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El análisis de puestos es una herramienta fundamental
en la gestión del talento humano, ya que permite
conocer a fondo las funciones, responsabilidades y
requerimientos de cada cargo dentro de una
organización. Para obtener esta información se
emplean diferentes métodos, como la entrevista, que
facilita una comunicación directa con los empleados, y
los métodos mixtos, que combinan técnicas
cualitativas y cuantitativas para lograr resultados más
completos. 

Introducción Introducción 



Son las formas o técnicas
que se utilizan para obtener

información del
entrevistado.
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Entrevista de rendimiento
Entrevista de estrés
Entrevista de preguntas
hipotéticas

Entrevista basada en los
puntos fuertes
Entrevista de preguntas
tradicionales
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Entrevista de
preguntas

hipotéticas

Entrevista de
preguntas

hipotéticas
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Entrevista de
rendimiento

Entrevista de
rendimiento

Este método de
entrevista se basa en
preguntas sobre el

rendimiento. 

El objetivo de esta
entrevista de trabajo es

tratar de poner al
entrevistado bajo presión. 

 Consiste en plantear
situaciones teóricas para
conocer las actitudes y

reacciones del candidato.

Entrevista de
estrés

Entrevista de
estrés
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entrevista

3.5.2.3.Método de la
entrevista

Entrevista basada en los
puntos fuertes

Entrevista basada en los
puntos fuertes

Basada en los puntos
fuertes se centra, como

su nombre indica, en
detectar los puntos

fuertes.

Entrevista de preguntas
traicioneras

Entrevista de preguntas
traicioneras

Nos referimos a las que
utilizan preguntas

complejas que pueden
inducir a equívocos. 



Los métodos mixtos son una
forma de investigación que

combina el enfoque
cuantitativo y el cualitativo en

un mismo estudio. 

3.5.2.4  Métodos
mixtos 
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CuantitativoCuantitativo

Permite medir, comparar y
generalizar resultados.

Los métodos mixtos
buscan aprovechar lo

mejor de ambos enfoques

CualitativoCualitativo

Ayuda a entender significados,
contextos y percepciones.
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CaracteristicasCaracteristicas
11 33 55

22 44

Combina datos
numéricos y
descriptivos.

Se puede aplicar en
investigaciones sociales,

educativas, empresariales,
entre otras.

 Requiere una
planificación cuidadosa
para coordinar los dos

tipos de métodos.

Integra los resultados de
ambos tipos de datos

para tener una visión más
completa.

Permite mayor
comprensión del

fenómeno

3.5.2.4  Métodos mixtos 3.5.2.4  Métodos mixtos 



Un análisis del puesto de trabajo
consiste en una investigación del
trabajo que se va a ofertar o un
determinado puesto de la empresa
que se quiere conocer en profundidad
y mejorar. 
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puestos
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1. Estructura de la
organización

Es posible conocer de qué
forma se dividen las tareas de la

organización en sus unidades
más básicas: divisiones,

secciones, departamentos,
unidades de trabajo como
trabajadores o grupos de

trabajo.

2. Estructura de los
puestos de trabajo

Nos permite saber cómo es el
puesto de trabajo en sí, en

concreto su estructura. Saber
cómo deberían agruparse los

trabajos en puestos y rangos de
puestos. 

3. Grado de autoridad

Mediante el análisis del puesto
de trabajo podemos conocer el
organigrama de la empresa y, a
su vez, qué puestos están por

encima de otros.

componentescomponentes



4. Criterios de
rendimiento

Los criterios de rendimiento
son la referencia para conocer
las relaciones de dependencia

jerárquica dentro de la
organización, la cantidad y los

tipos de puestos.

5. Redundancia de
empleados

Mediante el análisis del
puesto de trabajo
podemos detectar

aquellos puestos que
prácticamente están

haciendo la misma función
o se asemejan demasiado
como para permitir que

sigan existiendo.

componentescomponentes



Fase en la que se planea
cuidadosamente todo el trabajo del
análisis de cargos. La planeación del
análisis de cargos requiere algunos
pasos, muchos de los cuales pueden
suprimirse dependiendo de la
situación en que se encuentre la
definición de los cargos de la empresa.

3.6.1 Etapa de
planeación
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Los pasos de la planeación
son:

Los pasos de la planeación
son:

PASO 1

 Determinación
de los cargos

que van a
describirse.

PASO 2

Elaboración del
organigrama de cargos y
de la posición respectiva

de los cargos en el
organigrama

PASO 3

Elaboración del
cronograma de

trabajo



Los pasos de la planeación
son:

Los pasos de la planeación
son:

PASO 5

Definir quién
realizará el análisis
(interno o externo).

PASO 4

Elección del (de los) método(s) de
análisis que va(n) a aplicarse: los

métodos más adecuados se eligen de
acuerdo a la naturaleza y las

caracteristicas de los cargos que han
de analizarse. La elección recaerá en los

métodos que presenten las mayores
ventajas o, al menos, las menores

desventajas en función de los cargos
que van a analizarse.



PASO 6

Elegir las técnicas de
recolección de datos que
se utilizarán (observación

directa, entrevistas,
cuestionarios, etc.).

Los pasos de la planeación
son:

Los pasos de la planeación
son:

PASO 7

Identificar los recursos
disponibles: tiempo,

personal, presupuesto,
herramientas.



Los métodos de recolección de información, como la
entrevista y los enfoques mixtos, son esenciales para
realizar un análisis de puestos eficaz. La planeación

garantiza que el proceso se desarrolle de forma
ordenada, asegurando que los datos obtenidos sean

útiles para mejorar la selección, capacitación y
evaluación del personal. Gracias a estas herramientas,

las organizaciones pueden optimizar su estructura y
alcanzar un mejor desempeño laboral.

Conclusión  Conclusión  
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