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Necesidad legal

Métodos de analisis y
descripcion de puestos

Analisis y descripcion
de puesto

Etapas del andlisis de puesto

El art. 25 Frac. 3 Establece que deberd tenerse
por escrito —El servicio o servicios que
deberan prestarse, los que se determinardn con
la mayor precisién posible||; el art. 47 Frac.

11 Dice que el patrén podra rescindir el

consecuente especializacion funcional, las
necesidades

de recursos humanos de la organizacién ya <
sean cualitativas o cuantitativas se

determinan mediante un esquema de

Para conocer el contenido de un puesto es
necesario describirlo. Su descripcién es un
proceso que consiste en enunciar las tareas o <
responsabilidades que lo conforman y lo hacen
distinto a todos los demds puestos que existen

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

contrato de trabajo, sin incurrir en Ry L .

. . especializacion, la divisiéon del mismo, la
responsabilidad, al desobedecer el trabajador al o

% . capacitacion y
patron o a sus representantes sin causa .
. . desarrollo del capital humano, se buscan
justificada, siempre e
que se trate del trabajo contratado]|. L '
-
P z
Debido a la divisién del trabajo y a la DESCRIPCION DE PUESTOS 8

descripciones y especificaciones de puestos. en la organizacién. §
-
_ r
Método de observacién directa . . S
, . Ventajas del método de observacidn directa
Es uno de los métodos mas utilizados, tanto . .,
. N a) No requiere la paralizacién del ocupante del
por su eficiencia como por ser histéricamente Uesto <
uno de los mas antiguos. Su empleo es muy i R .
. . . e , b) Método ideal para puestos sencillos y
eficaz en estudios de micro-movimientos, asi ..
c P repetitivos.
como de tiempos y métodos. -
Y
P
, . . Ventajas del cuestionario
Método del cuestionario ! . .
s , .. a) El cuestionario puede ser contestado, por los
El andlisis se efectua al solicitar al personal ( .
ocupantes del puesto o por sus jefes
generalmente a los ocupantes del puesto por . . .
. . . directos, de manera conjunta o secuencial, con
analizar o sus jefes o supervisores) que . oA 2 .
. . P ello se obtiene una vision mas amplia
conteste un cuestionario para el andlisis del <

puesto,
que responda por escrito todas las indicaciones

del contenido y de sus caracteristicas, ademads
de contar con la participacién de varios

. . niveles.
posibles sobre el puesto, su contenido y sus p p .. e
s b) Es el método mas econdémico para el analisis
caracteristicas.
de puestos.

Método de la entrevista
El método mas flexible y productivo es la ~
entrevista que el analista de puestos le hace al
ocupante del puesto. Si la entrevista estd bien
estructurada, se puede obtener informacion <
sobre todos los aspectos del puesto, sobre la

que lo componen y sobre los porqués y
cuandos.

Métodos Mixtos

Para neutralizar las desventajas y

sacar el mayor provecho posible de las
ventajas, la opcidn es utilizar métodos mixtos.
Estos

son combinaciones eclécticas de dos o mas
métodos de andlisis.

Ventajas de la entrevista directa

a) Obtencidn de los datos del puesto a través

de las personas que mejor lo conocen. <
b) Posibilidad de discutir y aclarar todas las
naturaleza y la secuencia de las diversas tareas dudas.

-

Etapa de planeacion
Es una etapa de trabajo de escritorio y de
laboratorio. La planeacién del anélisis de

ANALISIS DE PUESTOS

Una vez hecha la descripcidn, sigue el andlisis
de puestos. En otras palabras, una vez
identificado el contenido (aspectos intrinsecos),
se analiza el puesto en relacién con los
aspectos extrinsecos

Desventajas del método de observacion directa
a) Costo elevado, pues para que el método sea
completo se requiere un tiempo
prolongado en el andlisis de puestos.

b) La simple observacién, sin el contacto
directo y verbal con el ocupante del puesto

Desventajas del cuestionario
a) Exige planeacién y realizacién cuidadosa.
b) Tiende a ser superficial y distorsionado.

Desventajas de la entrevista directa

a) Posibilidad de una confusién entre opiniones
y hechos.

) Pérdida de tiempo si el analista de puestos no
se prepara bien para esa tarea.

Etapa de preparacion

LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS
Mientras la descripcién de puestos es un

simple inventario de las tareas o
responsabilidades

que desempefia el ocupante de éste, el andlisis
de puestos es la revisién comparativa de las
exigencias (requisitos) que esas tareas o
responsabilidades le imponen.

Etapa de ejecucion

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

1. Requisitos intelectuales.
2. Requisitos fisicos.
3. Responsabilidades que adquiere.
4. Condiciones de trabajo.

Modelos andlisis de puesto

El concepto de puesto. Es requisito previo

ineludible conocer la realidad misma que va a

ser
analizada: el puesto.

