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ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PVESTOS.

NECESIDAD LEGAL. O

NECESIDADES DE EFICIENCIA Y

El art.134 Frac 4 Marca Como peon|cTiviDAD La eficiencia y
obligacién de los trabajadores | oductividad en el trabajo son
—ejecutar el trabajo con la motivo de preocupacién constante
intensidad, cuidado y esmero entre los administradores; es por
apropiados y en la forma, ello que la especializacién, la

! : division del mismo, la capacitacion
tiempo y lugar convenidos||. y desarrollo del capital humano

NECESIDAD SOCIAL El hombre
moderno pasa una parte
considerable de su tiempo CONTRACT
integrado al trabajo. Si a esto
agregamos que las 8 horas
diarias que destina a ello
constituye un 50% de la vida
que pasa en estado de vigilia,
se hard necesario
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MEéTODOS DE ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS.

Generalmente, la descripcién del puesto detalla
de manera impersonal su contenido; mientras
que las especificaciones proporcionan la
percepcion que tiene la organizacion respecto a
las caracteristicas humanas deseables para
realizar el trabajo, expresadas en términos de
educacién, experiencia, iniciativa, etcétera.

MéTODO DE OBSERVACION NSO
DIRECTA
Es uno de los métodos mas —
utilizados, tanto por su eficiencia N4 (‘
como por ser histéricamente uno
de los mas antiguos. Su empleo es \
muy eficaz en estudios de micro-
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movimientos, asi como de -
tiempos y métodos.
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METODO DEL CUESTIONARIO

n - El andlisis se efectia al solicitar al
] personal  (generalmente a los
ocupantes del puesto por analizar o
n - sus jefes o supervisores) que conteste
un cuestionario para el andlisis del

puesto, que responda por escrito
todas las indicaciones posibles sobre
el puesto, su contenido y sus
caracteristicas.

MéTODO DE LA ENTREVISTA

El método mas 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 informacién sobre
todos los aspectos del puesto, sobre la
naturaleza y la secuencia de las
diversas tareas que lo componen y
sobre los porqués y cuandos.

METOoDOS MIXTOS

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.




