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INTRODUCCiION

El andlisis de puestos es una herramienta fundamental
en la gestion del talento humano, ya que permite
conocer a fondo las funciones, responsabilidades y
requerimientos de cada cargo dentro de wuno
organizacion. Para obtener esta informacion se
emplean diferentes métodos, como la entrevista, que
facilita una comunicacion directa con los empleados, y
los métodos mixtos, que combinan técnicas
cualitativas y cuantitativas para lograr resultados mas
completos.




3.5.2.3.METODO DE LA
ENTREViSTA

Son las formas o técnicas

que se utilizan para obtener
informacion del
entrevistado.




3.5.2.3.METODO DE LA
ENTREViSTA

e Entrevista de rendimiento o Entrevista basada en (os

o Entrevista de estres puntos fuertes

o Entrevista de preguntas o Entrevista de prequntas
hipoteticas

‘ tradicionales
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3.5.2.3.METODO DE LA 3
ENTREViSTA N\ ”

g i U EViSTA DE-
ENTREVISTA DE ENTREVISTA DE PREGUNTAS
RENDiMiENTO ESTRES R

T =]

Este método de El objetivo de esta Consiste en plantear
entrevista se basa en entrevista de trabajo es sitvaciones teoricas para
preguntas sobre el tratar de poner al conocer (as actitudes y

rendimiento. entrevistado bajo presion. reacciones del candidato.

W



3.5.2.3.METODO DE LA
ENTREV:iSTA

I o L R E{/\lﬂﬂl DE mﬂs
ENTREViSTA BASADA EN LOS
PUNTOS FUERTES &"‘“““’"““
e e = v |
Basada en (os puntos Nos referimos a (as que
fuertes se centra, como utilizan preguntas
su nombre indica, en complejas que pueden
detectar (os puntos inducir a equivocos.

b fuertes.




3.5.2.4 METODOS
MiXTOS

Los métodos mixtos son una
forma de investigacion que
combina el enfoque
cuantitativo y el cualitativo en
un mismo estudio.




&

&

- W W t/
[ ] o

CUANTITAT:VO CUALITATiVO

Los métodos mixtos
Pe"m‘timed"’» °°"‘l:|ara" Y ‘Mﬁﬂﬂm buscan aprovechar lo MWMW Ayuda a entender significados,
generalizar resvitados. mejor de ambos enfoques contextos y percepciones.
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3.5.2.4 METODOS MiXTOS
CARACTER:ST:CAS

1 @ 3 vi
| Se puede aplicar en e
. ~ investigaciones sociales, -
Combina datos 9 v
nUMEricos y

educativas, empresariales,
entre otras.

descriptivos. @2@% W : @@W %% @@W

Permite mayor
comprension del
fendmeno

ol

S
| @ 5
= Integra los resultados de Requiere una A ‘g
| e ambos tipos de datos planificacion cvidadosa | @\
= para tener una visién mas para coordinar los dos LA

completa. tipos de métodos.




3.6 ANAL:S:S DE
PUESTOS

Un analisis del puesto de trabajo
consiste en una Investigacion del
trabajo que se va a ofertar o un
determinado puesto de |la empresa
gue se quiere conocer en profundidad

Y mejorar.
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- COMPONENTES

2. Estructura de los
puestos de trabajo

| JOB DESCRIPTION

0
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Nos permite saber coOmo es el
puesto de trabajo en si, en
concreto su estructura. Saber
cOmo deberian agruparse los
trabajos en puestosy rangos de
puestos.




COMPONENTES

5. Redundancia de
empleados

Mediante el analisis del
puesto de trabajo
podemos detectar

aguellos puestos que
practicamente estan
haciendo la misma funcidon
O se asemejan demasiado
como para permitir que
sigan existiendo.




3.6.1 ETAPA DE
PLANEACION

Fase en lar—rauer rse + pfanea
culdadosamente todo el trabajo del
analisis de cargos. La planeacion del
analisis de cargos requiere algunos
pasos, muchos de los cuales pueden
suprimirse  dependiendo  de 13
situacion en qgue se encuentre la
definicion de los cargos de la empresa.
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LOS PASOS DE LA PLANEACION

"

PASO 1 PASO 2

Elaboracion del
organigrama de cargos y
de la posicion respectiva
de los cargos en el

organigrama

Determinacion
de los cargos
qQue van a
describirse.

PASO 3

Elaboracion del
cronograma de
trabajo




LOS PASOS DE LA PLANEACiON
SON:

PASO 4
Eleccion del (de los) método(s) de PASO 5
andlisis que va(n) a aplicarse: los
métodos mas adecuados se eligen de Definir quién
acverdo a la haturaleza y las realizarad el andlisis
caracteristicas de los cargos que han (interno o externo).

de analizarse. La eleccion recaerd en los
métodos que presenten las mayores
ventajas o, al menos, las menores
desventajas en funcion de los cargos
que van a analizarse.




