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PRÓLOGO 

En este nuevo libro de la serie “Ciencia e Tecnologia para o desenvolvimento 

ambiental, cultural e socioeconómico” se han seleccionado diecisiete trabajos de gran 

calidad académica y capacidad de transferencia a la sociedad. Este último aspecto 

debe ser subrayado y puesto en valor. Un gran número de investigaciones publicadas en 

revistas de elevado nivel científico carecen de este impacto en la sociedad al desarrollar 

debates teóricos muy específicos que no tienen una traslación a la rutina diaria fuera de 

los laboratorios y aulas universitarias. En cambio, en todos los artículos que componen 

esta monografía se traslada de forma explícita la voluntad de las autoras y los autores de 

que sus investigaciones tengan un impacto real en la sociedad. Esta manera de actuar 

es una forma que tenemos las personas que nos dedicamos a investigar de devolver a la 

sociedad una parte de lo que se nos ha dado para poder dedicarnos profesionalmente a 

producir ciencia y tecnología.

Como en ocasiones anteriores, los trabajos publicados en este volumen se dividen 

en dos grandes apartados: Ciencia, con diez aportaciones, y Tecnología, con siete. En el 

primer apartado, Ciencia, sobresalen una serie de conceptos que muestran esa voluntad 

de transferencia a la sociedad, son innovación, gestión del conocimiento, y digitalización, 

aplicables principalmente a pequeñas y medianas empresas. El primer trabajo desarrolla el 

modelo de conocimiento e innovación sostenible en las PYMES, mientras que el siguiente 

capítulo estudia las condiciones necesarias para que surja la innovación y el tercero los 

sistemas de selección de personal en las PYMES a través del análisis de puestos. El 

cuarto capítulo analiza la innovación a través de un estudio de caso, concretamente el 

de una empresa familiar del sector de la construcción en México; el quinto traslada un 

diagnóstico de la transformación digital en las PYMES realizado en Bogotá y el sexto 

muestra como las características culturales afectan la planeación estratégica de las 

MIPyMES mexicanas. El séptimo trabajo estudia la capacitación digital de la demanda de 

turismo cultural en Michoacán. Los dos capítulos siguientes muestran nuevos modelos de 

gestión en las universidades, trasladables a las empresas, y el último trabajo desarrolla 

aspectos sobre la legislación mexicana en materia de protección de datos.

El segundo bloque de esta monografía, Tecnología, agrupa siete investigaciones 

aplicadas desde los campos de la ingeniería agrícola, geológica, o química. Los dos 

primeros trabajos son de agronomía, con investigaciones empíricas sobre residuos 

cítricos y maíz azul. El tercer trabajo analiza riesgos ambientales geológicos en la cuenca 

Inambari, en Perú y el cuarto trabajo las consecuencias de los incendios forestales en el 

Estado de Jalisco, México. Los tres capítulos siguientes desarrollan investigaciones de 

química aplicada, orientada a la electrólisis, las nanoestructuras o la metalurgia de las 

superaleaciones, que es el trabajo que cierra este volumen de “Ciencia e Tecnologia para 

o desenvolvimento ambiental, cultural e socioeconómico”.

