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Título: Métodos de análisis y descripción de 

puestos: Explorando diferentes enfoques 

Introducción: El análisis y descripción de 

puestos es una parte fundamental de la 

gestión de recursos humanos en cualquier 

organización. Permite comprender las 

responsabilidades, tareas y habilidades 

requeridas para cada puesto de trabajo, lo 

que a su vez facilita la selección adecuada de 

personal, la asignación de tareas, la 

evaluación del desempeño y el desarrollo de 

planes de carrera. En esta super nota, 

exploraremos los métodos más comunes 

utilizados en el análisis y descripción de 

puestos, centrándonos en el método de 

observación directa, el método del 

cuestionario, el método de la entrevista y los 

métodos mixtos. 

Método de observación directa: El método 

de observación directa implica que un 



observador presencie directamente las 

actividades y tareas que realiza un empleado 

en su puesto de trabajo. Este enfoque 

permite obtener información precisa y 

detallada sobre las tareas específicas, las 

habilidades requeridas y las interacciones 

con otros miembros del equipo. Al observar 

el desempeño en tiempo real, se pueden 

identificar aspectos críticos del puesto que 

podrían pasarse por alto en otros métodos. 

Método del cuestionario: El método del 

cuestionario implica la creación y distribución 

de cuestionarios a los empleados para 

recopilar información sobre sus 

responsabilidades, tareas y habilidades 

requeridas. Los cuestionarios pueden ser 

estructurados, con preguntas de opción 

múltiple, o abiertos, permitiendo respuestas 

más detalladas. Este método es útil para 

obtener una visión general de los puestos de 

trabajo y puede ser administrado a un gran 



número de empleados de manera eficiente. 

Sin embargo, la precisión de los datos puede 

depender de la capacidad de los empleados 

para describir con exactitud sus tareas y 

habilidades. 

Método de la entrevista: El método de la 

entrevista implica la realización de entrevistas 

individuales o grupales con los empleados 

para obtener información sobre sus 

responsabilidades laborales. Las entrevistas 

pueden ser estructuradas, siguiendo un 

conjunto predeterminado de preguntas, o no 

estructuradas, permitiendo una conversación 

más fluida y flexible. Las entrevistas brindan 

la oportunidad de profundizar en detalles 

específicos, aclarar cualquier ambigüedad y 

capturar información contextual importante 

sobre el puesto. Sin embargo, pueden 

requerir más tiempo y esfuerzo para llevar a 

cabo en comparación con otros métodos. 



Métodos mixtos: Los métodos mixtos 

combinan diferentes enfoques, como la 

observación directa, el cuestionario y la 

entrevista, para obtener una imagen más 

completa de los puestos de trabajo. Estos 

métodos permiten aprovechar las fortalezas 

de cada enfoque y compensar sus 

limitaciones. Por ejemplo, se puede realizar 

una observación directa inicial para 

comprender las actividades básicas del 

puesto, seguida de entrevistas y 

cuestionarios para recopilar información 

adicional sobre habilidades requeridas, 

interacciones y otros aspectos relevantes. 

Conclusión: El análisis y descripción de 

puestos es esencial para el éxito de la gestión 

de recursos humanos en una organización. 

Los métodos de observación directa, 

cuestionario, entrevista y los enfoques mixtos 

ofrecen diferentes formas de recopilar 

información sobre los puestos de trabajo.  



 


