(C

[ PASION POR EDUCAR |

NOMBRE DEL ALUMNO: Jorge Porras Jiménez

NOMBRE DEL PROFESOR: Reynaldo Francisco Manuel

NOMBRE DEL TEMA: Analisis y descripcion de puestos
MATERIA: CAPITAL HUMANO

NOMBRE DE LA LICENCIATURA: Medina Veterinaria y Zootecnia
CUATRIMESTRE: IlI

3°A

COMITAN DE DOMINGUEZ, CHIAPAS A 06 DE JUNIO DEL 2023



Metodos de analisis y descripcion de
pPuestos

.
" La descripcion de puestos muestra una
B relacion de las tareas, obligaciones y
I responsabilidades del puesto, mientras que las
especificaciones de puestos proporcionan los
! requisitos necesarios que debe tener el
1 ocupante del puesto
Y por tanto, el analisis pretende estudiar y
determinar los requisitos, responsabilidades y
condiciones que el puesto exige para su
adecuado desempefio.

Su empleo es muy eficaz en estudios de micro-

movimientos, asi como de tiempos y métodos.

1. Caracteristicas del método de
observacién directa
a) La obtencién de datos sobre un puesto se
hace mediante la observacion visval de las
actividades del ocupante del puesto, realizada
por el analista especializado. b) b) Mientras la
participacion que tiene el analista en la
obtencién de los datos es activa, la participacion

\ del ocupante es pasiva.

Método de observacion directa

Estructura del analisi de
Puestos

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.
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2. Ventajas del método de observacion directa
a) Veracidad de los datos obtenidos,

. b) No requiere la paralizacion del ocupante del
puesto.

c) Método ideal para puestos sencillos

3. Desventajas del método de observacion
directa

a) Costo elevado

b) La simple observacion,

c) Contraindicado para puestos que no sean
sencillos
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1. Caracteristicas de la entrevista directa
a) La obtencion de datos sobre el puesto se
hace por medio de una entrevista, con
preguntas y respuestas

.b) La participacion es activa,
2. Ventajas de la entrevista directa

a) Obtencion de los datos del puesto a través
de las personas que mejor lo conocen.

b) Posibilidad de discutir y aclarar todas las
dudas.

c) Es el método de mayor conveniencia

3. Desventajas de la entrevista directa

a) Una entrevista mal dirigida puede llevar a
reacciones negativas en el personal, que resultan en
una falta de comprensién y no aceptacion de sus
objetivos.

b) Posibilidad de una c entre opini y
hechos. c) Pérdida de tiempo si el analista de puestos
no se prepara bien para esa tarea. d) Costo
operacional elevado
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Métodos mixtos

Estos son combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de
analisis. Los métodos mixtos mas utilizados son:

a) Cuestionario y entrevista,

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior
) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
d) Observacion directa con el ocupante y entrevista con el

superior.

e) Cuestionario y observacién directa, ambos con el ocupante.
f) Cuestionario con el superior y observacion directa con el

ocupante,
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