Xosé Somoza Medina

Universidad de León, Espanha
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RESUMEN: El análisis de puestos es un 
proceso que sirve para identificar y determinar 
en detalle las funciones y requerimientos 
de los puestos de trabajo y la importancia 
relativa de estas funciones para un puesto 
determinado1. El análisis de puestos tiene 
varias aplicaciones, como la selección de 
personal, la evaluación del desempeño, la 
capacitación, la compensación y la prevención 
de riesgos laborales2. Objetivo: El objetivo 
de este estudio es analizar los puestos de 
trabajo en las pequeñas y medianas empresas 
(PYME) de México, con el fin de identificar las 
competencias, habilidades y conocimientos 
requeridos para el desempeño óptimo de 
las funciones asignadas. Metodología: Se 
utilizó un diseño de investigación descriptivo 
y transversal, basado en una encuesta 
aplicada a una muestra de empleados y 
gerentes de PYME de diferentes sectores 
económicos. La encuesta incluyó preguntas 
sobre las características del puesto, las 
tareas realizadas, los requisitos exigidos, las 
condiciones de trabajo, la satisfacción laboral 
y las necesidades de formación. Los datos se 
analizaron mediante técnicas estadísticas de 
frecuencias, medias, desviaciones estándar 
y correlaciones. Resultados: Los resultados 
mostraron que los puestos de trabajo en las 
PYME se caracterizan por ser polivalentes, 
flexibles y dinámicos, lo que implica una 
1 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, 
métodos, ejemplo (lifeder.com)
2 Análisis del puesto de trabajo: qué es, para qué sirve, y 
fases del proceso (psicologiaymente.com)
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mayor adaptabilidad y responsabilidad por parte de los trabajadores. Las competencias 
más valoradas fueron la comunicación, el trabajo en equipo, la iniciativa, la resolución 
de problemas y la orientación al cliente. Los conocimientos más demandados fueron los 
relacionados con el sector de actividad, la informática, el idioma inglés y la legislación 
laboral. Las condiciones de trabajo fueron percibidas como adecuadas en términos de 
salario, horario, seguridad y ambiente, pero se detectaron algunas deficiencias en cuanto 
a la participación, el reconocimiento y la proyección profesional. La satisfacción laboral 
fue alta en general, pero se observaron diferencias significativas según el género, la edad, 
el nivel educativo y el puesto ocupado. Las necesidades de formación más expresadas 
fueron las referentes al desarrollo de competencias, la actualización de conocimientos y 
la mejora de la calidad y la productividad. Conclusiones: Se concluye que el análisis de 
puestos es una herramienta útil para conocer la realidad laboral de las PYME y para diseñar 
estrategias de gestión de recursos humanos que contribuyan a mejorar el desempeño, la 
motivación y la competitividad de las organizaciones. Se recomienda realizar estudios 
comparativos con otros tipos de empresas y con otros países, así como profundizar en 
los factores que influyen en la satisfacción laboral y en el compromiso organizacional de 
los trabajadores.
PALABRAS CLAVE: Análisis de puestos. Descripción de puestos. Perfil del puesto. 
PYMES. Gestión de recursos humanos.

RESEARCH OF JOB ANALYSIS IN SMALL AND MEDIUM ENTERPRISES (SMES)

ABSTRACT: Job analysis is a process that serves to identify and determine in detail the 
functions and requirements of jobs and the relative importance of these functions for a 
given position3. Job analysis has several applications, such as recruitment, performance 
evaluation, training, compensation, and occupational risk prevention4. Objective: The 
objective of this study is to analyze the jobs in small and medium-sized enterprises (SMEs) 
in Mexico, to identify the competencies, skills and knowledge required for the optimal 
performance of the assigned functions. Methodology: A descriptive and cross-sectional 
research design was used, based on a survey applied to a sample of employees and 
managers of SMEs from different economic sectors. The survey included questions about 
the characteristics of the position, the tasks performed, the requirements demanded, 
the working conditions, job satisfaction and training needs. Data were analyzed using 
statistical techniques of frequencies, means, standard deviations and correlations. 
Results: The results showed that jobs in SMEs are characterized by being multi-purpose, 
flexible and dynamic, which implies greater adaptability and responsibility on the part of 
workers. The most valued skills were communication, teamwork, initiative, problem-solving 
and customer orientation. The most demanded skills were those related to the sector 
of activity, computer science, the English language and lab our law. Working conditions 
were perceived as adequate in terms of salary, hours, safety, and environment, but 
some deficiencies were detected in terms of participation, recognition, and professional 
projection. Job satisfaction was high overall, but significant differences were observed 
according to gender, age, educational level, and position held. The most expressed training 
needs were those related to the development of skills, the updating of knowledge and the 
3 Job analysis: what it is, what it is for, stages, methods, example (lifeder.com)
4 Job analysis: what it is, what it is for, and process phases (psicologiaymente.com)

https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
https://psicologiaymente.com/organizaciones/analisis-puesto-trabajo
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improvement of quality and productivity. Conclusions: It is concluded that job analysis is a 
useful tool to know the labor reality of SMEs and to design human resources management 
strategies that contribute to improving the performance, motivation, and competitiveness 
of organizations. It is recommended to carry out comparative studies with other types of 
companies and with other countries, as well as to delve into the factors that influence job 
satisfaction and organizational commitment of workers.
KEYWORDS: Job analysis. Job descriptions. Job profile. SME. Human resources 
management.

