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METODOS DE LOS ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS

constituyen una responsabilidad de linea y una
funcién de staff. La responsabilidad de
proporcionar la informacién sobre el puesto es
Unicamente de linea, mientras que la
prestacién de los servicios para la recoleccién
y organizacién de la informacidén es
responsabilidad de la funcién de staff,
representado por el analista de puestos

METODO DE OBSERVACION
DIRECTA

su eficiencia como por ser histéricamente uno de los
mds antiguos. Su empleo es muy eficaz en estudios
de micro-movimientos, asi como de tiempos y
métodos. El andlisis del puesto se realiza con la
observacién directa y dindmica del ocupante en
pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista
de puestos anota en una —hoja de andlisis de
puestos|| los puntos clave de sus observaciones

1. Observaciondirecta:
2. Cuestiopnarion

3. Entrevistajdirecta:
4. Métodos mixtos:

s
METODO DEL CUESTIONARIO
se efectia al solicitar al personal (generalmente a los
ocupantes del puesto por analizar o sus jefes o supervisores)
que conteste un cuestionario para el andlisis del puesto, que
responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el
puesto, su contenido y sus caracteristicas. Si se tratara de un
gran nimero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y

burocrdatica, es méas econdmico y rdpido hacer un cuestionario
que se les distribuya a todos los ocupantes de esos puestos.

METODO DE LA ENTREVISTA

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
informacién 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. Garantiza una
interaccién directa entre analista y empleado, lo que
permite la eliminacién de dudas y sospechas, especialmente
en el caso de empleados dificiles o reacios. Ultimamente, es
el método preferido entre los responsables de la planeacién
del andlisis de puestos.

METODOS MIXTOS

métodos de obtencién de informacién para el andlisis del
puesto tiene ciertas caracteristicas, ventajas y desventajas. Para
neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho posible
de las ventajas, la opcidn es utilizar métodos mixtos. Estos son
combinaciones eclécticas de dos o mdas métodos de andlisis

USOS DE LOS DISENOS DE
INVESTIGACION DE METODOS MIXTOS
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