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Los métodos más utilizados para la 
descripción y análisis de puestos 
suelen ser los siguientes: 

 1. Observación directa.  

2. Cuestionario.  

3. Entrevista directa. 

 4. Métodos mixtos. 

El hombre moderno pasa una parte 
considerable de su tiempo integrado al 
trabajo. 

 

La entrevista preliminar tiene 
como objeto “detectar” de 
manera amplia y en el menor 
mínimo de tiempo posible, los 
aspectos ostensibles del 
candidato y su relación con los 
requerimientos del puesto. 

 

El método más flexible y productivo es la entrevista que el analista de puestos le hace al ocupante del puesto. Si la 
entrevista está bien estructurada, se puede obtener información sobre todos los aspectos del puesto, sobre la naturaleza 
y la secuencia de las diversas tareas que lo componen y sobre los porqués y cuándos. 

 

 

El examen médico 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. 

 

La eficiencia y productividad en el 
trabajo son motivo de preocupación 
constante entre los administradores. 

 
 

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 pruebas psicométricas son instrumentos que 
ayudan a elegir al personal más adecuado para 
cubrir la vacante de alguna empresa u 
organización. 

 
Algunas de las 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  

5. Universidades y colegios  

6. Reclutamiento electrónico 

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. 
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