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Necesidad legal  

       Infografía unidad  

                         2  

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 hombre moderno pasa una parte 

considerable de su tiempo integrado al 

trabajo. Si a esto agregamos que las 8 horas 

diarias que destina a ello constituye un 50% 

de la vida que pasa en estado de vigilia, se 

hará necesario, reflexionar que durante ese 

tiempo no puede renunciar a su 

personalidad, interés, sentimientos, entre 

otros.  

Métodos de análisis y descripción de 

puestos  

Debido a la división del trabajo y a la consecuente 

especialización funcional, las necesidades de recursos humanos 

de la organización —ya sean cualitativas o cuantitativas— se 

determinan mediante un esquema de descripciones y 

especificaciones de puestos. 

Observación. … 

Entrevista. … 

Cuestionario. … 

Incidentes críticos y diarios de trabajo. … 

El análisis de puesto en la era digital. 
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Método de observación directa  

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. 

Se caracteriza porque el investigador se encuentra en el 

lugar en el que se desarrolla el hecho sin intervenir ni 

alterar el ambiente, ya que, de lo contrario, los datos 

obtenidos no serían válidos. 

Método del cuestionario  

El análisis se efectúa 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.  

Técnicamente, un cuestionario es un método de 

recopilación de información que se aplica a un grupo de 

personas, mejor conocido como muestra. 

Método de la entrevista  

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, sobre la 

naturaleza y la secuencia de las diversas tareas que lo 

componen y sobre los porqués y cuándos. 

La entrevista es una técnica de gran utilidad en la 

investigación cualitativa para recabar datos; se define 

como una conversación que se propone un fin 

determinado distinto al simple hecho de conversar 

Métodos Mixtos  

Es evidente que 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.  
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Etapas del análisis de puesto  

Etapas y Análisis de Descripción de 

Puestos. 

Etapa de Planeación. 

Etapa de preparación. 

Etapa de Ejecución. 

Elaboración del organigrama de cargos y 

ubicación. 

Etapa de planeación 

La planeación es la base del proceso administrativo, 

esta fase consiste en formular planes que servirán de 

guía para el accionar de la organización de manera 

eficiente.  

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 elaboración. 

Etapa de ejecución  

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(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 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.   

 

 

Modelos análisis de puestos  

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 a lo 

largo de los siglos, a modificar su desempeño para 

mejorarlo continuamente.  

El análisis de puestos de trabajo, es básicamente el 

proceso de estudiar un puesto para determinar qué 

actividades y responsabilidades incluye.  
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 Modelo Clásico o Tradicional  

0Es 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. Taylor y sus seguidores, Gantt y 

Gilbreth, realizaron el primer intento 

sistemático de aplicar ciertos principios a 

la ubicación óptima del individuo en el 

puesto.   

Modelo Humanista  

El modelo humanista surgió con la Escuela de las Relaciones 

Humanas durante la década de 1930 como franca oposición a la 

administración científica, que 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 humanas: 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 


