgustan,

que la especializacidn, la divisién del mismo, la
capacitacion y desarrollo del capital humano

en el ambito de los puestos que componen
una organizacidn.

que responda por escrito todas las indicaciones

posibles sobre el puesto

su contenido y sus caracteristicas

obtener las respuestas correctas y una

que permita

Un requisito de este cuestionario

informacion que pueda ser utilizada

probar la pertinencia y adecuacion de las

para preguntas
es que se someta primero a uno de los
ocupantes y a su superviso .. . .
para eliminar los detalles innecesarios, las
asi como distorsiones, las lagunas o las dudas en las

es la entrevista que el analista de puestos le

hace al ocupante del puesto

se puede obtener informacién

sobre

sobre todos los aspectos del puesto

relacién con las

en obtener los datos relativos al puesto que se

desea analizar

- . ademas es posible
habilidades que se requieren para el puesto post

por medio de

Se puede hacer

neutralizar las desventajas y

para

Cuestionario con el ocupante y entrevista con

el superior

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior

Los métodos mixtos mas
utilizados son

Observacién directa con el ocupante y
entrevista con el superior.

Cuestionario y observacion directa, ambos con

el ocupante.

Cuestionario con el superior y observacion
directa con el ocupante, entre otros

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo
para el analisis de puestos

es
Es una etapa de

trabajo de escritorio y de laboratorio

Determinar los puestos a describir

Elaborar el organigrama de los puestos para

Elaborar el cronograma de trabajo

exige los siguientes pasos

Elegir el o los métodos de analisis a emplear

Seleccionar los factores de analisis

Dimensionar los factores de analisis

Graduar los factores de analisis

la etapa en la que se preparan las personas, los
esquemas o los materiales de trabajo

es

1. Reclutamiento, seleccién y capacitacion de

Etapa de preparacion

los analistas de puestos, que

conformaran el equipo de trabajo

2. Preparacion del material de trabajo
a de saber formularios, impresos, materiales, etc.

3. Preparacién del ambiente

4. Obtencién de datos previos

Es la etapa en la que se obtienen los datos
respecto a los puestos que se van a analizar

es

Etapa de ejecucion

se redacta el analisis

1. Obtencidn de los datos sobre los puestos
mediante el(los) método(s) de analisis

2. Seleccidn de los datos obtenidos.

3. Redaccioén provisional del analisis hecha por
el analista de puestos.

4. Presentacién de la redaccion provisional al
supervisor inmediato

5. Redaccién definitiva del analisis del puesto.

6. Presentacion de la redaccion definitiva del
analisis del puesto, para la aprobacion

Modelo Clasico o Tradicional

Es el modelo utilizado por

La administracion cientifica sostenia

El modelo clasico disena los puestos a partir de

las siguientes etapas

surgio con la Escuela de las Relaciones Humanas

los ingenieros que iniciaron el movimiento de
la administracién cientifica

que sélo mediante métodos cientificos se
podian proyectar los puestos

capacitar a las personas para obtener la
maxima eficiencia posible

El supuesto basico es que el

En funcién de los aspectos descritos

El disefio clasico de puestos

La importancia reside en la eficiencia de las
personas.

durante la década de
1930 como franca oposicién a la
administracion cientifica

los primeros estudios sobre el liderazgo

la motivacién

Con la teoria de las relaciones
humana surgen

las comunicaciones

demas asuntos relacionados con las personas

como una manera de satisfacer las

Modelo Humanista

Modelos analisis de puestos

necesidades individuales

elevar la moral del persona

El modelo humanista

trata de crear una mayor interaccion entre las

personas y sus superiores

propiciar la participacion en

algunas decisiones relacionadas con las tareas

. . el
esto no interfiere en

de la unidad

cumplimiento de la tarea ni afecta el flujo ni
la secuencia del trabajo

Modelo Tradicional

Modelo humanista

Enfasis en la tarea y en la tecnologia.
Concepto de Homo economicus.
Recompensas salariales y materiales.

Mayor eficiencia gracias al método de trabajo
Preocupacion por el contenido del puesto
Supervision directa.

Ordenes e imposiciones.

Obediencia estricta.

Enfasis en la persona y en el grupo social
Concepto de Homo social.
Recompensas sociales y simbdlicas.

Mayor eficiencia gracias a la satisfaccion de las
personas.

Liderazgo.
Comunicacion e informacion.

Participacion en las decisiones.

XMind | Modo de prueba

sacar el mayor provecho posible de las ventajas

la primera de las teorias administrativas, a
principio del siglo XX

hombre es un simple apéndice de la maquina,
un mero recurso productivo.

preguntas.

la naturaleza y la secuencia de las diversas
tareas que lo componen y sobre los porqués y
cuandos

cruzar informaciones obtenidas de ocupantes
de otros puestos similares

un contacto directo y verbal con el ocupante
del puesto o con su jefe inmediato

sélo con
uno de ellos o con ambos, juntos o separados