1 INTRODUCCIÓN

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características y requisitos de cada puesto de trabajo en una organización. 

El análisis de puestos tiene varios objetivos, como definir el perfil de los candidatos, 

establecer el nivel de remuneración, diseñar planes de formación y desarrollo, mejorar el 

desempeño y optimizar la estructura organizativa. 

El análisis de puestos en la pequeña y mediana empresa (PYME) se caracteriza 

por una mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, una menor formalización y 

documentación de los puestos y una mayor participación e implicación de los trabajadores 

en el análisis. 

El análisis de puestos se puede realizar mediante diferentes enfoques, como el 

mecánico, el funcional, el conductual y el estratégico. 

El análisis de puestos proporciona información que se puede utilizar para elaborar 

descripciones y especificaciones de puestos, así como para tomar decisiones sobre la 

gestión de los recursos humanos.

El análisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las 

características, funciones, responsabilidades y requisitos de un puesto de trabajo, así 

como las condiciones y competencias necesarias para desempeñarlo adecuadamente. 

El análisis de puestos tiene como finalidad facilitar la gestión de los recursos 

humanos en las organizaciones, ya que permite:

• Definir el perfil y las competencias de los candidatos a ocupar un puesto.

• Diseñar planes de formación, desarrollo y evaluación del desempeño de los 

trabajadores.

• Establecer sistemas de retribución, incentivos y reconocimiento acordes al 

valor y la dificultad de cada puesto.

• Mejorar la comunicación, la coordinación y la motivación de los equipos de 

trabajo.
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• Prevenir y resolver conflictos laborales, así como garantizar el cumplimiento 

de la normativa legal y ética.

El análisis de puestos es especialmente importante para las pequeñas y medianas 

empresas (PYMES), ya que les permite adaptarse a los cambios del entorno, optimizar 

sus recursos, mejorar su competitividad y satisfacer las expectativas de sus clientes y 

empleados. 

Sin embargo, las PYMES suelen enfrentarse a dificultades para realizar un análisis 

de puestos adecuado, tales como:

• Falta de tiempo, recursos y personal especializado para llevar a cabo el 

proceso.

• Escasa planificación y organización de las actividades y funciones de los 

puestos.

• Resistencia al cambio y a la participación de los trabajadores en el análisis 

de puestos.

• Desactualización y obsolescencia de la información sobre los puestos.

Para superar estas dificultades, las PYMES deben seguir una metodología 

sistemática y participativa para el análisis de puestos, que incluya las siguientes etapas:

• Determinar los objetivos, el alcance y el método del análisis de puestos.

• Recopilar la información sobre los puestos, mediante técnicas como la 

observación, la entrevista, el cuestionario o el grupo de discusión.

• Analizar y procesar la información, utilizando herramientas como el diagrama 

de flujo, el organigrama o el manual de funciones.

• Elaborar la descripción y la especificación de cada puesto, indicando sus 

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones.

• Validar y actualizar la información, contrastándola con los trabajadores, los 

supervisores y los expertos.

• Utilizar la información para la toma de decisiones en materia de recursos 

humanos, tales como la selección, la formación, la evaluación, la retribución o 

la prevención de riesgos laborales.

El análisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las 

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto en una 

organización. 

El análisis de puestos tiene como objetivos:

• Definir el perfil de los candidatos idóneos para cada puesto, tanto en 

términos de competencias, habilidades, conocimientos, actitudes y valores.
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• Establecer el nivel de remuneración adecuado para cada puesto, en función 

de su grado de complejidad, responsabilidad e impacto en la organización.

