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ANALISIS Y DESCRIPCION DE
PUESTOS 

 Métodos de análisis y descripción de
puestos

observación directa 
cuestionario 
entrevista directa 
metodos mixtos 

El analista de puestos pueden ser un empleado especializado
del capital humano. 

Los metodosn mas utilizados para la descripcion y analisis de
puestos suelen ser los sigientes : 

Método de observación directa

hoja de analisis de proceso 
por su eficiencia
obtencion de datos: observación visual y
participacion. 

Metodos mas utilizados: 

-analista activa 
 -ocupante pasiva

Método del cuestionario

se responde por escrito
contenido y caracteristica 
llenado del cuestionario 

participacion

cuestionario en el analisis: 

 - ocupante del puesto 
 -jefe de departamento 

 - analistica pasivo 
 - ocupante activo

Método de la entrevista

Métodos mixtos 

Cuestionario y entrevista
Cuestionario con el ocupante
Observación directa con el ocupante .
Cuestionario con el superior 

Para neutralizar las desventajas y sacar el mayor provecho
posible de las ventajas, la opción es utilizar métodos mixtos.
 Los métodos mixtos más utilizados son:

b i b l i o g r a f i a :  a p u n t e s  T o m a d a s  e n  c l a s e s

Garantiza la interacion analistica-ocupante 
eliminacion de duda y sospecha 

Metodo mas flexible y producto

Obtencion de datos por medio de una entrevista. 
participacion: analista- activa, y ocupante activa. 