Un trabajador realiza normalmente un conjunto

fijo de actividades, porque de ello depende la

perfeccién de éstas y la organizacién misma de
la empresa. Se forman asi, grupos de la misma

con una unidad funcional perfectamente
definida.

puestos exige los

siguientes pasos:

1. Determinar los puestos a describir, analizar e
incluir en el programa de andlisis, sus
caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.
2. Elaborar el organigrama de los puestos para
ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la definicion

de los siguientes aspectos: nivel jerarquico,
autoridad, responsabilidad y drea de

accion.

3. Elaborar el cronograma de trabajo para
especificar por dénde se empezara con el
programa de analisis.

4. Elegir el o los métodos de andlisis a emplear.
5. Seleccionar los factores de anélisis que se
utilizardn en el estudio de los puestos.

Es la etapa en la que se preparan las personas,
los esquemas o los materiales de trabajo, a
saber:

1. Reclutamiento, seleccién y capacitacién de
los analistas de puestos, que

conformaran el equipo de trabajo.

2. Preparacion del material de trabajo (
formularios, impresos, materiales, etcétera).

3. Preparacién del ambiente (aclarar a la
direccidn, gerencia, supervisores y a todo el
personal involucrado en el programa de andlisis
de puestos).

4. Obtencidn de datos previos (nombres de los
ocupantes de los puestos que se van a
analizar, relacion de los equipos, herramientas,
materiales, formularios, etc., utilizados

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

que se redacta el andlisis:

1. Obtencidn de los datos sobre los puestos
mediante el(los) método(s) de andlisis
elegido(s) (con el ocupante del puesto o con el
supervisor inmediato).

2. Seleccién de los datos obtenidos.

3. Redaccidn provisional del anélisis hecha por
el analista de puestos.

4. Presentacién de la redaccién provisional al
supervisor inmediato, para que la

ratifique o la rectifique.

5. Redaccidn definitiva del andlisis del puesto.
6. Presentacion de la redaccion definitiva del

Desde que el

ser humano tuvo que dedicarse a las tareas de
la caza o de la pesca, aprendié por medio de

la experiencia a lo largo de los siglos, a
modificar su desempeno para mejorarlo
continuamente. Cuando la tarea aumentd y
exigié un nimero mayor de personas, la cosa se
complicé. Pero, a pesar de todos los cambios
sociales, politicos, econémicos, culturales e
incluso demograficos ocurridos durante la larga
historia de la humanidad, la situacién basica
del hombre que desempefa una tarea bajo la
direccion de otro jamds ha cambiado
verdaderamente.

Modelo Cldsico o Tradicional

Es el modelo utilizado por los ingenieros que
iniciaron el movimiento de la administracion
cientifica, la primera de las teorias

< administrativas, a principio del siglo XX. Taylor
y sus

seguidores, Gantt y Gilbreth, realizaron el
primer intento sistematico de aplicar ciertos
principios a la ubicacién éptima del individuo
en el puesto.

<

Modelo Humanista

El modelo humanista surgié con la Escuela de

las Relaciones Humanas durante la década de
1930 como franca oposicién a la

“ administracidn cientifica, que representaba el <
modelo

administrativo de la época. Fue una reaccion
humanista al mecanicismo que entonces
dominaba en la administraciéon de empresas.

6. Dimensionar los factores de

anélisis. 7. Graduar los factores de

anélisis

El modelo clasico disefia los puestos a partir de
las siguientes etapas:

1. El supuesto bdsico es que el hombre es un
simple apéndice de la maquina, un mero
recurso productivo. 2. En funcién de los
aspectos descritos, el trabajo se subdivide y se
fragmenta en partes

para que cada persona realice una tarea simple
y repetitiva. 3. El disefo cldsico de puestos
descansa en la presuncidn de estabilidad y de
duracién a

largo plazo del proceso productivo.

El mundo humanista, ;es realmente humanista?
A pesar de todo ese cambio revolucionario en
la mentalidad y en los conceptos, el diseno del
puesto no difiere del propuesto por el modelo
clasico. En realidad, la teoria de las relaciones
humanas no se preocupd por el disefio de
puestos. La Unica diferencia estd en las
implicaciones humanas, es decir,

el modelo humanista tiende a enfocarse en el
contexto del puesto y a las condiciones sociales
en las que se desempefia, asi como a
menospreciar el contenido del puesto y su
realizacion.

XMind | Modo de prueba

por los ocupantes de los puestos).

El modelo cldsico de disefo de puestos
pretendia proyectarlos de acuerdo con la Iégica
siguiente:

1. Segmentar y fragmentar los puestos en
tareas sencillas, repetitivas y de fécil
capacitacién.

2. Eliminar actividades y movimientos
innecesarios que produzcan cansancio y que no
estén relacionados con la tarea por realizar, por
medio del estudio de tiempos y

movimientos.

3. Definir el método de trabajo para encontrar
la mejor manera con la que sus

ocupantes se muevan, ubiquen y se conduzcan
fisicamente con la tarea.

De la importancia de las tareas a la importancia
de las personas

A pesar de todas las criticas, el avance que
intentd dar la relacién humanista, dentro de la
teorfa administrativa, fue otorgarle importancia
a las tareas y a las personas. La idea de una
administracion participativa ya estaba
subyacente en la Escuela de las Relaciones
Humanas

andlisis del puesto



