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ANÁLISIS Y
DESCRIPCIÓN
DE PUESTOS

Necesidad legal

Métodos de análisis y
descripción de

puestos

Método de
observación directa

Método del
cuestionario

Método de la
entrevista

Métodos mixtos

Etapas del análisis de
puesto

Etapa de planeación

Etapa de preparación

Etapa de ejecución

Modelos análisis de
puesto

Modelo tradicional

Modelo humanista

El art. 25
Frac. 3

Establece que deberá tenerse por
escrito "El servicio o servicios que

deberán prestarse, los que se
determinarán con la mayor

precisión posible"

El art. 47
Frac.11

Dice que el patrón podrá rescindir el contrato
de trabajo, sin incurrir en responsabilidad, al
desobedecer el trabajador al patrón o a sus

representantes sin causa justificada, siempre
que se trate del trabajo contratado.

El art.134
Frac 4

Marca como obligación de los
trabajadores, ejecutar el trabajo con

la intensidad, cuidado y esmero
apropiados y en la forma, tiempo y

lugar convenidos.

Necesidad
social

El hombre moderno pasa una parte
considerable de su tiempo integrado
al trabajo, por lo tanto, requerirá que
su trabajo constituya una forma de
realización de sus potencialidades

Necesidades
de eficiencia y
productividad

Son motivo de preocupación constante entre
los administradores; es por ello que la

especialización, la división del mismo, la
capacitación y desarrollo del capital humano,

se buscan afanosamente

Los métodos más
utilizados para la

descripción y análisis
de puestos suelen ser

los siguientes

La descripción y el
análisis de puestos

constituyen una
responsabilidad de línea
y una función de staff.

La responsabilidad de
proporcionar la

información sobre el
puesto es únicamente

de línea.

Mientras que la prestación de los
servicios para la recolección y

organización de la información es
responsabilidad de la función de

staff, representado por el analista de
puestos.

Descripción
de puestos

Para conocer el
contenido de un

puesto es necesario
describirlo.

Análisis de
puestos

Una vez identificado el
contenido (aspectos

intrínsecos), se analiza el
puesto en relación con los

aspectos extrínsecos

Su descripción es un proceso que
consiste en enunciar las tareas o

responsabilidades que lo conforman
y lo hacen distinto a todos los demás

puestos que existen en la
organización.

El análisis pretende estudiar y
determinar los requisitos,

responsabilidades y condiciones
que el puesto exige para su

adecuado desempeño

1. Observación directa.
2. Cuestionario.

3. Entrevista directa.
4. Métodos mixtos.

Es uno de los métodos
más utilizados, tanto por

su eficiencia como por ser
históricamente uno de los

más antiguos

Su empleo es muy
eficaz en estudios de
micro-movimientos,

así como de tiempos y
métodos.

El análisis del puesto 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 puesto" los puntos clave de sus

observaciones.

Características a) La obtención de datos se hace mediante la observación visual de las actividades
b) La participación que tiene el analista es activa y la participación del ocupante es pasiva.

a) Veracidad de los datos obtenidos,
b) No requiere la paralización del ocupante del puesto.
c) Método ideal para puestos sencillos y repetitivos.

Los puestos rutinarios y repetitivos
permiten el uso del método de

observación directa debido a que el
amplio contenido de tareas manuales

se puede verificar fácilmente por medio
de la observación visual

Ventajas

Desventajas
a) Costo elevado
b) La simple observación
c) Contraindicado para puestos que no sean sencillos y repetitivos.

El análisis se efectúa
al solicitar al personal

que conteste un
cuestionario para el
análisis del puesto

Y será por escrito todas
las indicaciones
posibles sobre el

puesto, su contenido y
sus características

 Un requisito de este
cuestionario es que se someta
primero a uno de los ocupantes
y a su supervisor para probar la
pertinencia y adecuación de las

preguntas

Características a) Se realiza por medio del llenado de un cuestionario
b) La participación del analista es pasiva, la participación del ocupante es activa.

a) Es el método más económico para el análisis de puestos
b) Es el método más completo
c) Es el método ideal para analizar puestos de alto nive

Así como para eliminar los
detalles innecesarios, las

distorsiones, las lagunas o las
dudas en las preguntas.

