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Análisis y descripción 

de puestos 

Análisis y descripción 

de puestos de puestos 

NECESIDAD LEGAL  

Son artículos establecidos debido a que se prestan los servicios de una 

empresa para un trabajador, el artículo El art. 47 Frac. 11 marca que el 

patrón podrá despedir al trabajador si este no cumple con sus deberes, 

el articulo el art.134 Frac 4 Marca que el trabajador deberá de poner todo 

su empeño en el trabajo. 

 

Necesidad social: los trabajadores pasan 
mucho tiempo en su labor, se ven obligados a 
no renunciar a su personalidad. Por eso debe 
de tener un descanso para no causar estrés y 
ansiedad, ya que esto afectara su rendimiento  

Necesidad de eficiencia y productividad: Que 
los trabajadores estén laborando en el área 
que les corresponda, en la mas se adapte a 
su perfil y habilidades MÉTODOS DE ANÁLISIS Y DESCRIPCIÓN 

DE PUESTOS 

Las necesidades de recursos humanos de la 
organización se determinan mediante un esquema 
de descripciones y especificaciones de puestos. 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS: consiste en enunciar las tareas 
o responsabilidades que lo conforman y lo hacen distinto a 
todos los demás puestos que existen en la organización                                                                                 
ANÁLISIS DE PUESTOS: determinara quien cumple con las 
características para que ocupe el espacio.        

ESTRUCTURA DEL ANÁLISIS DE PUESTOS: 

se concentra en 4 tipos de requisitos. Requisitos 

intelectuales, físicos, responsabilidades que 

adquiere y condiciones de trabajo.  MÉTODOS PARA LA DESCRIPCIÓN Y EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

Método de 
observación directa 

Método del 
cuestionario 

Método de 
la entrevista 

Método 
mixto  

ETAPAS DEL ANÁLISIS DE PUESTO 

Etapa de planeación Etapa de preparación Etapa de ejecución 

Modelos análisis de puestos 

Modelo Clásico o Tradicional:  
Sostenía que sólo mediante 
métodos científicos se podían 
proyectar los puestos y capacitar a 
las personas para obtener la máxima 
eficiencia posible. La racionalización 
esta marcada en este aspecto.  

 

Modelo Humanista: Fue una reacción humanista al 
mecanicismo que entonces dominaba en la 
administración de empresas. Esta marcado el énfasis 
en la persona y en el grupo social, hay comunicación e 
información.  
 

 

Se utiliza el sentido de la 
vista; la persona que vaya a 
ocupar el puesto de trabajo 
deberá someterse a una 
prueba donde ponga en 
práctica el trabajo, de esta 
manera otra persona lo 
observara y determinara si 
realmente esta apto y cumple 
los requisitos para tomar el 
puesto. Se complementa con 
una entrevista. Los datos son 
verídicos para puestos 
sencillos.  

Son preguntas de 
manera escrita sencillas 
y fáciles de comprender 
destinadas alas 
personas que quieran 
ocupar el puesto, es muy 
económico y completo. 
Ideal para analizar 
puestos de alto nivel.   

Es el método favorito de 
los analistas ya que es 
muy practico. Existe una 
interacción directa física 
y verbal entre el ocupante 
y un entrevistador, hay 
que tener cuidado con las 
preguntas para evitar 
respuestas confusas.  

Se usa mas de un 
método mencionados 
anteriormente, la 
información recolectada 
es muy completa pero 
requieren de mucho 
tiempo y son costosas.  

Planea cómo será el análisis de 
puestos, busca todos los procesos 
para que el análisis tenga éxito. 
Algunos de los pasos dentro de la 
planeación son = Determinar los 
puestos a describir, elaborar un 
organigrama, elaborar un 
cronograma de trabajo, elegir el o los 
métodos de análisis que se utilizaran. 

Se prepara todo el personal que 
laborara, adema se debe de 
alistar el material, dentro de los 
pasos esta el reclutamiento, 
selección y capacitación de los 
analistas de puestos, preparación 
del material de trabajo, 
preparación del ambiente. 

 

 

Se obtiene datos sobre los puestos 
que serán analizados y se empieza 
a redactar. Dentro de los pasos 
esta la obtención de los datos sobre 
los puestos, selección de los datos 
obtenidos, redacción provisional 
del análisis, presentación de la 
redacción y redacción definitiva del 
análisis del puesto 

Consta de 4 etapas: 1.- El supuesto básico es que el hombre es un 
simple apéndice de la máquina, un mero recurso productivo. 2: En 
función de los aspectos descritos, el trabajo se subdivide y se 
fragmenta en partes para que cada persona realice una tarea simple 
y repetitiva. 3: El diseño clásico de puestos descansa en la presunción 
de estabilidad y de duración a largo plazo del proceso productivo. 4: 
La importancia reside en la eficiencia de las personas. 
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