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NECESIDAD LEGAL 

Y METODOS DE 

ANALISIS Y 

DESCRIPCION DE 

PUESTOS  

NECESIDAD SOCIAL 

 El hombre moderno pasa una parte considerable 

de su tiempo integrado en el trabajo y que por lo 

tanto requeriría que su trabajo constituya una 

forma de realización de sus potenciales. 

 La eficiencia y productividad en el trabajo son 

motivos de preocupación constantes entre los 

administradores; es por ello que la especialización, la 

división del mismo, se buscan afanosamente. 

NECESIDADES DE 

EFICIENCIA Y 

PRODUCTIVIDAD 

Para conocer el contenido de un puesto es necesario 

describirlo. Su descripción es un proceso que consiste 

en enunciar las tareas o responsabilidades que lo 

conforman y lo hacen distinto a todos los demás. 

DESCRIPCION DE 

PUESTOS 

Una vez hecha la descripción, sigue el análisis de 

puestos. En otras palabras, una vez identificado el 

contenido (aspectos intrínsecos) se analiza el puesto 

en relación con los aspectos extrinsecos. 

Mientras la descripción de puestos es un simple 

inventario de las tareas o responsabilidades que 

desempeña el ocupante de este, el análisis de puestos 

es la revisión comparativa de las exigencias 

(requisitos)  que esas tareas o responsabilidades le 

imponen. 

ANALISIS DE 

PUESTOS 

LA ESTRUCTURA 

DEL ANALISIS DE 

PUESTOS 
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METODO DE 

OBSERVACION 

DIRECTA Y DEL 

CUESTIONARIO 

CARACTERISTICAS 

DE OBSERVACION 

DIRECTA 

La obtención de datos sobre un puesto se hace mediante la 

observación visual de las actividades del ocupante del puesto, 

realizada por el analista especializado. 

Mientras la participación que tiene el analista en la obtención 

de los datos es activa, la participación del ocupante es pasiva. 

VENTAJAS DE 

OBSERVACION 

DIRECTA 

Veracidad de los datos obtenidos, en virtud de la unidad de 

origen (el analista de puestos) y del hecho de que sea ajeno a 

los intereses de quien realiza el trabajo. 

No requiere la paralización del ocupante del puesto. 

Método ideal para puestos sencillos y repetitivos. 

Costo elevado, pues para que el método sea completo se 

requiere un tiempo prolongado en el análisis de puestos. 

La simple observación, sin el contacto directo y verbal con el 

ocupante del puesto, no permite la obtención de datos 

verdaderamente importantes para el análisis. 

DESVENTAJAS DE 

OBSERVACION 

DIRECTA 

CARACTERISTICAS 

DEL CUESTIONARIO 

La obtención de datos sobre un puesto se realiza por medio del 

llenado de un cuestionario que realiza el ocupante del puesto 

Mientras la participación del analista de puestos en la obtención de los 

datos, es pasiva, la participación la participación del ocupante es activa. 

VENTAJAS DEL 

CUESTIONARIO 

Es el método más económico para el análisis de puestos. 

Es el método ideal para analizar puestos de alto nivel, sin afectar 

el tiempo y las actividades de los ejecutivos. 

DESVENTAJAS DEL 

CUESTIONARIO 

El cuestionario está contraindicado para puestos de bajo nivel, en los 

cuales los ocupantes pueden tener dificultad para interpretarlo. 

Exige planeación y realización cuidadosa y tiende a ser superficial y 

distorsionado. 
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METODO DE LA 

ENTREVISTA Y MIXTOS 

CARACTERISTICAS 

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 se activa, tanto del analista como del 

ocupante del puesto en la obtención de los datos. 

VENTAJAS DE LA 

ENTREVISTA 

DIRECTA 

-Obtención de los datos del puesto a través de las personas 

que mejor lo conocen.  

-Posibilidad de discutir y aclarar todas las dudas. 

-No tiene contraindicación: se puede aplicar a puestos de 

cualquier tipo o nivel 

DESVENTAJAS 

DE LA 

ENTREVISTA 

DIRECT 

-Una entrevista mal dirigida puede llevar a reacciones negativas 

en el personal, que resultan en una falta de comprensión y no 

aceptación de sus objetivos.  

-Posibilidad de una confusión entre opiniones y hechos. 

METODOS 

MIXTOS MAS 

UTILIZADOS 

a) Cuestionario y entrevista, amos con el ocupante del puesto, este 

último llena el cuestionario y después es sometido a una entrevista 

rápida, con el cuestionario como referencia. 

b) Cuestionario con el ocupante y entrevista con el superior, para 

ampliar y aclarar los datos obtenidos. 

c) Cuestionario y entrevista, ambos con el superior. 

d) Observación directa con el ocupante y entrevista en el superior 

e) Cuestionario y observación directo, ambos con el ocupante. 

f) Cuestionario con el superior y observación directa con el 

ocupante, entre el ocupante. 
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ETAPAS DEL 

ANALISIS 

DEL PUESTO 

1.Derteminar los puestos a describir, analizar e incluir en el 

programa de análisis, sus características, naturaleza, tipología, etc. 

2.Elaborar el organigrama de los puestos para ubicarlos. Al 

hacerlo, se tiene la definición de los siguientes aspectos: nivel 

jerárquico, autoridad, responsabilidad y área de acción. 

3.Elaborar el cronograma de trabajo para especificar por donde 

empezara con el programa de análisis. 

  

1.Reclutamiento, selección y capacitación de los analistas de 

puestos, que conformaran el equipo de trabajo. 

2.Prepacion del material de trabajo (formularios, impresos, 

materiales, etc.) 

3.Prepacion del ambiente (aclarar a la dirección, gerencia, 

supervisores y a todo el personal involucrado en el programa de 

análisis de puestos).  

1.Obtencion de los datos sobre los puestos mediante el (los) 

métodos de análisis elegido (s) (con el ocupante del puesto o 

con el supervisor inmediato). 

2.Seleccion de los datos obtenidos. 

3.Redaccion provisional del análisis hecha por el analista de 

puestos. 

4.Redaccion definitiva del análisis del puesto. 
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MODELOS ANALISIS DE 

PUESTOS, CLASICOS O 

TRADICIONAL Y HUMANISTA 

ANALISIS 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. 

CLASICO O 

TRADICIONAL 

Es el modelo utilizado por los ingenieros 

que iniciaron el movimiento de la 

administración científica, la primera de las 

teorías administrativas, a principios del 

siglo XX. Taylor y sus seguidores, Gantt y 

Gilbreth, realizaron el primer intento 

sistemático de aplicar ciertos principios a 

la ubicación optima del individuo en el 

puesto. 

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.  


