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en el ambito de los puestos que componen se compone de DESCRIPCION DE PUESTOS ANALISIS D
una organizacion PUESTOS LAESTR OS.

METODOS PARA LA A
DESCRIPCION Y EL Metodo de

ANALISIS DE PUESTOS observacion directa

La descripcion y el analisis de puestos constituyen una
responsabilidad de linea y una funcion de staff. La
responsabilidad de proporcionar la informacién sobre el
puesto es Unicamente de linea, mientras que la
prestacion de los servicios para la recolecciony
organizacion de la informacion es responsabilidad de la
funciénde staff, representado por el analista de puestos.
Observacién directa. 2. Cuestionario. 3. Entrevista
directa. 4. Métodos mixtos.

El andlisis del puesto se realiza con la observacion directa y dindmica
del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista
de puestos anota en una hoja de andlisis de puestos. Los puntos clave
de sus observaciones. Es lo mas adecuado para trabajadores que
realizan operaciones manuales o de caracter sencillo y repetitivo.
Caracteristicas del método de observacién directa. Ventajas del
método de observacion directa.

Métqdo de} Métodos -Mixtos
cuestionario

Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que métodos de analisis.Los métodos mixtos mas
permita obtener las respuestas correctas y una utilizados son: a) Cuestionario y entrevista, ambos
informacion que pueda ser utilizada. Un requisito de con el ocupantedel puesto, este Gltimo llena el
este cuestionario es que se someta primero a uno de cuestionario y.después es sometido a una.entrevista
los ocupantes y a su supervisor para probar la rapida, con el cuestionario/como referencia:b)
pertinencia y adecuacion de las preguntas, asi como Cuestionario conel ocupante y entrevista.con el
para eliminar los detalles innecesarios, las superior, para ampliar y.aclarar los datos obtenidos.
distorsiones, las lagunas o las dudas en las c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.
preguntas. Debe tener ciertas caracteristicas del d) Observacion directa con el ocupante y entrevista
cuestionario Ventajas del cuestionario Desventajas con el supérior. e) Cuestionario y observacion
del cuestionario directa, ambos con el ocupante. f) Cuestionario con
el superiory observacion directa con el ocupante,
entre.otros.
)

Método de la entrevista

Garantiza una interaccion directa entre analista y empleado, lo que
permite la eliminacién de dudas y sospechas, especialmente en el caso
de empleados dificiles o reacios. Ultimamente, es el método preferido
entre los responsables de |la planeacion del andlisis de puestos. Se basa

en el contacto directo y en los mecanismos de colaboraciény de
participacion. El método de la entrevista directa consiste en obtener
los datos relativos al puesto que se desea analizar, por medio de un
contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o con su jefe
inmediato
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