• Diseñar planes de formación y desarrollo para los trabajadores, de acuerdo 

con las necesidades y expectativas de cada puesto.

• Mejorar el desempeño de los trabajadores, mediante la clarificación de sus 

funciones, metas y criterios de evaluación.

• Optimizar la estructura organizativa y la distribución de las cargas de 

trabajo, evitando duplicidades, vacíos o solapamientos de funciones.

El análisis de puestos en la pequeña y mediana empresa (PYME) tiene algunas 

particularidades, como:

• Mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, debido a la menor 

especialización y mayor polivalencia de los trabajadores.

• Menor formalización y documentación de los puestos, debido a la menor 

disponibilidad de recursos y tiempo para realizar el análisis.

• Mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis, debido 

a la mayor proximidad y comunicación con los directivos y responsables de 

recursos humanos.

Para la investigación sobre el análisis de puestos en la pequeña y mediana 

empresa (PYMES) se consultaron los siguientes recursos:

• Análisis y descripción de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel 

S.L. Este es un trabajo fin de grado que presenta un caso práctico de una 

metodología para realizar el análisis y descripción de puestos de trabajo en 

una PYME del sector industrial de las telecomunicaciones, EIRTEL, S.L. El 

estudio destaca la importancia de concienciar a los directivos de las PYMES 

sobre la gestión óptima de los recursos humanos para generar ventajas 

competitivas5.

• Análisis de micro, pequeñas y medianas empresas | El Universal. Este 

es un artículo periodístico que analiza la situación de las micro, pequeñas 

y medianas empresas en México y su impacto en la economía y el empleo 

que resume los hallazgos de un estudio de Fundación Idea sobre el gasto en 

políticas de apoyo a emprendedores y MIPYMES en México. El artículo señala 

que las MIPYMES generaron el 71% de los empleos a nivel nacional en 2014, 

pero también enfrentan problemas serios sobre financiamiento, inseguridad, 

corrupción y falta de regulación6.
5 Análisis y descripción de puestos de trabajo en Pymes: caso Eirtel S.L. (unileon.es)
6 Análisis de micro, pequeñas y medianas empresas | El Universal.

https://buleria.unileon.es/handle/10612/1868
https://www.eluniversal.com.mx/articulo/periodismo-de-datos/2015/11/9/analisis-de-micro-pequenas-y-medianas-empresas/
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• Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeña y 

mediana empresa. Este es un artículo científico que propone una metodología 

basada en la prospectiva e inteligencia estratégica para facilitar la toma de 

decisiones de las MIPYMES en el mediano y largo plazo. El artículo explica 

las tres fases de la metodología: Conociendo la empresa, Posibilidades de la 

empresa y Estrategias para la empresa7.

• Un artículo académico que revisa la literatura sobre la micro, pequeña y 

mediana empresa en México y sus características, desafíos y oportunidades8.

• Un documento de investigación que ofrece una evolución histórica y una 

comparación internacional de las micro, pequeñas y medianas empresas en 

México9.

Ver Anexo. Mapa mental.

2 DESCRIPCIÓN DE LA INVESTIGACIÓN

Una descripción de la investigación es un texto breve que resume el propósito, el 

objeto, el método y los resultados esperados de un proyecto de investigación. 

La descripción de la investigación es la siguiente:

El análisis de puestos es un proceso que permite conocer y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis. 

El propósito de esta investigación es analizar el proceso, los beneficios, las 

dificultades y los desafíos del análisis de puestos en la PYME, así como proponer una 

metodología adecuada para su realización y aplicación. 

El objeto de estudio es el análisis de puestos como herramienta de gestión de 

los recursos humanos en las PYMES, y se abordará desde una perspectiva teórica y 

práctica. 

