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g Descripcion por
puestos

La descripcidbn de puestos representa la
descripcion detallada de las atribuciones o
tareas del puesto:

Lo que hace el ocupante (qué).

e La periodicidad de su realizacion (cudndo).

Los métodos para cumplirlas (cémo).

Los objetivos (por qué).



Descripcion por
puestos

Es una enumeracidon escrita que detalla los
aspectos mas importantes del puesto, es decir, las
actividades principales, las obligaciones y las
responsabilidades que tiene quien lo ocupa.

Esta descripcidon sirve como base para identificar
claramente las tareas y funciones que forman
parte del puesto dentro de Ila organizacion,
ayudando a comprender el papel que desempena
cada trabajador.




| Andlisis de
puestos

Una vez hecha la descripcion, sigue el

andlisis de puestos.
En este se estudia el puesto en relacidn con
los requisitos que impone a su ocupante.

Mientras la descripcion se enfoca en el
contenido, el andlisis considera los
requisitos y condiciones necesdrias para su
adecuado desempeno.




Método del
cuestionario

El andlisis se efectlda al solicitar por escrito al ocupante del
cargo que conteste un cuestionario para el andlisis del puesto,
que analizard su supervisor.

Cuando se trata de un gran niumero de puestos similares y de
naturaleza rutinaria y burocratica, es mds econdmico y rapido
distribuir un cuestionario a todos los ocupantes. Debe ser
confeccionado a la medida que permita obtener respuestas
correctas e informacién Gtil. Un requisito de este cuestionario es
que se someta primero a uno de los ocupantes y a su
supervisor para probar la pertinencia y adecuacidén de las
preguntas, asi como para eliminar los detalles innecesarios,
distorsiones, lagunas o dudas en las preguntas.




Caracteristicas
del
cuestionario

. Los datos se obtienen por medio de un
cuestionario que contesta el ocupante o su
superior para el andlisis del puesto.

Il. La participacion del analista de puestos
en la obtencion de los datos (llenado del
cuestionario) es pasiva, y la del ocupante
(quien lo contesta), activa.

EVALUATION




Ventajas del
cuestionario

a) Pueden contestar el cuestionario los ocupantes o sus
jefes directos, de manera conjunta o secuencial, con lo que
se obtiene una vision mdas amplia del contenido y sus
caracteristicas, ademas de contar con la participacion de
varios niveles.

b) Es el método mds econdmico para el andlisis de
puestos.

c) Es el método mds completo; el cuestionario puede
distribuirse a todos los ocupantes, quienes lo contestan vy
devuelven con relativa rapidez. Esto no ocurre con los demds
métodos para el andlisis de puestos.



Desventajas
del
cuestionario

a) El cuestionario estd contraindicado
para puestos de bajo nivel, en los cuales los
ocupantes tengan dificultad para
interpretarlo y responderlo por escrito.

b) Exige planeacion y realizacion
cuidadosas.

c) Tiende a ser superficial y distorsionado.




| Metodo de la
Entrevista

Es el método mas flexible y productivo
que el analista de puestos le puede
hacer al ocupante el puesto.

Una entrevista estructurada
ofrece una vision completa
del puesto (tareas, procesos
y contexto). Esto permite uno
verificacion robusta de la
informacioén, ya que se
puede contrastar con las
habilidades requeridas,
comparar con puestos
similares y validar
directamente con el
supervisor.




| Caracteristicas

e |lOos datos sobre el puesto se
obtienen de una entrevistq,
con preguntas y respuestas
verbales entre el analista y el
ocupdante del puesto.

e La participacidn es activa
tanto del analista como del
ocupante del puesto.



| Ventajas

e Informacion directa y experta.

e Aclaracion de dudas al instante.

e Método muy efectivo y estructurado.
e Aplicable a cualquier tipo de puesto.

Advoantage
| Ventajas l T

e Puede generar desconfianza si se maneja
mal.

e Riesgo de confundir hechos con iSO\d\[O\Vﬂ‘O\Q@

opiniones.
e Pérdida de tiempo si no hay preparacion.
e Es costosa (requiere expertos y detiene el

trabajo).



| Métodos Mixtos




Conclusion

scripcion y andlisis de puestos son claves para la gestion de talento, pues «
las funciones de un cargo y las habilidades necesarias para ocupario.

)n estos procesos y en conjunto con los métodos de andlisis como el cuestionario
entrevista y los métodos mixtos, ofrecen diversas formas de recopilar informa
precisay confiable. |

Dando como resultado final el fortalecimiento en conjunto para fortalecer la estr
organizacional, contribuyendo a una administracion del capital humano
estratégica, equitativa y eficiente




| Minuta #1

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: ___ Azl

Fecha: _g¢ L. ook Zozs

No.: 9

Objetivo general: Presedar  low  Yovas abijf‘“é"f’ de ta unidd 3 e clase

2 'énw;i-isur y Sdlewigrar  lu achv ided.
i nfora~o coon,
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¢ exersicion. Q. & laboes z!c:.-_wrnia gut Iw*e.,m la
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Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 200 PM

Hora de Termino:3.0d P™
i Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
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. Logros alcanzados: (gles, GSUPW&T d tevos

Tareas pendientes: g\uLg.ur pfe;m\ac.la'n y Su};irlg
Fecha préxima reunién: 09 & ockobre

Nombre y firma de cada integrante del equipo
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F°["’3f° disefiado para fines académicos por la’Dra. Minerva Camacho Javier y actualizado en el 2023 por
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| Minuta #2

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: P70l

No.: 2 Fecha: a8 d&¢ actubre 207¢

Objetivo general: £ eQUipe f’!csmlﬂ! les ;mr\cti Qsl,naéos de la
uni 3 tn clases

Listado de puntos a tratar. E)o.\qdfaf c!:_)cuv\cniu que ml rc 'lq
\ndoraracion, elaborar presstacn  y subir €\ arhive de la fl'cSmLJltthﬁ
a —teanas.

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 1.30 &M
Hora de Termino: 2:30 f™

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
__inicio término
Elabaar | P Laveshigadaes 06l 10|20z 08|l /202
10'171;3mr freclen !ﬂtm Tamb%us aé lol 205

Logros alcanzados: Lo clabooion o oxhiw con dodu la  informcrioh
<« <\ {ormmato de Word.

Tareas pendientes: Teymicar  de ¢ luborar Lo ffcsﬁ'\'\d’tk‘:h y Subirla g teany

Fecha préxima reunién:

s\\r

Nombre y firma de cada integrante del equipo 5‘4’
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Formato disefiado para fines académicos

al Nr Cécar AnAdrdc Camstlas tio - $_ 3

por la Dra. Minerva Camacho Javier y actualizado en el 2023 por