Ventajas

Desventajas
a) El cuestionario está contraindicado para puestos de bajo nivel
b) Exige planeación y realización cuidadosa
c) Tiende a ser superficial y distorsionado

El método más flexible
y productivo es la
entrevista que el

analista de puestos le
hace al ocupante del

puesto

Si la entrevista está
bien estructurada, se

puede obtener
información sobre

todos los aspectos del
puesto.

Se puede desarrollar en relación
con las habilidades que se

requieren para el puesto, además
es posible cruzar informaciones
obtenidas de ocupantes de otros

puestos similares,

Características a) La obtención de datos sobre el puesto se hace por medio de una entrevista
b) La participación es activa

a) Obtención de los datos del puesto a través de las personas que mejor lo conocen.
b) Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas.
c) Es el método de mayor conveniencia y el que proporciona un mayor resultado

Este método consiste en
obtener los datos

relativos al puesto que se
desea analizar

Ventajas

Desventajas
a) Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas en el personal.
b) Posibilidad de una confusión entre opiniones y hechos.
c) Pérdida de tiempo si el analista de puestos no se prepara bien para esa tarea.

Cada uno de los métodos
de obtención de

información para el
análisis del puesto tiene
ciertas características,
ventajas y desventajas.

Para neutralizar las
desventajas y sacar el

mayor provecho posible
de las ventajas, la opción

es utilizar métodos
mixtos.

Éstos son combinaciones
eclécticas de dos o más

métodos de análisis.

Cuestionario y entrevista, ambos con el ocupante del puesto

Los métodos mixtos más
utilizados son

Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior.

Cuestionario y observación directa, ambos con el ocupante.

Cuestionario y entrevista, ambos con el superior.

Observación directa con el ocupante y entrevista con el superior.

Cuestionario con el superior y observación directa con el ocupante

El concepto de puesto. Es
requisito previo ineludible
conocer la realidad misma

que va a ser analizada.

Un trabajador realiza
normalmente un conjunto

fijo de actividades.

De ello depende la
perfección de éstas y la

organización misma de la
empresa.

Se forman así, grupos de
la misma con una unidad
funcional perfectamente

definida.

Cada una de estas
unidades de trabajo
recibe el nombre de

"puesto".

Los resultados del análisis de puestos
son influencias claves en el diseño de la

capacitación, el desarrollo de
evaluaciones de desempeño y la mejora

de los procesos.

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.

La planeación del análisis
de puestos exige

Determinar los puestos a describir

Los métodos mixtos más
utilizados son

Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos

Seleccionar los factores de análisis

Elaborar el cronograma de trabajo

Elegir el o los métodos de análisis a emplear

Dimensionar los factores de análisis

Graduar los factores de análisis

Es la etapa en la que se
preparan las personas, los

esquemas o los
materiales de trabajo.

La etapa de preparación
puede realizarse en

forma simultánea a la
etapa de planeación.

Analizar e incluir en el programa de análisis, sus
características, naturaleza, tipología, etcétera.

Se tiene la definición de: nivel jerárquico,
autoridad, responsabilidad y área de acción

Para especificar por dónde se empezará
con el programa de análisis

 El método elegido será el que presente más ventajas, o por lo menos
las menores desventajas en función de los puestos a analizar.

Criterio de la generalidad
Criterio de la variedad o discriminación

Determinar la amplitud de variación de cada factor dentro del
conjunto de puestos que se pretende analizar

Transformar cada factor de una variable continua en
una variable discreta o discontinua

Reclutamiento, selección y capacitación

Preparación del ambiente

Preparación del material de trabajo

Obtención de datos previos

De los analistas de puestos, que
conformarán el equipo de trabajo.

Formularios, impresos, materiales

Aclarar a la dirección, gerencia, supervisores y
a todo el personal involucrado

Nombres, relación de los equipos,
herramientas, materiales, formularios

La etapa de planeación y
la de preparación son

función de staff
predominantemente

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

1. Obtención de los datos sobre
los puestos mediante el método de
análisis elegido (con el ocupante

del puesto o con el supervisor
inmediato).

2. Selección de los datos
obtenidos.

3. Redacción provisional
del análisis hecha por el

analista de puestos

4. Presentación de la
redacción provisional al

supervisor inmediato, para
que la ratifique o la

rectifique.

