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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

NECESIDAD LEGAL
Equilibrar las necesidades sociales con la eficiencia y la productividad es crucial
para un ambiente laboral saludable y exitoso.
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PORE

b 25
ESPECIFICACION
Debe especificarse por
escrito los servicios a prestar
con la mayor precision
posible.

El trabajo debe permitir la
realizacion personal y
considerar los intereses y
sentimientos del trabajador.

G

2. ARTICUI
RESCISION

El empleador puede
rescindir el contrato si el

trabajador desobedece sin
justificacion, en el trabajo

3. ARTICULO 134 .
FRACCION 4: OBLIGACION

LO 47 FRACCION 11:
DEL TRABAJADOR

POR DESOBEDIENCIA

Obliga al trabajador a

ejecutar el trabajo con

cuidadoy en la forma
convenida.

contratado.

NECESIDADES DE EFICIENCIAY
PRODUCTIVIDAD

La especializacion, la
apacitacion y el analisis del

trabajo son fundamentales

para mejorar la

productividad.

METODOS DE ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS

DIVISION DEL TRABAJO Y
ESPECIALIZACION FUNCIONAL
- Determina necesidades ?g::;g r Propésito:
itati itati « Determinar requisitos y condiciones del
cualitativas y cuantitativas tareas, responsabilidades y uneSto)’
EEREITEE: * Requisitos Evaluados:

de recursos humanos.
- Uso de descripciones y
especificaciones de puestos.

« Intelectuales:

« Escolaridad, experiencia, adaptabilidad,

iniciativa, aptitudes.

« Fisicos:
« Esfuerzo fisico, concentracién visual,
destrezas, complexion fisica.

* Responsabilidades:

 Supervisién, manejo de material/equipos,

« Elementos Clave:
 Tareas realizadas (qué).
« Periodicidad (cuando).
* Métodos empleados (c6mo).
« Objetivos (por qué).

* Requisitos Intelectuales:
« Escolaridad, experiencia, adaptabilidad, dinero/documentos, relaciones, informacion

PROPOSITO DEL ANALISIS

« Determinar requisitos y
condiciones del puesto.
« Clasificar y valorar puestos.
confidencial.
« Condiciones de Trabajo:
* Ambiente de trabajo, riesgos (accidentes,

enfermedades profesionales).

iniciativa, aptitudes.
* Requisitos Fisicos:
« Esfuerzo fisico, concentracion visual,
destrezas, complexion fisica.
« Responsabilidades:

* Supervisién, manejo de material/equipos,
dinero/documentos, relaciones, informacion
confidencial.

« Condiciones de Trabajo:

METODOS PARA

DESCRIPCION Y ANALISIS
* Observacion directa.

+ Cuestionario. RESPONSABILIDADES

« Entrevista directa.

» Métodos mixtos.

De Linea:
« Proporcionar informacién
sobre el puesto.

« Ambiente de trabajo, riesgos (accidentes, ]
enfermedades profesionales). * De Staff:
* Recolectar y organizar
informacion.

METODO DE OBSERVACION DIRECTA

1. Obtencién de Datos:
Recogidos visualmente por un 1. Veracidad: Datos objetivos y precisos.
2. Sin Interrupcién: No requiere que el trabajador detenga su

analista especializado.
2. Participacion: Activa del labor.
3. Idéneo para Tareas Sencillas y Repetitivas: Ideal para

analista y pasiva del trabajador.
puestos manuales y rutinarios.
4. Datos Adecuados: Corresponden bien a las preguntas clave

del andlisis de puestos (¢ qué, como, para qué?).

. METODO DEL CUESTIONARIO

PARTICIPACION
« Inadecuado para puestos de

« Econdmico y rapido.

El ocupante del puesto o su
superior llenan el cuestionario,
mientras que el analista observa

« Visién amplia: Involucra varios

bajo nivel: Puede ser dificil de
interpretar.

niveles.
« Exige planeacién cuidadosa.

« Ideal para altos niveles: No
interfiere con las actividades
ejecutivas.

METODO DE LA ENTREVISTA
canacrensics

a) Permite obtener datos del puesto T
de personas que lo conocen mejor. negativas si no se dirige
b) Facilita la discusion y aclaracion adecuadamente.
de dudas. b) Existe el riesgo de confundir
c) Es conveniente y proporciona opiniones con hechos.
resultados sélidos en el analisis. c) Puede resultar en pérdida de
d) No tiene restricciones y puede tiempo si el analista no esta bien

aplicarse a cualquier tipo o nivel de ~ preparado. -
puesto d) Requiere analistas con experiencia
' y puede ser costoso debido al tiempo
y la interrupcion del trabajo del

ocupante del puesto.

» Puede ser superficial y

pasivamente.
distorsionado.

a) Se obtienen datos del
puesto mediante una
entrevista verbal entre el
analista y el ocupante del
puesto.
b) Ambas partes participan
activamente en la obtencion
de los datos.

METODOS MIXTOS

utilizar métodos mixtos en el analisis de puestos puede ser beneficioso para aprovechar las ventajas de cada
enfoque y mitigar sus desventajas. La eleccién de la combinacion adecuada debe basarse en las necesvidades
especificas de la empresa, los objetivos del analisis y la disponibilidad de personal.