LOS PASOS DE LA PLANEACiON
SON:

o @ o
PASO 6 '\ /

PASO 7 »
Elegir las técnicas de
recoleccion de datos que Identificar los recursos
se utilizaran (observacion disponibles: tiempo,
directa, entrevistas, personal, presupuesto,

cuestionarios, etc.). herramientas.
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CONCLUS:ON

Los métodos de recoleccion de informacion, como la
entrevista y los enfoques mixtos, son esenciales para
realizar un andlisis de puestos eficaz. La planeacion

garantiza que el proceso se desarrolle de forma (s
ordenada, asegurando que los datos obtenidos sean
Utiles para mejorar la seleccion, capacitacion y
evaluacion del personal. Gracias a estas herramientas,
las organizaciones pueden optimizar su estructuray
alcanzar un mejor desempeno laboral.
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MiNUTA DE REUNiON 07
DE OCTUBRE 2025
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ACTA DE REUNION
Nombre del equipo: A(‘\mr \O
No.: e Fecha: __O2 ¢ Oc\chee 2025

L
Objetivo general: Cn ety Presenior los tewes  Asonados de v Unidd' 3

@n Coges.

Listado de puntos atratar. (\SiSrcy  Foiks, detinr Bel lnuadi%ay 4 setzeciordr
\nfovMatienh  O3iSher  femos de  exfositen,  SWhorer dotomee  3VC kleme la
\nformoted  cwboee  Predenlotien 9 Sobiv €1 ovChwo de (o Presmloen @ Teams.,
Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: S

Hora de Termino: 2t

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
i tes Tndo e C4Pn 03 [ 10 [2g 61 [ohs
Qefiny  HCY Todo & Cayfp ad ]l |otlie/ss
i freales Unueslibler 02llelos | a3l f2s
Dgucor Temos Todo e Chuake 03/ [25 [ 032 [in [75
. QSJSM Rotes

Logros alcanzados: Def'uw ﬂ(‘l

¢ Asionar Jevmgs de [rpc-s,(.a‘n

Tareas pendientes; \nweshigac A Select oo lefav i on

p \0\501(" 00& CIvS L““‘]ur la

-Elo-\(lotﬂr P\—esehl'of\&" A ScL

Fecha préxima reunion:~ | =o™S.

‘rfmma(.en
L ll.rcl\[-.,._»_ de lo pvamfa(‘u-r

-JUQ\JES 0% Jde Otlu‘o:c det W0
Nombre y firma de cada integrante del equipo

.”Liéccz Qebeca Scks Tovve s W S Belis o v Caleevisla
- Se.fa\c\aﬁ('\' N\nb\u‘o Qwoch\of’ﬁ' Gorcin C\LE % 3_5’1'\]' Kb M‘-)KF{,S_

M b .JC u Cehon c
_ sus Tevconce ey Sl C‘“%‘ 3.6 Elaves g Provtsis de Ruosles
- _Diego C)domo 9e \a Q“U? ; d//

£
‘

S b Ciop de puncoﬁc'f\,

)

para fines académicos por la Dra, Minerva

Ca i
: Andrés Gonzslez Herindez, macho Javier y actualizado en el 2023




MiNUTA DE REUNiON 09
DE OCTUBRE 2025

No.: _Jd Fecha: _0% de ﬁrl‘,\m’ der 2078

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: th \D

Objetivo general: SN equipe Pesentor o Lemas GSi%sdes OC @ Unides
cn Tec\n\g_

Listado de puntos atratar. C\olhovar  dotumenle Que \nlegre Lo \nformacien,
e\ulooy oy Heseﬁ\gt\:~“ Q Sdo;.- N O\rt‘ihluo A P;denia(.‘d?“ a T(‘('ll“if‘

Cuadro de actividades por integrante bajo tiempos: Hora de Inicio: 1iLs
Hora de Termino: 9 2.5

Actividad Responsable Fecha de Fecha de
inicio término
- xov Lodo en €84 €0 0a Joct/ns Qdloct s
!- \oloevay Pyese i kagien. Tpan € €. Po nt‘]m’l "‘ls
Logros alcanzados:
Crobovacen oY Camalo Werd ol
N Crieteaicn de G T W R GEEL 3t
Tareas pendientes:

e ooy qu‘; en‘ac\c?r\ de \& Qx?osf(\fh (Cm\\:c}-+
Sobwlan & \a Covbelon de Yeoams Unbod 3.
Fecha préxima reunion:

1@ oc Ot\u‘me den 2014
Nombre y firma de cada integrante del equipo

. Sokis \owes W
e Godtote C‘mcia Q\m. ‘ﬁ%ﬁ‘

; Jesus Vevnands  Leen Soedo (v

Bmo Quonde de \a Qrm_

do para fines académicos por la Dra. Minerva Camacho Javier y actualizado en el 2023
Andrés Gonzalez Hernandez.



MiNUTA DE REUNiON 10
DE OCTUBRE 2025

ACTA DE REUNION

Nombre del equipo: Amarillo

10-10-25

Ohjetive general:
En equipc Terminar la Unidad 3

Listado de puntos a tratar. Terminar el formato Ganyva

Cuadro de actividades por integrante bajo tlempos: Hora de Inlcio:
ra de Termino:

Actividad " Responsable ~ Fechade | Fachade
_ L | inicie | térming
Terminar ¢l Formato Canva Tedo el equips 10-10-25 10-1025

Logros alcanzados:

Terminar el Canva y subir a la Plataforma Teams

Tareas pendientes:
Ninguna

Fecha praxima reunion:

Mombre y firma de cada integrante del equipo

Rebeca Solis Tores

Maria Guadaluipa Garcia

"
7
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Jesis Famands Ledn Santa Cruz

Diego Ovanda de la Cruz