5. Redacción definitiva
del análisis del puesto.

6. Presentación de la redacción definitiva
del análisis del puesto, para la aprobación

(ante el comité de puestos y
remuneraciones, ante el ejecutivo o ante el

departamento responsable de su
oficialización en la empresa)

Probablemente, el diseño
de puestos sea tan

antiguo como el mismo
trabajo

Desde que el ser humano
tuvo que dedicarse a las
tareas de la caza o de la

pesca, aprendió por medio
de la experiencia

Cuando la tarea aumentó y
exigió un número mayor de

personas, la cosa se
complicó.

Pero jamas a cambiado a pesar de
todos los cambios sociales,

políticos, económicos, culturales e
incluso demográficos ocurridos
durante la larga historia de la

humanidad

Así, con la profunda división
del trabajo a consecuencia de
la Revolución Industrial, con

el surgimiento de las fábricas,
la interdependencia gradual

de los trabajos

Hasta la década de 1960 fue que un
grupo de científicos conductistas y

consultores de empresas demostró que
los antiguos enfoques en el diseño de

puestos conducían a resultados
contrarios a los objetivos

organizacionales

 A partir de entonces empezaron a
surgir modelos nuevos para el

diseño 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. Fue por Taylor
y sus seguidores, Gantt y

Gilbreth

Quienes realizaron el primer
intento sistemático de

aplicar ciertos principios a la
ubicación óptima del

individuo en el puesto.

La administración científica sostenía
que sólo mediante métodos

científicos se podían proyectar los
puestos y capacitar a las personas
para obtener la máxima eficiencia

posible.

Mientras Taylor se preocupaba por la
cooperación entre la administración y

el empleado sus seguidores se
concentraban en determinar la mejor
manera de realizar las tareas de un
puesto y la utilización de incentivos

salariales

El modelo clásico diseña los
puestos a partir de las

siguientes etapas

1. El supuesto básico

3. El diseño clásico de puestos

2. En función de los aspectos descritos

4. La importancia reside en la
eficiencia de las personas

El modelo humanista surgió con
la Escuela de las Relaciones

Humanas durante la década de
1930 como franca oposición a la

administración científica

Representaba el modelo
administrativo de la época

Fue una reacción humanista
al mecanicismo que

entonces dominaba en la
administración de

empresas.

Los factores que la administración
científica consideraba decisivos

fueron ignorados completamente y
hechos a un lado por la escuela de

las relaciones humana

La ingeniería industrial se sustituyó por
las ciencias sociales, la organización

formal por la organización informal, las
jefaturas por el liderazgo, el mando por la

persuasión, el incentivo salarial por las
recompensas sociales etc.

El concepto de persona humana pasó de
Homo economicus (el hombre motivado

exclusivamente por las recompensas
salariales) a Homo social (el hombre

motivado por incentivos sociales)



CONCLUSIÓN 

Las descripciones de puestos son la fuente fundamental de información para toda 

planificación de recursos humanos. Es necesario para la selección, la formación, la 

distribución de la carga de trabajo, los incentivos y la gestión de salarios. Al contratar 

personas, RR.HH. debe definir un perfil de trabajo basado en la descripción del 

puesto.  

Este perfil debe incluir información sobre áreas clave para lograr resultados, 

conexiones clave dentro de la empresa, comportamientos, valores, capacitación y 

experiencia requerida para desempeñar el trabajo. Es necesario que el personal de 

recursos humanos trabaje con el gerente o supervisor del departamento en el que 

se encuentra la vacante para establecer un perfil consistente y determinar qué tipo 

de persona es la más adecuada para el puesto. 

Esto permite que se entiendan las diferentes perspectivas de todos los involucrados 

y puedan tener una perspectiva más amplia y completa a la hora de tomar 

decisiones. Los perfiles de los candidatos darán a los reclutadores una idea clara 

de a quién buscan antes de entrevistarlos. Las descripciones y análisis de puestos 

deben estar directamente relacionados con la productividad y competitividad de la 

empresa, ya que implican una relación directa con el recurso humano, base de todo 

desarrollo organizacional. Los puestos de trabajo correctamente diseñados 

permiten a las empresas seleccionar mejor a las personas y aumentar su motivación 

para lograr los resultados deseados. 

 

Las descripciones y análisis de puestos deben estar directamente relacionados con 
la productividad y competitividad de la empresa, ya que implican una relación directa 
con el recurso humano, base de todo desarrollo organizacional. Los puestos de 
trabajo correctamente diseñados permiten a las empresas seleccionar mejor a las 
personas y aumentar su motivación para lograr los resultados deseados. 
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