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DISEÑO, DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 

PUESTO

es

un conjunto de funciones 
(conjunto de tareas o de 

obligaciones con una 
posición definida en la 

estructura organizacional, 
es decir, en el 
organigrama.

se basa en las 
nociones de

TAREA

es

toda actividad 
individualizada y realizada 

por el ocupante de un 
puesto.

OBLIGACIÓN

es

la actividad atribuida a puestos 
más diferenciados (puestos de 

asalariados o empleados), como 
llenar un cheque, emitir una 

requisición de material, elaborar 
una orden de servicio, etc.

FUNCIÓN

es

un conjunto de tareas (puestos 
por hora) o de obligaciones 

(puestos de asalariados) 
ejercidas de manera sistemática 
o reiterada por el ocupante de 

un puesto.

OCUPANTE

es

la persona 
designada para 

ocupar un puesto. 
En el fondo, toda 

persona que 
trabaja en la 
organización 

ocupa un puesto.

DISEÑO DEL PUESTO

es

la especificación del 
contenido del puesto, 

de los métodos de 
trabajo y de las 

relaciones con los 
demás puestos, con 
objeto de satisfacer 

los requisitos 
tecnológicos, 

organizacionales y 
sociales, así como los 
requisitos personales 

de su ocupante

MODELOS DE DISEÑO DE PUESTO

MODELO CLÁSICO O 
TRDICIONAL

sostenia

que sólo mediante 
métodos científicos se 
podían proyectar los 
puestos y capacitar a 

las personas para 
obtener la máxima 
eficiencia posible

MODELO HUMANISTA O 
DE RELACIONES

aquí

surgen los primeros 
estudios sobre el 

liderazgo, la motivación, 
las comunicaciones y 

demás asuntos 
relacionados con las 

personas. El interés en 
las tareas 

(administración 
científica) y el interés en 

la estructura (teoría 
clásica) se sustituyeron 

por el interés en las 
personas.

ENRIQUESIMIENTO DEL PUESTO

consiste

en aumentar 
deliberada y 

paulatinamente los 
objetivos, las 

responsabilidades y los 
desafíos de las tareas 

del puesto. Es la 
manera más práctica y 

viable para adecuar 
permanentemente el 
puesto al crecimiento 

profesional
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DISEÑO, DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 

EQUIPOS DE 
TRABAJO

son

grupos de personas 
cuyas tareas son 
rediseñadas para 

crear un alto grado 
de interdependencia 

y que tienen 
autoridad para 

tomar decisiones 
respecto a la 

realización del 
trabajo.

DESCRIPCIÓN DE 
PUESTO

consiste

enunciar las 
tareas o 

responsabilidad
es que lo 

conforman y lo 
hacen distinto a 
todos los demás 

puestos que 
existen en la 
organización. 

ANÁLISIS DE 
PUESTO

pretende

estudiar y 
determinar los 

requisitos, 
responsabilidades 
y condiciones que 

el puesto exige 
para su adecuado 
desempeño. Por 

medio del análisis 
los puestos 

posteriormente 
se valoran y se 
clasifican para 

efectos de 
comparación.

ESTRUCTURA DEL 
ANÁLISIS DE PUESTO

REQUISITOS 
INTELECTUALES

refiere

a los siguientes 
factores de análisis:

1. Escolaridad 
indispensable, 

2. Experiencia 
indispensable, 

3. Adaptabilidad al 
puesto, 

4. Iniciativa 
requerida, 

5. Aptitudes 
requeridas.

REQUISITOS 
FÍSICOS

comprenden

la cantidad y la 
continuidad de la 

energía y del 
esfuerzo físico e 

intelectual que se 
requieren y la fatiga 

que ocasionan. 
Consideran también 
la complexión física 
que debe tener el 
ocupante para el 

desempeño 
adecuado del puesto.

