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ANALISIS Y DESCRIPCION DE PUESTOS

Necesidad legal Métodos de análisis y
descripción de puestos 

continuo

Es un proceso 

sistemático  organizado

desarrollar en el individuo
los conocimientos

que permite

muestra
una

relación  tareas obligaciones responsabilidades
del puesto

detalla

De manera
impersonal su

contenido

ANÁLISIS DE
PUESTOS 

 se analiza
el

puesto en relación
con los 

aspectos extrínsecos

Mientras la
descripción se

preocupa por el
contenido del puesto

LA ESTRUCTURA
DEL ANÁLISIS DE

PUESTOS

el análisis de
puestos es

la revisión
comparativa de las 

exigencias

el análisis de puestos se
concentra en cuatro tipos

Requisitos
intelectuales. Requisitos físicos. Responsabilidades

que adquiere.
Condiciones de

trabajo. 

Comprenden las

exigencias del
puesto 

Comprenden la

cantidad y la continuidad de la
energía y del esfuerzo físico e

intelectual que 
se requieren y la fatiga que

ocasionan

Consideran las

responsabilidades
que, además del

desempeño normal
de sus atribuciones

Comprenden las

 condiciones del
ambiente y los

alrededores en que
se realiza el trabajo

Método de observación
directa

Es uno de los métodos más 

utilizados

Su empleo es muy 

y eficaz en estudios
de micro-movimientos

Características del
método de

observación directa

La obtención de
datos

La obtención de
datos

 Ventajas del método
de observación

directa

Veracidad de los
datos obtenidos

No requiere la
paralización del

ocupante del puesto

Método ideal para
puestos sencillos y

repetitivos

Correspondencia
adecuada entre los

datos obtenidos

Desventajas del
método de

observación directa

Costo elevado
No 

permite la obtención
de dato

Contraindicado para
puestos que no sean
sencillos y repetitivos

Método del cuestionario

efectúa al solicitar al
persona

El análisis se
efectúa al 

cuestionario hecho a la medida
que permita 

obtener las respuestas correctas
y una información que pueda ser

utilizada.

Debe ser

Características del
cuestionario

La obtención de
datos

Mientras la
participación del

analista de puestos
en la obtención de los

datos

Ventajas del
cuestionario

 El cuestionario
puede ser contestado

Es el método más
económico para el

análisis de puestos. 

Es el método más
completo

Es el método ideal
para analizar puestos

de alto nivel,

Desventajas del
cuestionario 

 Exige planeación y
realización
cuidadosa. 

Tiende a ser
superficial y

distorsionado.

Método de la entrevista

Características de la
entrevista directa 

Ventajas de la
entrevista directa

La obtención de
datos sobre el puesto
se hace por medio de

una entrevista, con 
preguntas y

respuestas verbales
entre el analista y el
ocupante del puesto.

La participación es
activa, tanto del

analista como del
ocupante del puesto

en la
obtención de los

datos. 

Obtención de los
datos

Posibilidad de discutir
y aclarar todas las

dudas. 

Es el método de
mayor

conveniencia

No tiene
contraindicación

Desventajas de la
entrevista directa

Una entrevista mal dirigida
puede llevar a reacciones
negativas en el personal

Posibilidad de una
confusión entre opiniones

y hechos. 

Métodos mixtos

Cuestionario y entrevista,
ambos con el ocupante del
puesto, este último llena el 
cuestionario y después es
sometido a una entrevista
rápida, con el cuestionario

como 
referencia. 

Los métodos mixtos más 
utilizados son: 

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

aclarar los 
datos obtenidos. 

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. 

Cuestionario con el
superior y observación

directa con el ocupante,
entre otros

 Etapas del análisis de
puesto

conocer la

realidad misma que
va a ser 

analizada: el puesto. 

Etapa de planeación 

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

 puestos

La planeación del análisis de puestos exige los 
siguientes pasos:

Determinar los
puestos a describi

Elaborar el
organigrama de los

puestos

Elaborar el
cronograma de

trabajo

Elegir el o los
métodos de análisis a

emplear

Seleccionar los
factores de análisis

Dimensionar los
factores de análisis

Graduar los factores
de análisis

Etapa de preparación 

Es la etapa en la que se preparan las personas, los esquemas o los
materiales de trabajo, a 

saber: 

Reclutamiento, selección y
capacitación de los

analistas de puestos, que 
conformarán el equipo de

trabajo.

Preparación del material de
trabajo (formularios,

impresos, materiales,
etcétera)

 Preparación del ambiente
(aclarar a la dirección,

gerencia, supervisores y a
todo el

personal involucrado en el
programa de análisis de

puestos). 

Obtención de datos previos
(nombres de los ocupantes de

los puestos que se van a 
analizar, relación de los equipos,

herramientas, materiales,
formularios, etc., utilizados 
por los ocupantes de los

puestos)

 Etapa de ejecución

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). 

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:

Selección de los datos
obtenidos

 Redacción provisional del
análisis hecha por el analista

de puestos. 

 Presentación de la
redacción provisional al

supervisor inmediato, para
que la 

ratifique o la rectifique. 

 Redacción provisional del
análisis hecha por el analista

de puestos. 

Redacción definitiva del
análisis del puesto.

Presentación de la redacción
definitiva del análisis del

puesto

Modelos análisis de
puestos

es definido como el 

como el procedimiento
mediante el cual se

determinan los deberes y las
responsabilidades de las
posiciones y los tipos de

personas

Modelos análisis de
puestos

Es el modelo utilizado
por los

ingenieros que iniciaron el movimiento de
la administración 

científica, la primera de las teorías
administrativas, a principio del siglo XX
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