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PUESTO: 

“se define como una unidad de la 

organización que consiste en un 

grupo de obligaciones y 

responsabilidades que  

pertenecen al empleado que 

desempeña el puesto 

DESCRIPCION 

DE PUESTOS 

La 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). 

ANALISIS DE 

PUESTOS 

El análisis estudia y determina todos los requisitos, 

responsabilidades y condiciones que el puesto exige para su 

adecuado desempeño. De los cuales se buscan: 

1. Requisitos intelectuales. 2. Requisitos físicos. 3. 

Responsabilidades que adquiere. 4. Condiciones de trabajo 



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

METODOS PARA LA DESCRIPCION Y 

ANALISIS DE PUESTOS 

METODO DE 

OBSERVACION 

DIRECTA 

Se realiza con la observación directa y dinámica del 

ocupante en pleno ejercicio de sus funciones, mientras el 

analista de puestos anota en una “hoja de análisis de 

puestos” los puntos clave de sus observaciones. 

METODO 

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 

METODO 

ENTREVISTA 

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 

METODO MXTO 
Se trata de combinaciones eclécticas de dos o más métodos de 

análisis. 



  

 

ETAPAS EN EL ANÁLISIS DE 

PUESTOS 

ETAPA DE 

PLANEACIÓN 

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo: 

1.-Determinar los puestos por describir 

2. Elaborar el organigrama de los puestos 

3. Elaborar el cronograma de trabajo 

4. Elegir el o los métodos de análisis 

5. Seleccionar los factores de análisis 

ETAPA DE 

PREPARACION 

1.- Reclutamiento, selección y capacitación de los analistas de 

puestos que conformarán el equipo de trabajo 

2. Preparación del material de trabajo (formularios, impresos, 

materiales, etcétera) 

3. Preparación del ambiente 

4. Obtención de datos previos 

ETAPA DE 

REALIZACION 

Es la fase en la que se obtienen los datos de los puestos que se 

van a analizar y en la que se redacta el análisis 

1. Obtención de los datos sobre los puestos mediante el(los) 

método(s) de análisis elegido(s) (con el ocupante del puesto o 

con el supervisor inmediato). 

 2. Selección de los datos obtenidos. 

 3. Redacción provisional del análisis a cargo del analista de 

puestos 

OBJETIVOS DE 

LA ADMON. Y 

ANALISIS DE 

PUESTOS 

Constituye la base para el reclutamiento y selección de 

personal, identificación de las necesidades de capacitación, 

definición de programas de capacitación, planeación de la 

fuerza de trabajo, evaluación de los puestos para fijar niveles 

salariales, proyección de equipamiento y métodos de trabajo 


