
UNIDAD II: Análisis y descripción de puestos 

 

Necesidad legal 

 

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” 

NECESIDADES DE EFICIENCIA Y PRODUCTIVIDAD 

 La eficiencia y productividad en el trabajo 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. 

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. 

 

Métodos de análisis y descripción de puestos 

 

La descripción de puestos muestra una relación de las tareas, obligaciones y 

responsabilidades del puesto, mientras que las especificaciones de puestos 

proporcionan los requisitos necesarios que debe tener el ocupante del puesto.  

 

DESCRIPCIÓN DE PUESTOS 

Asimismo, su descripción es la relación de las responsabilidades o tareas del 

puesto (lo que hace el ocupante), la periodicidad de su realización (cuándo lo 

hace), los métodos que se emplean para el cumplimiento de esas 

responsabilidades o tareas (cómo lo hace), los objetivos (por qué lo hace) 

ANÁLISIS 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 extrínsecos, es 



decir, en relación con los requisitos que el puesto impone a su ocupante. Aunque 

íntimamente relacionados en sus propósitos y en los procesos de obtención de 

información, la descripción de puestos y el análisis de puestos son dos técnicas 

perfectamente distintas 

 

MÉTODOS PARA LA DESCRIPCIÓN Y EL ANÁLISIS DE PUESTOS 

 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. De este modo, el analista de 

puestos puede ser un empleado especializado del staff, así como el jefe del 

departamento en el que se encuentra el puesto que va ser descrito y analizado e 

incluso el propio ocupante del puesto. 

 

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. 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 

puestos” los puntos clave de sus observaciones. 

 

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. Si se tratara de un gran 

número de puestos similares y de naturaleza rutinaria y burocrática, es más 

económico y rápido hacer un cuestionario que se les distribuya a todos los 

ocupantes de esos puestos 

 

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 



 

3 Etapas del análisis de puesto El concepto de puesto.  

Es requisito previo ineludible conocer la realidad misma que va a ser analizada: el 

puesto. Un trabajador realiza normalmente un conjunto fijo de actividades, porque 

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” 

 

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. Cuando la tarea aumentó y exigió un 

número mayor de personas, la cosa se complicó 

 

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 

 

 


