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Analisis y descripcion de
puestos
UNIDAD II

2.1 Necesidad legal

Elart. 25 Frac. 3 Establece que debera tenerse por
escrito —El servicio o servicios que deberan
prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible||; el art. 47 Frac. 11 Dice que el
patron podra rescindir el contrato de trabajo, sin
incurrir en responsabilidad, —al desobedecer el
trabajador al patrén o a sus representantes sin causa
justificada, siempre que se trate del trabajo
contratado||. El art.134 Frac 4 Marca como obligacién
de los trabajadores —ejecutar el trabajo con la
intensidad, cuidado y esmero apropiados y en la
forma, tiempo y lugar convenidos||
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Métodos de analisis y

descripcion de puestos

La 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. Asi, los puestos se ocupan
de acuerdo con estas descripciones y especificaciones. Quien
ocupe el puesto debe tener caracteristicas personales que sean
compatibles con las especificaciones de éste, mientras que la
funcion a desempeiiar, o contenido del puesto, queda indicada en la
descripcién también de éste.

2.2.1 Método de observacion directa

Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por su eficiencia como
por ser histéricamente uno de los méas antiguos. Suempleo es muy

eficaz en estudios de micro-movimientos, asi como de tiempos y ladisaradindiedsm

métodos. El anélisis del puesto se realiza con la observacion directa y i todolperalestudiadel
dinamica del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras wared

el analista de puestos anota en una —hoja de anélisis de puestos|| los )

puntos clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado para —— -,
trabajadores que realizan operaciones manuales o de cardcter —

sencillo y repetitivo. Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el /

uso del método de observacién directa debido a que el amplio

contenido de tareas manuales se puede verificar facilmente por

medio de la observacién visual. . _ g 222
Método del cuestionario

El anélisis se efectua 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 rgsponda por escritp tlodas la_s indicaciones posibles

5 o B sobre el puesto, su cpnltenldo y sus caracteristicas. $| se tratara lde un gran

Y S nimero de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocrética, es mas
RN — econémico y rapido hacer un cuestionario que se l_es distribuya a to_dos los
. \\\“ e ocupantes de esos puestos. Debe ser un cuestionario hecho a la medida que

H o= b = permita obtener las respuestas correctas y una informacion que pueda ser
rj=— utilizada. Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de
l & los ocupantes y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuacién de las

preguntas, asi como para eliminar los detalles innecesarios, las distorsiones, las
lagunas o las dudas en las preguntas
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Método de la entrevista
El método més flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos le
hace al ocupante del puesto. Si la entrevista estd bien estructurada, se puede
obtener informacidn sobre todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza y la
secuencia de las diversas tareas que lo componen y sobre los porqués y cuédndos.
Se puede desarrollar en relacién con las habilidades que se requieren para el
puesto, ademés es posible cruzar informaciones obtenidas de ocupantes de otros
puestos similares, verificando las discrepancias en la informacién; y si es
necesario, se pueden realizar consultas al supervisor inmediato para asegurarse
de la validez de las declaraciones obtenidas.
Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, lo que permite la
eliminacion de dudas y sospechas, especialmente en el caso de empleados
dificiles o reacios.
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Métodos mixtos

Es evidente que cada uno de los 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 mas métodos de andlisis. Los métodos mixtos méas utilizados son: a)
Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, este ultimo
llena el cuestionario y después es sometido a una entrevista rapida, con el
cuestionario como referencia. b) Cuestionario con el ocupante y entrevista
con el superior, para ampliar y aclarar los datos obtenidos. c) Cuestionario y
entrevista, ambos con el superior. d) Observacién directa con el ocupante y
entrevista con el superior. e) Cuestionario y observacion directa, ambos con el
ocupante. f) Cuestionario con el superior y observacién directa con el
ocupante, entre otros.

En la eleccion de una de estas combinaciones se deben considerar tanto las
particularidades de la empresa como los objetivos del andlisis y la
descripcion de puestos, el personal disponible para la tarea, entre otros.

Bibliografia: Antologia UDS y apuntes de clase.



