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STAFF

e La descripcion y el andlisis de puestos constituyen
una responsabilidad de linea y una funcién de staff. VENTAJAS DEL METODO DE OBSERVACION DIRECTA

e A prestacion de los servicios para la recoleccién y
organizacién de la informacion es responsabilidad de
la funcién de staff, representado por el analista de
puestos, el analista de puestos puede ser un
empleado especializado del staff, asi como el jefe del

¢ Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de
origen.

e No requiere la paralizacién del ocupante del puesto.

e Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

departamento en el que se encuentra el puesto que ﬁ DESVENTAJAS
va ser descrito y analizado e incluso el propio e Costo elevado.
ocupante del puesto. e La simple observacién, sin el contacto directo y verbal con el

4 del
METODOS MAS UTILIZADOS PARA LA METODOS PARA I"A ggl:\?:o?;fjicceudiuszz puestos que no sean sencillos y repetitivos
DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS: DESCR'PCléN Y E|_

1. Observacién directa. Kty ANALIS'S DE

2. Cuestionario.

3. Entrevista directa. PU ESTO

4. Métodos mixtos.

METODO DE OBSERVACION DIRECTA CARACTERISTICAS DEL METODO DE
e Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su OBSERVACION DIRECTA
eficiencia como por ser histéoricamente uno de los mds y
antiguos e La obtenc.lon de datos sobr.e’ un.puesto se
e El andlisis del puesto se realiza con la observacion hace mediante la observacién visual de las

directa y dindmica del ocupante en pleno ejercicio de sus GCt“_"dOdes del °°Up9”te del p.ue.sto,
funciones, mientras el analista de puestos anota en una regluzoda por el'a.nalls.t,o espec.lallzado. _
"hoja de andlisis” de puesto los puntos clave de sus * Mientras la p.c'urtlcnpocuon que tlene.el analista
observaciones. en Iq <-)bte.nIC|on de los datos es GC.'tIVCI, la

e Eslo mds adecuado para trabajadores que realizan participacion del ocupante es pasiva.
operaciones manuales o de cardcter sencillo y repetitivo.



METODO DEL CUESTIONARIO DESVENTAJAS DEL CUESTIONARIO

El andlisis se efectua al solicitar al personal

(generalmente a los ocupantes del puesto por « El cuestionario estd contraindicado para
analizar o sus jefes o supervisores) que conteste puestos de bajo nivel
un cuestionario para el andlisis del puesto, que » Exige planeacion y realizacién cuidadosa
responda por escrito todas las indicaciones « Tiende a ser superficial y distorsionado
posibles sobre el puesto, su contenido y sus
caracteristicas.
V 4
CARACTERISTICAS DEL CUESTIONARIO METODOS PARA I-A METODO DE LA ENTREVISTA

e La obtencion de datos sobre un puesto se realiza DESCRI PCléN Y EI.

por medio del llenado de un cuestionario que El método mds flexible y productivo es la entrevista que

realiza el ocupante del puesto o su superior para ANALIS'S DE ___ﬁ el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si

el andlisis de puesto. la entrevista estd bien estructurada, se puede obtener

e Mientras la participacién del analista de puestos PU ESTO informacion sobre todos los aspectos del puesto
en la obtencidn de los datos (llenado del
cuestionario) es pasiva, la participacion del
ocupante (quien lo contesta) es activa.

CARACTERISTICAS DE LA ENTREVISTA
DIRECTA

VENTAJAS DEL CUESTIONARIO
. . e La obtencién de datos sobre el puesto se
El cuestionario puede ser contestado, por los ocupantes _ ,
. . . hace por medio de una entrevista, con
del puesto o por sus jefes directos, de manera conjunta o

. preguntas y respuestas verbales entre el
secuencial.

. . ‘- A analista y el ocupante del puesto.
e Es el método mds econdmico para el andlisis de puestos e _

. . e La participaciéon es activa.
e Es el método mds completo
* Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel



METODOS MIXTOS

Cada uno de los métodos de obtencidn 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 opcién es
utilizar métodos mixtos.

B

y
METODOS MIXTOS MAS UTILIZADOS: METODOS P,ARA LA
e Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante DESCRI PClON Y EI-

del puesto

Y 4
e Cuestionario con el ocupante y entrevista con el @-——— ANALISIS DE
superior
e Cuestionario y entrevista PU ESTO

e Observacion directa
e Cuestionario y observacién directa

e Cuestionario con el superior y observacion directa
con el ocupante

EN LA ELECCION DE UNA DE ESTAS COMBINACIONES SE
DEBEN CONSIDERAR TANTO LAS PARTICULARIDADES DE
LA EMPRESA COMO LOS OBJETIVOS DEL ANALISIS Y LA
DESCRIPCION DE PUESTOS, EL PERSONAL DISPONIBLE
PARA LA TAREA, ENTRE OTROS

VENTAJAS DE LA ENTREVISTA DIRECTA

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

Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.

Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona
un mayor resultado en el andlisis

No tiene contraindicacién: se puede aplicar a puestos de
cualquier tipo o nivel.

DESVENTAJAS

e Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas

en el personal.

e Posibilidad de una confusidn entre opiniones y hechos.

Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien
para esa tarea.
Costo operacional elevado.
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