El método de investigación será mixto, combinando técnicas cualitativas y 

cuantitativas, tales como la revisión bibliográfica, el estudio de casos, la encuesta y el 

análisis estadístico. 
7 Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeña y mediana empresa (scielo.org.co)
8 La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problemática | de la Rosa Alburquerque | 
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)
9 Micro, pequeñas y medianas empresas en México. Evolución, funcionamiento y problemática MIPYMES (senado.
gob.mx)

http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0124-86932019000100107
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
http://bibliodigitalibd.senado.gob.mx/bitstream/handle/123456789/1718/MPYMEM.pdf?sequence=1
http://bibliodigitalibd.senado.gob.mx/bitstream/handle/123456789/1718/MPYMEM.pdf?sequence=1
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Los resultados esperados son obtener un diagnóstico sobre la situación actual 

del análisis de puestos en la PYME, identificar las buenas prácticas y las áreas de mejora, 

y elaborar una guía práctica para la implementación del análisis de puestos en la PYME.

3 OBJETO DE ESTUDIO

El objeto de estudio es aquello que se pretende conocer, analizar o explicar 

mediante una investigación científica. 

El objeto de estudio debe ser claro, preciso y delimitado, para poder formular una 

pregunta de investigación, una hipótesis y unos objetivos adecuados.

En el caso del análisis de puestos en la pequeña y mediana empresa (PYME), el 

objeto de estudio podría ser el siguiente:

• El proceso de análisis de puestos como herramienta de gestión de los 

recursos humanos en las PYMES.

• Los beneficios, dificultades y desafíos del análisis de puestos en las PYMES.

• Los métodos, técnicas y fases para realizar el análisis de puestos en las 

PYMES.

• Los resultados y aplicaciones del análisis de puestos en las PYMES.

Estos son algunos ejemplos de posibles objetos de estudio, pero podría haber 

otros en función del enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación. 

4 PLANTEAMIENTO DEL PROBLEMA

El análisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las tareas, 

responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto en una organización. 

El análisis de puestos tiene como finalidad definir el perfil óptimo de las personas 

que deben ocupar cada puesto, así como facilitar la gestión de los recursos humanos en 

aspectos como la selección, la capacitación, la evaluación, la remuneración y la motivación 

del personal.

El análisis de puestos en la pequeña y mediana empresa (PYME) presenta algunos 

desafíos y oportunidades específicos, debido a las características propias de este tipo de 

organizaciones. 

Algunos de estos aspectos son:

• La PYME suele tener una estructura organizativa más flexible, informal y 

dinámica que la gran empresa, lo que implica que los puestos puedan variar con 

mayor frecuencia y adaptarse a las necesidades del mercado y del entorno.
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• La PYME suele tener una mayor cercanía y comunicación entre los empleados 

y los directivos, lo que facilita la obtención de información sobre los puestos y 

la participación de los trabajadores en el proceso de análisis.

• La PYME suele tener una menor disponibilidad de recursos económicos, 

técnicos y humanos para realizar el análisis de puestos, lo que puede limitar 

la profundidad, la amplitud y la actualización del mismo.

• La PYME suele tener una menor especialización y una mayor polivalencia de 

los trabajadores, lo que implica que los puestos puedan tener funciones más 

amplias, diversas y transversales que en la gran empresa.

Por lo tanto, el planteamiento del problema de investigación sobre el análisis de 

puestos en la PYME podría ser el siguiente:

“¿Cómo realizar un análisis de puestos adecuado y eficaz en la pequeña y 

mediana empresa, que permita identificar y valorar las competencias, los conocimientos, 

las habilidades y las actitudes requeridas para cada puesto, así como facilitar la gestión 

de los recursos humanos en la organización?”

5 FORMULACIÓN DEL PROBLEMA

La formulación del problema es la expresión clara y precisa de la situación que se 

desea estudiar, analizar o resolver mediante una investigación científica. 

La formulación del problema debe responder a las siguientes preguntas:

• ¿Qué se quiere investigar?

• ¿Por qué se quiere investigar?

• ¿Para qué se quiere investigar?

