Método de

Observacion Directa

Métodos de Analisis y Descripcion de puestos

Método del
Cuestionario

Caracteristicas
- Observacion visual de las
actividades del empleado
- La participacion del
observador es activa y del
empleado pasiva.

Ventajas
- Veracidad de los datos.
- No requiere paralizacion de las
funciones del puesto.
- Ideal para puestos sencillos.
Desventajas

- Costo elevado.
- Sin contacto directo y verbal
con el empleado.
- Contraindicado para puestos
que nos sean sencillos y
repetitivos.

Caracteristicas
- Se obtiene la informacion por
medio de un cuestionario que
realiza el empleado o el superior.
- La participacion del empleado
(encuestado) es activay del
analista (encuestador) pasiva.
Ventajas
- Visién mas amplia del contenido
y sus caracteristicas, se cuenta
con la participacion de varios
niveles.
- Costo Economico y Rapido.
- Ideal para puestos de alto nivel.
Desventajas
- Exige planeacién y ejecucion
cuidadosa.
- Tiende a ser distorsionado y
superficial.
- Contraindicado para puestos de
bajo nivel.

Método de la

entrevista

Caracteristicas
- Se obtiene la informacién por
medio de una entrevista entre el
analistay el empleado.
- La participacion es activa del
analista y el empleado.

Ventajas
- Obtencion de datos de las
personas con mas experiencia.
- Posibilidad de aclarar dudas.
- Se puede aplicar a puestos de
cualquier nivel.
Desventajas

- Si esta mal dirigida crea
reacciones negativas con el
personal.
- Posibilidad de confusién.
- Posible pérdida de tiempo.
- Costo operacional alto.

Métodos Mixtos

Caracteristicas
- Combinacion de dos o mas
métodos de analisis.
- La participacion es activa del
analista y el empleado.
- Neutraliza las desventajas de los
métodos.
- Maximiza las ventajas de los
métodos.

Métodos mas Utilizados
- Cuestionario y Entrevista
- Observacion directa y Entrevista
- Cuestionario y Observacion
directa.
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