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ANALISIS ¥ DESCRIPCION DE
PUESTOS.

NECESIDA

. N

+"Necesidad social: el humano no puede renunciar a su
+ personalidad, interés, sentimientos, entre otros. Y que, por
1 lo tanto, requerira que s trabajo constituya una forma de
! relizacion de sus potencialidades. Por el contrario, las

. labores que desempefia le causen ansiedad, monotonia o

o} LEGAL

N

Necesidades de ncia y  productividad: la
+ especializacién, la division del trabajo, la capacitacion y

1 desarrollo del capital humano, se buscan afanosamente.

1 Sin embargo, para llegar a una autentica division de
! funciones se utiliza un estudio analitico del trabajo en el
smbito de N

le di se tendré un nombre que ha sid
rebajado a Ia categora de companente de la maguiaria
productiva,

.
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qt ponen una

METODOS OE ANALISIS Y
DESCRIPCION DE PUESTOS.

- DESCRIPCION DE PUESTOS.

Enunciar las tareas o responsabilidades que lo
conformany lo hacen distinto a todos los demés puestos s
que existen en la organizacién. (Lo que hace el ocupante, *
cuando lo hace, como o hace, por que lo hace).
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* Observacién directa.
* Cuestionario.

* Entrevista directa.
* Métodos mixtos.
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7-* " ANALISIS DE PUESTOS
+ Se analisa el puesto en relacién con los requisitos,
» responsabilidades y condiciones que el puesto impone a

1 suocupante.
'

" PUESTOS ~

* Requisitos intelectuales.
* Requisitos fisi
* Responsabilidades que adquiere.
o Condiciones de trabajo.

S.

METODO DE OBSCRUACION
DIRECTA

“El analisis del puesto se realiza con la observacior
 directay del te en pleno j
1 funciones, mientras el analista de puestos anota en una
1 hoja de analisis de puestos, los puntos clave de sus
observaciones.

dina io de sus

Ventajas:

« Veracidad de los datos obtenidos.

« No requiere la paralizacién del ocupante del puesto. .

« Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

 Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos *
y la Formula basica del analisis de puestos (équé |
hace?, écomo lo hace?, épara qué lo hace?).
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Caracteristicas:
La obtencién de datos sobre un puesto se hace'.
mediante la observacion visual de las actividades del*
ocupante del puesto, realizada por el analista)
especializado. '
Mientras la participacion que tiene el analista en la'

Desventajas:

_' « Costo elevado, pues para que el método sea mmpleto '
se requiere un tiempo prolongado en el analisis de !
puestos.

* La simple observacién, sin el contacto directo y verbal ]
con el ocupante del puesto, no permite la obtencién de :

datos verdaderamente importantes para el anlisis. s
+ Contraindicado para puestos que no sean sencillos y*
. _repetitivos. oz
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' obtencion de los datos es activa, la participa
v

ocupante es pasiva.
-
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METODO DEL CUESTIONAGRIO.

=

.Se efectda al solicitar al personal que conteste un
5 * cuestionario para el analisis del puesto, que responda
4 por escrito todas las indicaciones posibles sobre el
1 puesto, su contenido y sus caracteristica. Debe ser un
! cuestionario hecho a la medida que permita obtener las
« respuestas correctas y una informacion que pueda ser

A
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Ventaja
Es el método mas econdmico para el anal
puestos.
« Esel método mas completo.
« Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, 1
sin afectar el tiempo y las actividades de los !
ejecutivos. ;

METODO DE LA ENTREVISTA.

.'Garantiza una interaccién directa entre analista y\
+ empleado, lo que permite Ia eliminacion de dudas y
1 sospechas, especialmente en el caso de empleados
1 dificiles o reacios. 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. J
,
personas que mejor lo conocen.
« Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.
« Mayor conveniencia y proporciona mayor resultado en
el analisis.

* Mayor conveniencia y el que proporciona un
resultado en el analisis.
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METODOS
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Ventajas:
« Obtencion de los datos del puesto a través de las
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* Cuestionario y entrevista.

« Cuestionario con el ocupante y entrevista con et
superior. N

+ Cuestionario y entrevista ambos con el superior.

» observacion directa con el ocupante y entrevusta‘
con el superior.

o Er=lFare aon ¢l Sy sy G e
con el ocupante. Y,

N
Caracteristicas: A
« Llenado de un cuestionario que realiza el ocupante dely

puesto o su superior para el analisis de puesto. '

* Participacion del analista es pasiva y la del ocupante;

'
'
'
1 esactiva
.
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Desventajas:
_~ « Contraindicado para puestos de bajo nivel, en los

cuales los ocupantes pueden tener dificultad para
interpretarlo y responderlo por escrito

« Exige planeacion y realizacion

« Tiende a ser superficial y disto

.

Caracteristicas:
 La obtencién de datos sobre el puesto se hace por
medio de una entrevista, con preguntas y respuestas
verbales entre el analista y el ocupante del puesto.
o La participacién es activa, tanto del analista como del
ocupante del puesto en la obtencion de los datos.

f Desventajas:
* Reacciones negativas en el personal, que resultan el

una falta de comprension y no aceptacion de sus !
objetivos. .
idad de una confusién entre. opiniones y !

« Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se s
'
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+ preparabien para esa tarea.
s

Ievado

MIXTOS

Es evidente que cada uno de Ius metodos de obtenclon de‘
inf para el analisis del puesto t
ventajas y d Para

desventajas la mejor opcion es utilizar metodos mixtos. :
Estos consisten en la combinacion de dos o mas metodos

lizar las ¢
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