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2.2 RAZONES PARA REALIZAR UN
ANÁLISIS   ANÁLISIS DE PUESTOS

DEFINICIÓN CARACTERÍSTICAS DOTACIÓN DE
PERSONAL

CAPACITACIÓN Y
DESARROLLO.

REMUNERACIÓN. SEGURIDAD Y
SALUD

EJEMPLOS
EVALUACIÓN DEL

DESEMPEÑO
RELACIONES LABORALES
Y CON LOS EMPLEADOS

El análisis de puestos es un
proceso sistemático para

determinar las habilidades, las 
obligaciones y los conocimientos

que se requieren para
desempeñar los cargos dentro de 

una organización

Los datos derivados del análisis
de puestos tienen un efecto sobre

prácticamente todos 
los aspectos de la administración

de recursos humanos. 

Tradicionalmente, es una técnica
esencial y 

dominante de recursos humanos, y el
punto de partida para otras actividades

de recursos 
humanos. En el ambiente laboral

dinámico de la actualidad, la necesidad
de un sistema 

sólido de análisis de puestos es
fundamental

Saber simplemente que la 
compañía necesitará 1,000

empleados nuevos para
producir bienes y servicios con

la 
finalidad de satisfacer la

demanda de ventas es un dato
insuficiente. Cada puesto

requiere 
de conocimientos, destrezas y

habilidades diferentes.

La capacitación debe dirigirse
a asistir a los empleados en el 
cumplimiento de los deberes

especificados en sus
descripciones de puestos

actuales o en 
el desarrollo de habilidades

para el cumplimiento
responsabilidades más

amplias.

Los puestos que requieren de mayores
conocimientos, destrezas y 

habilidades deben valer más para la
empresa. Por ejemplo, el valor relativo

de un puesto 
que requiera un grado de maestría por
lo regular será más alto que el de un

puesto que 
requiera de un certificado de

preparatoria.

La información derivada del
análisis de puestos también
es valiosa al identificar las 

consideraciones de seguridad
y de salud. Por ejemplo, los

empleadores están obligados
a

declarar si un trabajo es
peligroso. 

El propósito del análisis de puestos
es obtener respuestas a seis

preguntas importantes: 
1. ¿Qué tareas físicas y mentales

lleva a cabo el empleado? 
2. ¿Cuándo deberá terminarse el

trabajo? 
3. ¿Dónde deberá llevarse a cabo

el trabajo? 
4. ¿Cómo realiza el trabajo el

empleado? 

 El análisis de 
puestos se lleva a cabo en tres ocasiones: 1. cuando se funda la

organización y se inicia 
por primera vez un programa de análisis de puestos; 2. cuando

se crean nuevos puestos y 
3. cuando los puestos cambian de manera significativa como

resultado de nuevas 
tecnologías, métodos, procedimientos o sistemas

Los empleados deben ser evaluados en términos de qué
tan bien cumplen con los deberes 

especificados en sus descripciones de puestos y en
términos de cualesquiera otras metas 
específicas que se hayan establecido. 

La información del análisis de puestos también es
importante en las relaciones laborales. 

Cuando se considera a los empleados para una
posible transferencia, promoción o 

descenso de categoría, 

CONSIDERACIONE
S LEGALES

Los datos del análisis de
puestos son necesarios para

defender las 
decisiones que se relacionan
con la terminación de una

relación laboral, la
promoción, las 

transferencias y los descensos
de categoría del empleado. 

Los datos derivados del análisis
de puestos tienen un efecto sobre

prácticamente todos 
los aspectos de la administración

de recursos humanos. 
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2.3 TIPOS DE INFORMACIÓN DEL ANÁLISIS DE
PUESTOS. 2.4 MÉTODOS DE

ANÁLISIS DE PUESTOS.

DEFINICIÓN CARACTERÍSTICAS CUESTIONARIOS. OBSERVACIÓN. ENTREVISTAS. REGISTRO DEL
EMPLEADO.

EJEMPLOS
EVALUACIÓN DEL

DESEMPEÑO
COMBINACIÓN DE MÉTODOS.

análisis de puestos es el proceso de investigación
mediante el cual se determinan las 

tareas que componen el puesto, así como los
conocimientos y condiciones que debe 

reunir una persona para que lo pueda desempeñar
adecuadamente

La 
selección de un método específico dependerá de los objetivos

para los cuales se va a usar 
la información (evaluación de puestos, aumentos de sueldo,

desarrollo o algún otro) y del 
enfoque que sea más factible para una organización en

particular. 

Es el documento que señala los
principios que marcan los puntos de

arranque en 
la estructura organizacional de la

empresa; esto quiere decir que de un
buen 

análisis de puestos dependerá una
buena aplicación administrativa 

El analista de puestos 
puede administrar un cuestionario
estructurado para los empleados,

quienes identifican 
entonces las tareas que desempeñan.

En algunos casos, los empleados
carecen de 

habilidades verbales, una condición
que hace que este método sea de

menor utilidad. 

Este método se usa
principalmente para recopilar

información sobre los 
puestos que requieren de

habilidades manuales, como
los de operadores de

máquinas. 
También ayuda al analista a

identificar interrelaciones entre
tareas físicas y mentales. 

Posteriormente, el analista se
pone en contacto con el 
supervisor para obtener

información adicional, para
verificar la exactitud de la 
información obtenida del

empleado y para aclarar ciertos
puntos. 

Con 
este método, tendrá que superarse
el problema de que los empleados

tienden a exagerar 
la importancia de su puesto. Aun

así, se puede obtener una
comprensión valiosa de 

puestos altamente especializados,
como, por ejemplo, el de un

terapeuta recreativo.

Por su contenido, el análisis de
procedimientos permite establecer

los niveles 
jerárquicos con su respectiva
autoridad y responsabilidad 

• Ilustra a los altos ejecutivos de la
empresa y les permite discutir

ciertos aspectos 
con bases sólidas.

En este proceso se determinan las funciones esenciales del
puesto. Observe que las 

actividades laborales, las actividades orientadas hacia el
empleado, y los tipos de máquinas, 

herramientas, equipos y materiales usados en el puesto son
importantes. Esta información 

servirá más tarde para ayudar a determinar las habilidades
necesarias para el puesto. 

Además, el analista de puestos contempla los elementos tangibles
e intangibles 

Los empleados deben ser evaluados en términos de qué
tan bien cumplen con los deberes 

especificados en sus descripciones de puestos y en
términos de cualesquiera otras metas 
específicas que se hayan establecido. 

Con frecuencia es más pertinente utilizar una combinación de
métodos. Al 

analizar los puestos de oficina y administrativos, el analista podría
usar cuestionarios 

apoyados por entrevistas y por una observación limitada.
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2.4 MÉTODOS DE ANÁLISIS DE PUESTOS.

La 
selección de un método específico dependerá de los objetivos

para los cuales se va a usar 
la información (evaluación de puestos, aumentos de sueldo,

desarrollo o algún otro) y del 
enfoque que sea más factible para una organización en

particular. 


