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NECESIDAD LEGAL: La Ley Federal del Trabajo, en su artículo 25, fracción 

III, establece que deberá tenerse por escrito “el servicio o los servicios que 

deban prestarse, los que se determinarán con la mayor precisión posible” . 

      

   

Tipos de cuestionarios 

• Dicotómicas, donde el consultado tiene dos opciones. 

• Abierta donde puedes poner tus propias respuestas. 

• Nominal-politómica, donde el consultado tiene más de dos opciones 

desordenadas. 

• Ordinal-politómica, donde el consultado tiene más de dos opciones ordenadas. 

ANÀLISIS Y DESCRIPCIÒN DE PUESTOS  

La observación directa: Consiste en 

presentarse al lugar donde está instalado el 

puesto y sin interrumpir al ocupante se toman 

los datos previamente seleccionados. La 

entrevista: Se realiza entre el analista y el 

ocupante del puesto, cuyo propósito 

fundamental es que el trabajador narre lo que 

hace en el puesto. 



   

Método mixto 

Los más utilizados son: a) Cuestionario y entrevista (ambos con el ocupante 

del puesto). Primero el ocupante responde el cuestionario y después presenta 

una entrevista rápida; el cuestionario se entenderá como referencia. b) 

Cuestionario y entrevista (con el ocupante y con el supervisor 

respectivamente).   

   

 

 

 

ETAPA DE PLANEACIÓN 

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. 

ETAPA DE PREPARACIÓN 

En esta fase se aprestan las personas, los esquemas y 

los materiales de 

trabajo: Reclutamiento, selección y entrenamiento de los analistas de 

cargos que conformarán el   equipo de trabajo. 

  ETAPAS DEL ANALISIS DE PUESTO.  

https://www.monografias.com/trabajos/fintrabajo/fintrabajo
https://www.monografias.com/trabajos7/plane/plane
https://www.monografias.com/trabajos11/empre/empre
https://www.monografias.com/trabajos14/propiedadmateriales/propiedadmateriales
https://www.monografias.com/trabajos14/reclutamiento/reclutamiento
https://www.monografias.com/trabajos14/mocom/mocom


– Preparación del material de trabajo.  

– Disposición del ambiente.  

– Recolección previa de datos  

                                                                         

                                                                                                                          

 

                                            

 

 

 

 

El reclutamiento es el proceso de búsqueda, recolección e identificación de 

candidatos que encajan con la oferta de trabajo y, en definitiva, con la 

empresa. La organización publicará un anuncio u oferta a través de los 

distintos portales y fuentes de reclutamiento. 

             

    

Etapa de Ejecución.  

Se recolectan los datos relativos a los 

cargos que van a analizar y se redactan el 

análisis. Fase en el que se plantea, todo el 

trabajo del análisis de puestos. La misión 

de una organización es la razón de su 

existencia. 

Modelos análisis de puesto:                  

PROCESO DE DOTACION DE PERSONAL. 

https://www.monografias.com/trabajos15/medio-ambiente-venezuela/medio-ambiente-venezuela


  

Una solicitud de empleo es un currículum estructurado en el cual las 

empresas plantean los campos a cumplimentar, con ello persiguen recoger la 

misma. 

LA SELECCIO.                          ASPECTOS LEGALES.  

  

-EL CONTRATO DE TRABAJO        -AFILICIACION A LAS DIFERENTES 

INS. 

      



REGISTROS. 

  
 

INDUCCION.  

El proceso de inducción de personal es la herramienta de gestión del 

talento que le proporciona, a quien va a asumir las funciones de un 

cargo, la información general de la empresa y la específica para el 

buen desarrollo de la labor para la que se contrató. 

   

EL PLAN DE INDUCCION.            PROGRAMA DE INDUCCION.  
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