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Unidad 2, Análisis de puesto 

 

 

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. 

Art 47, frac II, 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. 

 

 

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. 

El análisis de puestos se concentra en cuatro tipos de requisitos que se aplican 

a cualquier tipo o nivel de puesto. 

1. Requisitos intelectuales. 

2. Requisitos físicos. 

3. Responsabilidades que adquiere. 

4. Condiciones de trabajo. 

 

 

 Método de observación directa 

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 “hoja de análisis de puestos” 

Los puestos rutinarios y repetitivos permiten el uso del método de observación 

directa debido a que el amplio contenido de tareas manuales se puede verificar 

fácilmente por medio de la observación visual. 

 

 

Método del cuestionario 

Debe ser un cuestionario hecho a la medida que permita obtener las respuestas 

correctas y una información que pueda ser utilizada. 

Un requisito de este cuestionario es que se someta primero a uno de los ocupantes 

y a su supervisor para probar la pertinencia y adecuación de las preguntas. 

1. Características del cuestionario  

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

cuestionario que realiza el ocupante del puesto o su superior para el análisis de 

puesto. 
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Método de la entrevista 

El método de la entrevista directa consiste en obtener los datos relativos al puesto que se 

desea analizar, por medio de un contacto directo y verbal con el ocupante del puesto o 

con su jefe inmediato.  

Características de la entrevista directa  

a) 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.  

b) La participación es activa, tanto del analista como del ocupante del puesto en la 

obtención de los datos. 

  Etapas del análisis de 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. 

 

 

 

 

Es la etapa en la que se planea todo el trabajo para el análisis de puestos. Es una etapa 

de trabajo de escritorio y de laboratorio. La planeación del análisis de puestos exige los 

siguientes pasos: 

Determinar los puestos a describir, analizar e incluir en el programa de análisis, sus 

características, naturaleza, tipología, etcétera. 

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. 

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. 

El concepto de persona humana pasó de Homo economicus (el hombre motivado exclusivamente por las recompensas 

salariales) a Homo social (el hombre motivado por incentivos sociales). Fue una verdadera revolución con la idea de sintonizar 

la administración con el espíritu democrático típicamente estadounidense. 

El mundo humanista, ¿es realmente humanista? A pesar de todo ese cambio revolucionario en la mentalidad y en los conceptos, 

el diseño del puesto no difiere del propuesto por el modelo clásico. En realidad, la teoría de las relaciones humanas no se 

preocupó por el diseño de puestos. 

De la importancia de las tareas a la importancia de las personas A pesar de todas las críticas, el avance que intentó dar la 

relación humanista, dentro de la teoría administrativa, fue otorgarle importancia a las tareas y a las personas. 
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Unidad 3. Proceso de dotación de personal 

 

 

El reclutamiento 

Es un conjunto de actividades cuya finalidad es atraer candidatos debidamente calificados y 

que reúnan los requisitos para ocupar puestos dentro de la organización. 

Las actividades básicas que se realizan en el proceso de reclutamiento son:  

 Investigar y analizar el mercado de personal.  

 Aplicar técnicas de reclutamiento y elegir las fuentes más idóneas.  

 Otorgar prioridad al reclutamiento interno sobre le externo.  

 Orientar el reclutamiento hacia los criterios de selección, estándares de calidad y 

competencias establecidos.  

 

 

 

Fuentes de reclutamiento 

Las fuentes de donde las empresas obtienen candidatos potenciales es una 

parte fundamental de su estrategia general de reclutamiento. 

Fuentes más comunes para buscar aplicantes a vacantes son:  

1. Fuentes internas 

 2. Aplicaciones directas y recomendaciones  

3. Anuncios en periódicos y revistas  

4. Agencias de empleo privadas  

 

 
 Costo del reclutamiento 

Los costos del reclutamiento son tangibles y se obtienen del cálculo de la inversión 

realizada por la organización en las estrategias elegidas en determinado periodo de 

tiempo 

La inversión en tiempo: El tiempo es oro o mi tiempo vale. Simples expresiones del 

común desde las cuales ya se les atribuye un costo a las horas invertidas en determinada 

actividad. 

Los elementos más comunes en los que se invierte tiempo están asociados a la 

entrevista, la aplicación de pruebas y en algunos casos, aspectos de seguridad como la 

visita domiciliaria (en los casos en que esta la realiza la empresa).  
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 Aspectos legales 

Ley Federal del Trabajo  

Artículo 3. No podrán establecerse distinciones entre los trabajadores por motivo 

de raza, sexo, edad, credo religioso, doctrina política o condición social 

Artículo 4. No se podrá impedir el trabajo a ninguna persona ni que se dedique a la 

profesión, industria o comercio que le acomode, siendo lícitos. 

Artículo 7. En toda empresa o establecimiento, el patrón deberá emplear un noventa 

por ciento de trabajadores mexicanos, por lo menos. 

 
El proceso de selección 

Es una secuencia de pasos a realizar, con la finalidad de obtener aquella persona que 

reúna los requisitos necesarios para ocupar un determinado puesto y con un costo 

adecuado. 

El proceso de selección se conforma de siete pasos que son: Análisis de las solicitudes, 

Entrevista preliminar, Entrevista de selección, Pruebas psicológicas, Pruebas de 

trabajo, Investigación laboral y socioeconómica, Examen médico, Entrevista final y 

decisión de contratar. 

 

 

 

 Las pruebas 

Las pruebas psicométricas son instrumentos que ayudan a elegir al personal más adecuado para cubrir la vacante de alguna 

empresa u organización. Se basan en una serie de preguntas que buscan focalizar las fortalezas y debilidades del 

postulante. 

Las pruebas psicológicas son de gran utilidad, debido a que facilitan la observación de los puntos clave de cada persona. 

Este tipo de pruebas fueron estructuradas en Estados Unidos en el año de 1870, con el fin de que estudiantes pudieran 

medir su inteligencia y agudeza auditiva. 

 

 
 

 

El examen medico 

Se utiliza para conocer si el candidato posee la capacidad física para 

desempeñar su trabajo sin consecuencias negativas para él o para las 

personas que lo rodean. 

En caso de encontrar anomalías, se le orienta para corregirlas o para realizar 

exámenes periódicos y prevenir consecuencias más graves. 

En ocasiones, los resultados del examen médico condicionan el ingreso de una 

persona a la organización, ya que esta última no podrá ingresar, como ya se 

mencionó, hasta que no solucione por cuenta propia aquellos problemas que 

pudieron haber sido detectados en el examen médico. 
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