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INTRODUCCION
Aqui veremos la importancia que tienen para que una empresa tenga buenos trabajadores
y las estructuras que sigue dependiendo a las necesidades que tienen y los documentos o
la linea que sigue el personal para el buen desempefio como también la labor que tienen
los de recursos humanos asi como las personas para realizar la solicitud dependiendo a su
trabajo que documentos debe de llevar y la serie de pasos que debe de seguir

Conclusién
Las persona para llegar a pedir deben de seguir una serie de pasos como también las
personas del personal administrativos los pasos que deben de seguir y las preguntas que
deben de realizar y los analisis que se deben de realizar para ponerlo en su trabajo que va
a desempenfiar.



UNIDAD I
ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Los hombres modernos pasa por una parte importante son integrados a su trabajo ya que
las personas pasan ocho horas que significa que es el 50% de su vida ya que en ese tiempo
pasa en vigilia y en ese tiempo las personas no pueden renunciar a su personalidad,
sentimiento, ni intereses entre otros y por lo contrario esto le provoca a los trabajadores
ansiedad, monotonia y o simplemente les disgusta y esto le provoca el rebajo de su
jerarquia en su trabajo.

NECESIDADES DE EFICIENCIA'YY PRODUCTIVIDAD
En este es trabajo de preocupacion entre los administradores y es por ello que la
especializacion con esto es la division de trabajo, la capacitacion y desarrollo del capital
humano, esto se busca constantemente pero para llegar a una autentica division de
funciones y a una mayor productividad se requiere empezar con un estudio analitico del
trabajo en el &mbito de los puestos que componen una organizacion.

Métodos de analisis y descripcion de puestos

Con esto se basa en una descripcion de los puestos muestran las relaciones de las tareas,
obligaciones y responsabilidades del puesto mientras que las especificaciones de puestos
proporcionan los requisitos que se debe tener en dicho puesto especifico, ya que
Generalmente, la descripcion del puesto detalla de manera impersonal su contenido;
mientras que las especificaciones proporcionan la percepcion que tiene la organizacion
respecto a las caracteristicas humanas deseables para realizar el trabajo, expresadas en
términos de educacion, experiencia, iniciativa.

DESCRIPCION DE PUESTOS
La descripciéon de los trabajos es un proceso que consiste en enunciar las tareas y las
responsabilidades que deben de realizar que existen en las organizaciones ya que es una
relaciéon de las responsabilidades o tareas que son del puesto y la prioridad de su realizacion
y los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas responsabilidades o tareas.

ANALISIS DE PUESTOS
Con esto de una vez que es identificado el contenido se analiza el puesto en relacién con
los aspectos extrinsecos, es decir, en relacion con los requisitos que el puesto impone a su
ocupante intimamente relacionados en sus propdsitos y en los procesos de obtencion de
informacion, la descripcion de puestos y el andlisis de puestos son dos técnicas
perfectamente distintas.

LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS
En esto un simple inventario de las tareas o responsabilidades que desempefia el ocupante
de éste, el andlisis de puestos es la revisibn comparativa de las exigencias (requisitos) que
esas tareas o responsabilidades le imponen Por lo general, el analisis 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. Cada uno de estos requisitos se divide en factores de



analisis. Mas adelante, en el capitulo sobre administracién de sueldos y salarios, los
factores de andlisis se transformaran, mediante un tratamiento estadistico, en
factores para la valuaciéon de puestos.

Método de observacion directa
Este es un método mas utilizado tanto por su eficiencia es historica ya que con esto
se realiza un estudio de micro movimiento asi como de tiempo y de movimiento. El
andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dinamica del ocupante en
pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota en una —hoja
de analisis de puestosll los puntos clave de sus observaciones.

Método del cuestionario

Esto se efectla cuando solicitan personal ya que esto consta de un cuestionario
para el analisis del puesto y de la persona y que el interesado responda un grupo
de preguntas por escrito a todas las indicaciones del posible puesto, su contenido y
Sus caracteristicas.

. Caracteristicas del cuestionario a) La obtencién de datos sobre un puesto se
realiza por medio del llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto
0 su superior para el analisis de puesto. b) Mientras la participacién del analista de

puestos en la obtencion de los datos (llenado del cuestionario) es pasiva, la
participacion del ocupante (quien lo contesta) es activa.
2. Ventajas del cuestionario a) El cuestionario puede ser contestado, por los
ocupantes del puesto o por sus jefes directos, de manera conjunta o secuencial,
con ello se obtiene una visibn mas amplia del contenido y de sus caracteristicas,
ademas de contar con la participacién de varios niveles. b) Es el método mas
economico para el analisis de puestos

Modelo Clasico o Tradicional

Este es un modelo que utilizan los ingenieros ya 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 Gilbert, realizaron el primer intento
sistematico de aplicar ciertos principios a la ubicacién 6ptima del individuo en el
puesto. El modelo clasico disefia los puestos a partir de las siguientes etapas: 1. El
supuesto basico es que el hombre es un simple apéndice de la maquina, un mero
recurso productivo. La racionalidad que se persigue es eminentemente técnica. La
tecnologia es lo primero, las personas vienen después. La tecnologia (maquinaria,
herramientas, instalaciones, distribucién fisica) se establece como base para
condicionar el desempefio de los puestos. El disefio clasico de puestos descansa
en la presuncion de estabilidad y de duracién a largo plazo del proceso productivo