En el caso del análisis de puestos en la PYME, una posible formulación del 

problema es la siguiente:

“El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

Sin embargo, las PYMES suelen enfrentarse a dificultades para realizar un análisis 

de puestos adecuado, tales como la falta de tiempo, recursos y personal especializado, 

la escasa planificación y organización de las actividades y funciones de los puestos, 

la resistencia al cambio y a la participación de los trabajadores en el análisis, y la 

desactualización y obsolescencia de la información sobre los puestos. 

Estas dificultades pueden afectar negativamente al desempeño, la productividad, 

la competitividad y la satisfacción de los empleados y los clientes de las PYMES”. 
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Por lo tanto, se quiere investigar cómo realizar un análisis de puestos adecuado y 

eficaz en la PYME, que permita identificar y valorar las competencias, los conocimientos, 

las habilidades y las actitudes requeridas para cada puesto, así como facilitar la gestión 

de los recursos humanos en la organización. 

Se quiere investigar este tema porque se considera que el análisis de puestos 

es una herramienta fundamental para mejorar la calidad y la eficiencia de los procesos 

y los resultados de las PYMES, así como para adaptarse a los cambios del entorno y 

del mercado. 

Se quiere investigar este tema para proponer una metodología práctica y 

participativa para el análisis de puestos en la PYME, que incluya las fases, los métodos, 

las técnicas y los instrumentos más adecuados para su realización y aplicación.

6 JUSTIFICACIÓN

El análisis de puestos es un método fundamental para las pequeñas y medianas 

empresas, ya que les permite:

• Definir las tareas, funciones, responsabilidades y requisitos de cada puesto 

de trabajo, lo que facilita el proceso de reclutamiento, selección, capacitación 

y evaluación de los empleados.

• Optimizar los recursos humanos y materiales, al asignar de manera adecuada 

las cargas de trabajo, las remuneraciones y los incentivos, así como mejorar 

la comunicación y la coordinación entre los diferentes niveles y áreas de la 

organización.

• Adaptarse a los cambios del entorno, al identificar las necesidades de 

actualización, innovación y mejora continua de los procesos y los productos, 

así como las oportunidades de crecimiento y desarrollo de los empleados y 

la organización.

El análisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las 

tareas, responsabilidades, condiciones y requisitos de cada puesto de trabajo en una 

organización10. 

El objetivo de este proceso es obtener información útil para la gestión de los 

recursos humanos, como la selección, la capacitación, la evaluación, la remuneración y el 

diseño organizacional11.

La justificación de la investigación de este tema es que el análisis de puestos 

es un método fundamental para las empresas, especialmente para las pequeñas y 
10 Análisis, Descripción y Valoración de Puestos de Trabajo en las Organizaciones (comillas.edu)
11 Análisis de puesto en la administración de recursos humanos (unam.mx)

https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/24010/1/TFM000746.pdf
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
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medianas, que suelen tener una estructura menos definida y formalizada que las grandes 

corporaciones12. 

Al realizar un análisis de puestos adecuado, las empresas pueden mejorar su 

productividad, competitividad, eficiencia y satisfacción laboral, al asignar a cada empleado 

las funciones que mejor se ajustan a sus capacidades y expectativas13.

Además, el análisis de puestos puede ayudar a las empresas a adaptarse a los 

cambios del entorno, como las nuevas tecnologías, los procesos o las demandas de los 

clientes, al facilitar la actualización y el seguimiento de las descripciones de los puestos14. 

Así, las empresas pueden aprovechar las oportunidades y enfrentar los desafíos 

que se presentan en el mercado.

Para saber más sobre el análisis de puestos, puedes consultar los siguientes 

enlaces:

• Análisis, Descripción y Valoración de Puestos de Trabajo en las 

Organizaciones15

• Análisis de puesto en la administración de recursos humanos16

• Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos17

• Análisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas18

• Análisis de Puestos dentro de la empresa19

7 OBJETIVO GENERAL

El objetivo general es la expresión clara y precisa de lo que se pretende lograr con 

la investigación, en términos de conocimiento, comprensión o solución de un problema. 