RESPONSABILIDADE
S ADQUIRIDAS

son

las responsabilidades que, 
además del desempeño 

normal de sus 
atribuciones, tiene el 

ocupante del puesto en 
relación con la supervisión 

directa de sus 
subordinados, del material, 

de las herramientas o 
equipo que utiliza, el 

patrimonio de la empresa, 
el dinero, los títulos o 

documentos, las pérdidas o 
ganancias de la empresa, 
las relaciones internas o 

externas y la información 
confidencial

CONDICIONES DE 
TRABAJO

comprenden

las condiciones del 
ambiente y los alrededores 
en que se realiza el trabajo, 

lo hace desagradable, 
adverso o sujeto a riesgos, 

exige del ocupante una 
dura adaptación, a fin de 

conservar la productividad 
y el rendimiento en sus 

funciones.
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DISEÑO, DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 

MÉTODOS PARA ANÁLISIS 
Y DESCRIPCIÓN

OBSERVACIÓN 
DIRECTA

consiste

en 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.

CUESTIONARIO

rwalizado

al solicitar al personal 
(generalmente a los 

ocupantes del puesto por 
analizar o sus jefes o 

supervisores) que 
conteste un cuestionario 

para el análisis del 
puesto, que responda 
por escrito todas las 
indicaciones posibles 
sobre el puesto, su 

contenido y sus 
características.

ENTREVISTA

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.

ETAPAS EN EL ANÁLISIS DE 
PUESTOS

PLANEACIÓN

es

la etapa en la 
que se planea 
todo el trabajo 
para el análisis 
de puestos. Es 
una etapa de 

trabajo de 
escritorio y de 

laboratorio.

PREPARACIÓN

es

la etapa en la 
que se 

preparan las 
personas, los 
esquemas o 

los materiales 
de trabajo, a 

saber

REALIZACIÓN

es

la etapa en la 
que se obtienen 

los datos 
respecto a los 

puestos que se 
van a analizar y 

en la que se 
redacta el 

análisis

EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

es

es una apreciación 
sistemática de cómo cada 
persona se desempeña en 

un puesto y de su potencial 
de desarrollo futuro. Toda 
evaluación es un proceso 
para estimular o juzgar el 
valor, la excelencia y las 

cualidades de una persona.
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DISEÑO, DESCRIPCIÓN Y ANÁLISIS DE PUESTOS 

MÉTODOS TRADICIONALES DE 
EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO (ED)

MÉTODO MEDIANTE 
ESCALAS GRÁFICAS

mide

el desempeño de las 
personas empleando 
factores previamente 
definidos y graduados. 
Utiliza un cuestionario 
de doble entrada, en el 

cual las líneas 
horizontales 

representan los factores 
de evaluación del 

desempeño, mientras 
que las columnas 

verticales representan 
los grados de variación 

de esos factores

MÉTODO MEDIANTE 
INVESTIGACIÓN DE CAMPO

basado

enentrevistas de un 
especialista en 

evaluación con el 
superior inmediato de los 

subordinados, con las 
cuales se evalúa el 

desempeño de éstos, se 
registran las causas, los 

orígenes y los motivos de 
tal desempeño, con base 
en el análisis de hechos y 

situaciones.

MÉTODO DE FRASES 
DESCRIPTIVAS

este

solo difiere del 
método de la 

elección forzosa en 
que no es obligatorio 
escoger las frases. El 
evaluador señala las 

frases que 
caracterizan el 
desempeño del 

subordinado (señal 
“+” o “S”) y aquellas 

que muestran el 
desempeño contrario 

(signo “–” o “N”)

MÉTODO DE ELECCIÓN 
FORZOSA

consiste

en evaluar el 
desempeño de las 

personas por medio 
de frases 

alternativas que 
describen el tipo de 

desempeño 
individual.

MÉTODO MEDIANTE 
INCIDENTES CRÍTICOS

trata

de una técnica que 
permite al supervisor 
inmediato observar y 
registrar los hechos 
excepcionalmente 

positivos y los 
excepcionalmente 

negativos del desempeño 
de sus subordinados. Así, 

gira en torno a las 
excepciones (tanto 

positivas como negativas) 
del desempeño de las 

personas.

MÉTODO DE 
COMPARACIÓN DE PARES

es

un método de 
evaluación del 

desempeño que 
compara a los 

empleados de dos en 
dos, se anota en la 

columna de la derecha 
al que es considerado 
mejor en relación con 

el desempeño.
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