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ANALISIS Y
DESCRIPS ION
DE PUESTO

NECESIDAD LEGAL

METODOS DE
ANALISIS Y
DESCRPCION DE
PUESTOS

La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de
preocupacién constante entre los administradores; es por ello
gue la especializacion, la division del mismo, la capacitacion y

desarrollo del capital humano, se buscan afanosamente. Sin
embargo, para llegar a una autentica division de funcionesy a
una mayor productividad se requiere empezar con un estudio
analitico del trabajo en el ambito de los puestos que componen
una organizacion.

La descripcidn 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.




ANALISIS Y
DESCRIPCION
DE PUESTOS

METODO DE
OBSRVACION
DIRECTA

METODOS DEL
CUESTIONARIO

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 se efectua al solicitar al personal
(generalmente a los ocupantes del puesto por analizar o
sus jefes o supervisores) que conteste un cuestionario
para el analisis del puesto, que responda por escrito
todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su
contenido y sus caracteristicas.




ANALISIS Y
DESCRIPS ION DE
PUESTOS

METODO DE LA
ENTREVISTA

METODOS
MIXTOS

El método mas flexible y productivo es la entrevista que el analista
de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la entrevista esta
bien estructurada, se puede obtener informacion sobre todos los
aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que lo componen y sobre los porqués y cuandos.
Se puede desarrollar en relacion con las habilidades que se
requieren para el puesto, ademas es posible cruzar informaciones
obtenidas de ocupantes de otros puestos similares

Es evidente que cada uno de los métodos de obtencién de
informacién para el analisis del puesto tiene ciertas caracteristicas,
ventajas y desventajas. Para neutralizar las desventajas y sacar el
mayor provecho posible de las ventajas, la opcion es utilizar
métodos mixtos. Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas

métodos de analisis



ANALISIS Y
DESCRIPS ION
DE PUESTOS

ETAPAS DEL
ANALISIS
PUESTO

ETAPA DE
PLANEACION

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de
actividades, porque de ello depende la perfeccidon de éstas y
la organizacion misma de la empresa. S e forman asi, grupos

de la misma con una unidad funcional perfectamente
definida. Cada una de estas unidades de trabajo recibe el
nombre de —puesto]|.

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el analisis de
puestos. Es una etapa de trabajo de escritorio y de laboratorio.



ANALISIS Y
DESCRIPS ION DE
PUESTOS

ETAPA DE
PRE PARACION

ETAPA DE
EJECUCION

Esla etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o
los materiales de trabajo, a saber: 1. Reclutamiento, seleccién y
capacitacion de los analistas de puestos, que conformaran el
equipo de trabajo. 2. Preparacion del material de trabajo
(formularios, impresos, materiales, etcétera). 3. Preparacion
del ambiente (aclarar a la direccion, gerencia, supervisores y a
todo el personal involucrado en el programa de analisis de
puestos). 4. Obtencién de datos previos (hnombres de los
ocupantes de los puestos que se van a analizar, relacion de los
equipos, herramientas, materiales, formularios, etc., utilizados
por los ocupantes de los puestos).

Es la etapa en la que se obtienen los datos respecto a los
puestos que se van a analizar y en la que se redacta el
analisis: 1. Obtencién de los datos sobre los puestos mediante
el(los) método(s) de analisis elegido(s) (con el ocupante del
puesto o con el supervisor inmediato). 2. Seleccién de los
datos obtenidos. 3. Redaccidon provisional del analisis 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 analisis del puesto. 6.
Presentacion de la redaccion definitiva del analisis del puesto,
para la aprobacion (ante el comité de puestos y
remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el departamento
responsable de su oficializacién en la empresa).




ANAISIS Y
DESCRIPS ION

MODELOS
ANALISIS
PUESTOS

MODELO
CLASICOO
TRADICIONAL

Probablemente, el disefio de puestos sea tan antiguo
como el mismo trabajo. Desde que el ser humano tuvo
gue 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 desempefio para mejorarlo
continuamente.

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 dptima del individuo
en el puesto.
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MODELO
HUMANISTA

El modelo humanista surgid con la Escuela de las

Relaciones Humanas durante la década de 1930
como franca oposicién a la administracién
cientifica, que representaba el modelo
administrativo de la época. Fue una reaccion
humanista al mecanicismo que entonces
dominaba en la administracion de empresas.




