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Análisis y descripción de
puesto, Unidad II

2.1 Necesidad legal

2.2 Métodos de análisis y
descripción de puestos

2.2.2 Método del cuestionario

La necesidad legal se refiere a que

toda relación de trabajo existen dos

partes: por un lado, la organización

(patrón) y, por otro, el trabajador.

Dicho de otra forma: los medios de

trabajo y la fuerza de trabajo

La descripción de puestos muestra
una relación 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.

2.2.1 Método de observación
directa

Es uno de los métodos más
utilizados, tanto por su
eficiencia como por ser
históricamente uno de los
más antiguos. Su empleo es
muy eficaz en estudios de
micro-movimientos, así como
de tiempos y métodos.

El análisis se efectúa al solicitar al personal (generalmente
a los ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o
supervisores) que conteste un cuestionario para el análisis
del puesto, que responda por escrito todas las indicaciones
posibles sobre el puesto, su contenido y sus características.
Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita
obtener las respuestas correctas y una información que
pueda ser utilizada.

El hombre moderno pasa una parte considerable
de su tiempo integrado al trabajo. Si a esto
agregamos que las 8 horas diarias que destina a
ello constituye un 50% de la vida que pasa en
estado de vigilia, se hará necesario, reflexionar
que durante ese tiempo no puede renunciar a su
personalidad, interés, sentimientos, entre otros.

Cuando se estructuran los puestos y se diseñan
al margen del departamento de ARH, en la gran
mayoría de las organizaciones, es necesario
saber cómo fueron estructurados y diseñados
por los otros departamentos. En otras palabras,
para poder administrar los recursos humanos
que se asignan a los puestos, es necesario
describir y analizar estos últimos
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2.2.3 Método de la entrevista

2.2.4 Métodos mixtos

2.3.1 Etapa de planeación

El método más flexible y productivo es la entrevista
que el analista de puestos le hace al ocupante del
puesto. Si la entrevista está bien estructurada, se
puede obtener información sobre todos los aspectos
del puesto, sobre la naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que lo componen y sobre los porqués
y cuándos. Es el método preferido entre los
responsables de la planeación del análisis de puestos.

Es evidente que cada uno de los métodos de
obtención de información para el análisis del
puesto tiene ciertas características, ventajas y
desventajas. Para neutralizar las desventajas y
sacar el mayor provecho posible de las ventajas,
la opción es utilizar métodos mixtos. Éstos son
combinaciones eclécticas de dos o más métodos
de análisis. Los métodos mixtos más utilizados

2.3 Etapas del análisis de puesto

El concepto de puesto. Es
requisito previo ineludible
conocer la realidad misma
que va a ser analizada: el
puesto.

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

El método de la entrevista directa
consiste en obtener los datos
relativos al puesto que se desea
analizar, por medio de un contacto
directo y verbal con el ocupante del
puesto o con su jefe inmediato

Un trabajador realiza normalmente

un conjunto fijo de actividades,

porque de ello depende la

perfección de éstas y la

organización misma de la empresa.

Se forman así, grupos de la misma

con una unidad funcional

perfectamente definida. Cada una

de estas unidades de trabajo recibe

el nombre de “puesto”.

2.3.1. Etapa de
planeación
2.3.2. Etapa de
preparación.
2.3.3. Etapa de
ejecución.

1. Determinar los puestos a describir
2. Elaborar el organigrama de los
puestos para ubicarlos.

3. Elaborar el cronograma de trabajo
para especificar por dónde se empezará
con el programa de análisis.
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2.3.2 Etapa de preparación

2.3.3 Etapa de ejecución

2.4.1 Modelo tradicional

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

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 análisis

2.4 Modelos análisis de puesto

Probablemente, el diseño de puestos sea
tan antiguo como el mismo trabajo. Desde
que el ser humano tuvo que dedicarse a
las tareas de la caza o de la pesca,
aprendió por medio de la experiencia a lo
largo de los siglos, a modificar su
desempeño para mejorarlo
continuamente.

Es el modelo utilizado por los
ingenieros que iniciaron el
movimiento de la
administración científica, la
primera de las teorías
administrativas, a principio
del siglo XX.

1. Reclutamiento, selección y
capacitación de los analistas
de puestos, que conformarán
el equipo de trabajo. 2.
Preparación del material de
trabajo (formularios, impresos,
materiales, etcétera).

3. Preparación del ambiente
(aclarar a la dirección,
gerencia, supervisores y a todo
el personal involucrado en el
programa de análisis de
puestos). 4. Obtención de
datos previos (nombres de los
ocupantes de los puestos que
se van a analizar, relación de
los equipos, herramientas,
materiales, formularios, etc.,
utilizados por los ocupantes de
los puestos)

1. Obtención de los datos
sobre los puestos mediante
el(los) método(s) de análisis
elegido(s) (con el ocupante del
puesto o con el supervisor
inmediato). 2. Selección de los
datos obtenidos.


