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ANALISIS Y DESCRIPCION DE

ANE TOOOS DE ANALISTS ¥ DE SCTRIPCHON
DE FUESSTOS DE TRABALO

c il

Métodos de analisis y descripcion

de puestos

las necesidades de recursos
humanos de la organizacion —ya
sean cualitativas o© cuantitativas—
se determinan mediante un
esguema de descripciones Y
especificaciones de puestos.
descripcion de puestos muestra
una relacion 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. Se divide en
tres que son DESCRIPCION DE
PUESTOS . ANALISIS DE PUESTOS.
LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE
PUESTOS y sus sub temas es las
siguientes que sornc

Método de observacion directa
Método del cuestionario

Meétodo de la entrevista

Métodos Mixtos

PUESTO
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Método de observacion directa
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tos metodos mas ubiizados. tanto por su efickencia como por ser
histdricamente uno de los mas antiguos

El anadlisis del puestio se realiza con la observacion ditects y dmbmica
del te on ph epercicio de sus femciones meentras ol analists
de poestos anota en una —hoja de analisis de poestos]] los puntos
cilave de sus cbservacicnes

Su caracteristica de este metodo es 13 obtencida de datos sobere un
puesto se hace mediante la observacidia visual de fas actividades del
ocupante del poesto, realizada por el i lizad
VENTAIAS V".ododdolosdatmobt-nwosmm«um
de origen (ol analista de puesios) y del hecho de gue sea ajenc a los
intereses de guien realira el trabago

No requiere la paraliracion ded ccupante del puesto Y entre otros
DESVENTAIAS Costo elevada pues para gque el método =ea
compileto se rogquiere un tSermpo prolongado on el analisis de poestos
Contranchcado para puestos que o sean seocillos y repetithvos
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Método del cuestionario

El analisis se efectdia al solicitar al personal (generalmente a los ocupantes del puesto por
analizar o sus jefes o supervisores) que conteste un cuestionario para el analisis del puesto,
que responda por escrito todas las indicaciones posibles sobre el puesto, su contenido y sus
caracteristicas.

Uentajas: Desventajas:

= Es el meétodo mas econdomico Exige planeacién y realizaciéon
para el analisisde puestos. coldadoce

= Es el método ideal para analizar o Tiende a ser
puestos de alto nivel, sin distorsionado. S~

afectar el tiempo

Métodos miktos
combinan ia perspectiva cuantitativa
(cuanti) y cualitativa (cuali) en un mismo
estudio, con el objetivo de darle
profundidad at analsisis cuando las
preguntas de mvestigacion son
compilejas. Para neutralizar las
desventajas y sacar =21 mayor provecho
posible de [as wventajas la opcidon es

Método de Ia entrevista

El método mas flexible y productivo es la entrevista
que el analista de puestos le hace al ccupante del
puesto.

la entrevista esta bien estructurada, se puede obtener
informacion sobre todos los aspectos del puesto,
sobre la naturaleza y la secuencia de las diversas

tareas utilizar meétodos mixtos los mas usados
Caracteristica: La obtenciéon de datos sobre el puesto de este método son.
se hace por medio de una entrevista con preguntas y = Cuestionario y entrevista ambos con

respuestas verbales entre el analista y el ocupante
del puesto.

VENTAIAS: Obtencion de los datos del puesto a
traves de las personas que mejor lo conocen.
Posibilidad de discutir ya clarar todas las dudas
DESVENTAJA: Posibilidad de wuna confusion entre
opiniones y hechos.

La entrevista con el ocupante. después con el
superior para efectos de confirmacion debe ser
realizada por el analista de puestos.

el superior
*Observacion directa con el ocupante y
entre vista con el superior




