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Unidad 2, Andlisis de puesto S

Necesidad legal:

El art. 25 Frac. 3 Establece que debera tenerse por escrito el servicio o
servicios que deberan prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible.

Art 47, frac Il, El patrén podra rescindir el contrato de trabajo, sin incurrir
en responsabilidad, al desobedecer el trabajador al patron o a sus
representantes sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo
contratado.

Métodos de andlisis y descripcion de puestos

La descripcidn de puestos muestra una relacién 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.

METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCIO
DE PUESTOS DE TRABAJO

El analisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican
a cualquier tipo o nivel de puesto.

1. Requisitos intelectuales. 3. Responsabilidades que adquiere.

2. Requisitos fisicos. 4. Condiciones de trabajo.

Método de observacion directa
Observacion directa

El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dindmica del

» Observacion estructurada
Se define con claridad vy antelacién los

comportamientos que van a observarse y los
métodos con los que se mediran.

Este tipo de observacion sera apropiado cuando el
problema que da origen a

la investigacién estd definido

y acotado con claridad y se

ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos
anota en una hoja “hoja de andlisis de puestos”

Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observacién

se necesita para la toma de
decisiones

directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar
facilmente por medio de la observacién visual.

»
especifica la informacién que >
G

Método del cuestionario

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las respuestas
correctas y una informacion que pueda ser utilizada.

Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los ocupantes
y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacion de las preguntas.

1. 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 o su superior para el andlisis de
puesto.
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Método de la entrevista

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.

Caracteristicas de la entrevista directa

a) La obtencion de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista, con
preguntas y respuestas verbales entre el analista y el ocupante del puesto.

b) La participacién es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto en la
obtencién de los datos.

Etapas del analisis de puesto

Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque
de ello depende la perfeccion de éstas y la organizacion misma de la
empresa.

Se 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 andlisis de puestos. Es una etapa
‘Bupn PLANEACION de trabajo de escritorio y de laboratorio. La planeacion del andlisis de puestos exige los
?\f?? siguientes pasos:

sy SO Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de analisis, sus
accion  para el caracteristicas, naturaleza, tipologia, etcétera.

mafana. (Examinar el

LY
futuroy . . . .« a g
“'_‘% Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al hacerlo, se tiene la definicion de
los siguientes aspectos: nivel jerarquico, autoridad, responsabilidad y area de accion.

Modelo Humanista

El modelo humanista surgi6 con la Escuela de las Relaciones Humanas durante la década de 1930 como franca oposicion a la
administracion cientifica, que representaba el modelo administrativo de la época.

El concepto de persona humana pasé de Homo economicus (el hombre motivado exclusivamente por las recompensas
salariales) a Homo social (el hombre motivado por incentivos sociales). Fue una verdadera revolucién con la idea de sintonizar
la administracion con el espiritu democratico tipicamente estadounidense.

El mundo humanista, ¢ es realmente humanista? A pesar de todo ese cambio revolucionario en la mentalidad y en los conceptos,
el disefio del puesto no difiere del propuesto por el modelo clasico. En realidad, la teoria de las relaciones humanas no se
preocupé por el disefio de puestos.

De la importancia de las tareas a la importancia de las personas A pesar de todas las criticas, el avance que intent6 dar la
relacion humanista, dentro de la teoria administrativa, fue otorgarle importancia a las tareas y a las personas.

___________________________________________________________________________________________________________|
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El reclutamiento

Es un conjunto de actividades cuya finalidad es atraer candidatos debidamente calificados y
gue rednan los requisitos para ocupar puestos dentro de la organizacion.

Las actividades basicas que se realizan en el proceso de reclutamiento son:

e Investigar y analizar el mercado de personal.

¢ Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir las fuentes méas idoneas.
o Otorgar prioridad al reclutamiento interno sobre le externo.

e Orientar el reclutamiento hacia los criterios de seleccion, estdndares de calidad y
competencias establecidos.

Fuentes de reclutamiento

FUENTES DE RECLUTAMIENTO

Las fuentes de donde las empresas obtienen candidatos potenciales es una
parte fundamental de su estrategia general de reclutamiento.

Opciones que se utilizan a través de diferentes medios por las
empresa para dar a conocer sus vacantes

INTERNAS EXTERNAS MEDIOS

¥ Archivo de solcitudes ¥ Agencias de colocacicn ¥\ prensa
¥ Sindicato v Bolsa d trabojo ) . . . .
7 ainiois ¢ tstiucones o enseiors [ 2 2. Aplicaciones directas y recomendaciones

¥ £ nternet

Fuentes mas comunes para buscar aplicantes a vacantes son:

1. Fuentes internas

¥ Promoxiones intemas ¥ Ferias del empleo
v Redes socinles

¥ Carteras de condidatos. v’ Federaciones y sindicotos i - 3 Anunc|os en penéd'COS y rev|stas

¥ universidodes

4. Agencias de empleo privadas

Costo del reclutamiento

Los costos del reclutamiento son tangibles y se obtienen del calculo de la inversion

realizada por la organizacion en las estrategias elegidas en determinado periodo de
tiempo

La inversion en tiempo: El tiempo es oro o mi tiempo vale. Simples expresiones del
comun desde las cuales ya se les atribuye un costo a las horas invertidas en determinada
actividad.

Los elementos mas comunes en los que se invierte tiempo estan asociados a la
entrevista, la aplicacion de pruebas y en algunos casos, aspectos de seguridad como la
visita domiciliaria (en los casos en que esta la realiza la empresa).
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Aspectos legales
Ley Federal del Trabajo

Articulo 3. No podran establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo
de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina politica o condicion social

Articulo 4. No se podra impedir el trabajo a ninguna persona ni que se dedique a la
profesién, industria o comercio que le acomode, siendo licitos.

Articulo 7. En toda empresa o establecimiento, el patrén deberd emplear un noventa
por ciento de trabajadores mexicanos, por lo menos.

El proceso de seleccién FASES EN EL PROCESO DE

SELECCION
Es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad de obtener aquella persona que . e
retna los requisitos necesarios para ocupar un determinado puesto y con un costo Pt -

adecuado.

N izaz

El proceso de seleccién se conforma de siete pasos que son: Analisis de las solicitudes,
Entrevista preliminar, Entrevista de seleccion, Pruebas psicologicas, Pruebas de
trabajo, Investigacion laboral y socioeconémica, Examen médico, Entrevista final y
decision de contratar.

Las pruebas

Las pruebas psicométricas son instrumentos que ayudan a elegir al personal mas adecuado para cubrir la vacante de alguna
empresa u organizacién. Se basan en una serie de preguntas que buscan focalizar las fortalezas y debilidades del
postulante.

Las pruebas psicolégicas son de gran utilidad, debido a que facilitan la observacion de los puntos clave de cada persona.

Este tipo de pruebas fueron estructuradas en Estados Unidos en el afio de 1870, con el fin de que estudiantes pudieran
medir su inteligencia y agudeza auditiva.

El examen medico

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad fisica para
desempefiar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las
personas que lo rodean.

En caso de encontrar anomalias, se le orienta para corregirlas o para realizar
examenes periddicos y prevenir consecuencias mas graves.

En ocasiones, los resultados del examen médico condicionan el ingreso de una
persona a la organizacién, ya que esta Ultima no podra ingresar, como ya se
menciond, hasta que no solucione por cuenta propia aquellos problemas que
pudieron haber sido detectados en el examen médico.
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