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DESCRIPCIÓN DE PUESTOS

• Representa la descripción detallada de las atribuciones o tareas del

puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realización

(cuándo lo hace), los métodos para el cumplimiento de esas

responsabilidades o tareas (cómo lo hace) y los objetivos (por qué lo

hace).







ANÁLISIS DE PUESTOS:

• Ya identificado el contenido (aspectos intrínsecos), se analiza el

puesto en relación con los requisitos que impone a su

ocupante (aspectos extrínsecos).



EJEMPLO:



OBSERVACIÓN DIRECTA:

• Los datos sobre un puesto se obtienen mediante la

observación visual de las actividades del ocupante, a cargo del

analista especializado.

• La participación que tiene el analista en la obtención de los

datos es activa, y la del ocupante, pasiva.



MÉTODO DEL CUESTIONARIO

• El análisis se efectúa al solicitar por escrito al ocupante del

cargo que conteste un cuestionario para el análisis del puesto,

que analizará su supervisor.

• Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin

afectar el tiempo ni las actividades de los ejecutivos.



CUESTIONARIO PARA LA ELABORACIÓN DE 
UN ANÁLISIS DE PUESTO

• ¿Cuál es el nombre de la institución en la que labora?

• ¿Cuál es puesto o la función que desempeña y la posición del que ocupa dentro de la

organización?

• ¿Cuál es el nivel salarial que tiene asignado su puesto?

• ¿A quién reporta usted los resultados de las actividades que realiza?

• ¿A quién supervisa usted en sus labores?

• ¿Con quién tiene que mantener comunicación como parte de su trabajo dentro y fuera de la

• empresa?

• ¿Qué tipo de funciones desempeña de dirección, de coordinación u operativas?

• ¿En qué horario desempeña usted sus actividades?



MÉTODO DE LA ENTREVISTA

• 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. Se puede hacer sólo con uno de ellos o con

ambos, juntos o separados.



MÉTODOS MIXTOS

• Para neutralizar las desventajas y aprovechar las ventajas, la

opción es utilizar métodos mixtos. Se trata de combinaciones

eclécticas de dos o más métodos de análisis. Los métodos

mixtos más comunes son



COMBINACIONES:

• Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto, quien llena

el cuestionario y después se somete a una entrevista rápida, con el

cuestionario como referencia.

• Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para ampliar y

aclarar los datos.

• Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

• Observación directa con el ocupante y entrevista con el superior.

• Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante



PARTICIPACIÓN EN LA OBTENCIÓN DE DATOS 
SOBRE EL PUESTO.


