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Aalisis  deseripeitn O puestos
Necesioad legal

El articulo 25 frac. 3 establece que debera tenerse por escrito "el servicio o servicios que
deberan prestarse los gue se determinaran con la mayor precision posible". El articulo
134 frac. 4 marca como obligacion de los trabajadores "ejecutar el trabajo con la
intensidad, cuidado y esmero apropiado y en la forma, tiempo y lugar convenidos".

ﬁcesidad social. \

El hombre pasa una parte considerable de su tiempo integrado al

trabajo. Si a esto le agregamos que las 8 horas diarias que
destina a ello constituye 50% de la vida que pasa en estado de

vigilia, se hara necesario reflexionar, que durante ese tiempo no
se puede renunciar a su personalidad interes sentimientos,etc%

ecesidades de eficiencia y productividad.

La eficiencia y productividad en el trabajo son motivo de preocupacion constante
entre los administradores; es por ello, que la especializacion, la division del
mismo, la capacitacion y el desarrollo del capital humano se busca afanosamente.

‘Métodos de analisis y descripcion de puestos

@1 descripcion de puestos muestra una relacion de las tareas;
obligaciones ymresponsabilidades del puesto, mientras que
las especificaciones del puesto, proporcionan los requisitos

{ecesaﬁos que debe tener el ocupante del puesto.

Descripcion de puestos.
Su descripcion es un proceso que consiste en enunciar las
tareas O responsabilidades que lo conforman Y lo hacen distinto
a todos los demas puestos que existe en la organizacion.

Analisis de puestos.

Una vez identificado el contenido aspectos intrisecos se analiza el
puesto en relacion con los aspectos extrinsecos es decir en
elacion con los requisitos que el puesto impone a sus ocupante.

La estructura del analisis de puestos
El analisis de puestos es la revision .comparativa de las exigencias
Yy requisitos que estas tareas o responsabilidades le imponen.

Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia
como ser historicamente uno de los mas antiguos. Su empleo

es muy eficaz en estudios micro- movimientos asi como en
tiempos y métodos.

entajas.
-No requiere la paralizacion del ocupante del puesto
-Método ideal para puestos sencillos y repetitivos

-Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos
la formula basica del analisis de puestos. /

-Costo elevado pues para que el método sea completo se requier

esventajas

un tiempo prolongado en el analisis de puestos.
Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.

Método del cuestionario
Y

si se efectua al solicitar al personal 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. /

entajas.
-Método mas econdémico para el analisis de puestos
-Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin
afectar el tiempo y las actividades de los ejecutivos.
Desventajas.
-Exige planeacion y realizacion cuidadosa

kTiende a ser superficial y distorsionado



Métodos de la entrevista

El método mas flexible y productivo es la entrevista, qu&\
analista de puesto le hace al ocupante del puesto.

Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, 1o}
que permite la eliminacion de dudas y sospechas especialmente
Qel caso de empleados dificiles o reacio. /

Caracteristicas \

La participacion es activa, tanto del analista como del ocupante

del puesto en la obtencioén de los datos /
~

Ventajas.
Obtencion de los datos del puesto a traveés de las personas que mejor lo conocen.
El dia de discutir y aclarar todas las dudas

Desventajas
-Posibilidad de una confusion entre opiniones y hechos
-Pérdida de tiempo si el analista de puesto no se prepara bien para esa tarea

Métodos mixtos

Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho posible
de las ventajas, la opcion es utilizar métodos mixtos. Estos son
combinaciones eclécticas de dos 0 mas métodos de analisis

&)S métodos mixtos mas utilizados son:
-Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para
ampliar y aclarar los datos obtenidos.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior

Qservaci()n directa con el ocupante y entrevista con el superior
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