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Analisis y descripcion
de puestos

Necesidad legal.

El art. 25 Frac. 3 Establece que deberd tenerse por escrito —El servicio
o servicios que deberdan prestarse, los que se determinaran con la mayor
precision posible.

el art. 47 Frac. 11 Dice que el patrén podra rescindir el contrato de

trabajo, al desobedecer el trabajador al patrén o a sus representantes 4;
sin causa justificada, siempre que se trate del trabajo contratado. __’ 1
El art.134 Frac 4 Marca como obligacién de los trabajadores. : o=
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NECESIDAD SOCIAL i
Requerird que su trabajo constituya una forma de realizacién de sus
potencialidades. Por el contrario, las labores que desempena le causen
ansiedad, monotonia o simplemente le disgustan, se tendrd un nombre
que ha sido rebajado a la categoria de componente de la maquinaria
productiva.
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NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD WQ
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La especializacién, la divisién del mismo, la capacitaciéon y desarrollo
del capital humano, se buscan afanosamente. Sin embargo, para llegar a
una autentica division de funciones y a una mayor productividad se
requiere empezar con un estudio analitico del trabajo en el ambito de los
puestos que componen una organizacion.

Métodos de analisis y descripcion de puestos 'S

a descripcion del puesto detalla de manera - 0~
impersonal su contenido; mientras que las -} ,; N \
especificaciones proporcionan la percepcidn que !/ ] — h
tiene la organizacién respecto a las caracteristicas T e—

humanas deseables para realizar el trabajo:

se compone de

DESCRIPCION DE PUESTOS

ANALISIS DE PUESTOS
LA ESTRUCTURA DEL ANALISIS DE PUESTOS.

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y EL
ANALISIS DE PUESTOS

La descripcion y el analisis de puestos constituyen una

. ﬁ ‘_‘ responsabilidad de linea y una funcién de staff. La

:‘ “ . le responsabilidad de proporcionar la informacidn sobre ¢
= w puesto es unicamente de linea, mientras que la prestac

—— de los servicios para la recoleccidn y organizaciéon de la

informacidn es responsabilidad de la funcidn de staff,

representado por el analista de puestos.

Observacioén directa. 2. Cuestionario. 3. = i}

Entrevista directa. 4. Métodos mixtos. ol ':}3
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Método de observacion ”" \
directa

El analisis del puesto se realiza con la observaciéon directa y dinamica
del ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista
de puestos anota en una hoja de analisis de puestos. Los puntos
clave de sus observaciones. Es lo mas adecuado para trabajadores
que realizan operaciones manuales o de caracter sencilloy
repetitivo.

Caracteristicas del método de observacién directa.

Ventajas del método de observacion directa.

Método del cuestionario

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las respuestas
correctas y una informacién que pueda ser utilizada. Un requisito de este
cuestionario es que se someta primero a uno de 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.

Debe tener ciertas caracteristicas del cuestionario

Ventajas del cuestionario

Desventajas del cuestionario



Método de la entrevista 1
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Garantiza una interaccidon directa entre analistay _I

empleado, lo que permite la eliminacidon de dudas y P
sospechas, especialmente en el caso de empleados QugPp - 1ll3 —
dificiles o reacios. Ultimamente, es el método preferido
entre los responsables de la planeacidon del andlisis de
puestos. Se basa en el contacto directo y en los
mecanismos de colaboracién y 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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Estos son combinaciones eclécticas de dos o mas métodos de anélisis. Los
métodos mixtos mas utilizados son: a) Cuestionario y entrevista, ambos con
el ocupante del puesto, este uUltimo 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 ampliary
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 observacion directa con el ocupante, entre
otros.

Métodos Mixtos
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