MÉTODOS DE DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 

Los métodos que más se utilizan en la descripción y el análisis de puestos son:
· Observación directa 

· Cuestionario 

· Entrevista directa 

· Métodos mixtos
Los cuales se describirán en detalle a continuación.

· MÉTODO_DE_OBSERVACIÓN_DIRECTA. 


Es uno de los métodos mas utilizados, tanto por ser el más antiguo como por su eficiencia. 
El análisis del puesto se efectúa observando al ocupante del puesto, de manera directa y dinámica, en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el analista de puestos anota los datos clave de sus observaciones. 
Se recomienda la aplicación de este método en trabajos que comprenden operaciones manuales o que sean sencillos y repetitivos.
Características:
a. El analista de puestos recolecta los datos acerca de un puesto mediante la observación de las actividades que realiza el ocupante de este. 

b. La participación del analista de puestos en la recolección de la información es activa; la del ocupante es pasiva.
Ventajas:
a. Veracidad de los datos obtenidos, debido a que se originan en una sola fuente (analista de puestos) y al hecho de que esta sea ajena a los intereses de quien ejecuta el trabajo. 

b. No requiere que el ocupante del puesto deje de realizar sus labores. 

c. Método ideal para aplicarlo en cargos sencillos y repetitivos. 

d. Correspondencia adecuada entre los datos obtenidos y la formula básica del análisis de puestos (qué hace, cómo lo hace y porqué lo hace).

Desventajas:
a. Costo elevado porque el analista de puestos requiere invertir bastante tiempo para que el método sea completo. 

b. La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el ocupante del puesto, no permite obtener datos importantes para el análisis. 

c. No se recomienda aplicarlo en puestos que no sean sencillos ni repetitivos.

· MÉTODO_DEL_CUESTIONARIO 

Tiene como objetivo la identificación de labores, responsabilidades, habilidades, conocimientos y niveles de desempeño necesarios en un puesto especifico.

Características:
a. La recolección de datos sobre un cargo se efectúa mediante un cuestionario de análisis del puesto, que llena el ocupante o su superior. 

b. La participación del analista de cargos en la recolección de datos es pasiva; la del ocupante es activa.

Ventajas:
a. Los ocupantes del puesto y sus jefes directos pueden llenar el cuestionario conjunta o secuencialmente; de esta manera se proporciona una visión más amplia de su contenido y de sus características, además de que participan varias instancias jerárquicas. 

b. Este método es el más económico. 

c. También es el que mas personas abarca, pues el cuestionario puede ser distribuido a todos los ocupantes de puestos y devuelto con relativa rapidez; esto no ocurre en los demás métodos. 

d. Es ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar el tiempo ni las actividades de los ejecutivos.
Desventajas:
a. No se recomienda su aplicación en puestos de bajo nivel, en los cuales el ocupante tiene dificultad para interpretarlo y responderlo por escrito. 

b. Exige que se planee y se elabore con cuidado. 

c. Tiende a ser superficial o distorsionado en lo referente a la calidad de las respuestas escritas.
· MÉTODO_DE_LA_ENTREVISTA. 

Consiste en recoger los elementos relacionados con el puesto que se pretende analizar, mediante un acercamiento directo y verbal con el ocupante o con su jefe directo. Puede realizarse con uno, ambos, juntos o por separado.

El analista visita personalmente al sujeto que puede proporcionarle información relevante sobre algún puesto. La entrevista puede basarse en el cuestionario general, al cual pueden agregársele preguntas que abarquen las variantes concretas que presente el puesto.

Características:
a. La recolección de datos se lleva a cabo mediante una entrevista del analista con el ocupante del puesto, en la que se hacen preguntas y se dan respuestas verbales. 

b. La participación del analista y del ocupante del puesto es activa.

Ventajas:
a. Los datos relativos a un cargo se obtienen de quienes lo conocen mejor. 

b. Hay posibilidad de analizar y aclarar todas las dudas. 

c. Este método es el de mejor calidad y el que proporciona mayor rendimiento en el análisis, debido a la manera racional de reunir los datos. 

d. No tiene contraindicaciones. Puede aplicarse a cualquier tipo o nivel de puesto.
Desventajas:
a. Una entrevista mal conducida puede llevar a que el personal reaccione de modo negativo, no la comprenda ni acepte sus objetivos. 

b. Puede generar confusión entre opiniones y hechos. 

c. Se pierde demasiado tiempo, si el analista de cargos no se prepara bien para realizarla. 

d. Costo operativo elevado: exige analistas expertos y parálisis del trabajo del ocupante del puesto.

· MÉTODO_MIXTO 

Se recomienda utilizar métodos mixtos, combinaciones eclécticas de dos o mas métodos para tener el mayor provecho posible. Los mas utilizados son:

· Cuestionario y entrevista (ambos con el ocupante del puesto). Primero el ocupante responde el cuestionario y después presenta una entrevista rápida; el cuestionario se tendrá como referencia. 

· Cuestionario y entrevista (con el ocupante y con el supervisor respectivamente). Para profundizar y aclarar los datos obtenidos. 

· Cuestionario y entrevista (ambos con el supervisor). 

· Observación directa y entrevista (con el ocupante y con el supervisor respectivamente). 

· Cuestionario y observación directa (ambos con el ocupante del cargo).
· Cuestionario y observación directa (con el supervisor y con el ocupante del puesto respectivamente).[image: image1.png]