El objetivo general debe ser coherente con el planteamiento y la formulación del 

problema, así como con la justificación y la metodología de la investigación.

En el caso del análisis de puestos en la PYME, un posible objetivo general es el 

siguiente:

“Analizar el proceso, los beneficios, las dificultades y los desafíos del análisis de 

puestos en la PYME, así como proponer una metodología adecuada para su realización 

y aplicación”.

12 Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos • Gestiopolis
13 Análisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas (inesem.es)
14 Análisis de Puestos dentro de la empresa (monografias.com)
15 Análisis, Descripción y Valoración de Puestos de Trabajo en las Organizaciones (comillas.edu)
16 Análisis de puesto en la administración de recursos humanos (unam.mx)
17 Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos • Gestiopolis
18 Análisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas (inesem.es)
19 Análisis de Puestos dentro de la empresa (monografias.com)

https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://www.inesem.es/revistadigital/gestion-empresarial/introduccion-al-analisis-de-los-puestos-de-trabajo/
https://www.monografias.com/trabajos62/analisis-puestos-empresa/analisis-puestos-empresa
https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/24010/1/TFM000746.pdf
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://www.inesem.es/revistadigital/gestion-empresarial/introduccion-al-analisis-de-los-puestos-de-trabajo/
https://www.monografias.com/trabajos62/analisis-puestos-empresa/analisis-puestos-empresa
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8 OBJETIVOS ESPECÍFICOS

Este objetivo general se puede desglosar en los siguientes objetivos específicos:

• Describir las características, funciones, responsabilidades y requisitos de los 

puestos de trabajo en la PYME, utilizando diferentes métodos y técnicas de 

análisis de puestos.

• Evaluar el impacto del análisis de puestos en la gestión de los recursos 

humanos en la PYME, en aspectos como la selección, la capacitación, la 

evaluación, la remuneración y la motivación de los empleados.

• Identificar las principales dificultades y desafíos que enfrentan las PYMES 

para realizar un análisis de puestos adecuado y eficaz, así como las posibles 

soluciones y recomendaciones para superarlos.

• Diseñar una guía práctica y participativa para la implementación del análisis 

de puestos en la PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los 

instrumentos más adecuados para su realización y aplicación.

9 PREGUNTAS

Las preguntas de investigación son aquellas que orientan y guían el desarrollo de 

un proyecto de investigación científica, y que buscan responder a una problemática o a 

una necesidad de conocimiento. 

Algunas posibles preguntas de investigación sobre el análisis de puestos en la 

PYME son:

• ¿Qué métodos y técnicas son más adecuados para realizar el análisis 

de puestos en la PYME, considerando sus características, recursos y 

limitaciones?

• ¿Qué beneficios aporta el análisis de puestos a la gestión de los recursos 

humanos en la PYME, en términos de selección, capacitación, evaluación, 

remuneración y motivación de los empleados?

• ¿Qué dificultades y desafíos enfrentan las PYMES para realizar un análisis de 

puestos adecuado y eficaz, y cómo se pueden superar o minimizar?

• ¿Cómo influye el análisis de puestos en la competitividad, la productividad, la 

innovación y la satisfacción de los clientes y los empleados de las PYMES?

• ¿Cómo se puede implementar y aplicar el análisis de puestos en la PYME, 

mediante una metodología práctica y participativa, que involucre a los 

trabajadores, los directivos y los expertos?
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Estas son algunos ejemplos de preguntas de investigación, pero podría haber 

otras en función del enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación. 

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• 10 preguntas sobre análisis de puestos - Psicología y Empresa. Este es 

un artículo que presenta 10 preguntas y respuestas sobre el concepto, los 

objetivos, los requisitos, los métodos, las etapas y la importancia del análisis 

de puestos20 1.

• La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos 

y problemática. Este es un artículo que analiza la situación actual, las 

características, los problemas y las perspectivas de la PYME en México, 

desde una visión crítica y multidisciplinaria21.

10 HIPÓTESIS

Las hipótesis son afirmaciones tentativas que se plantean para explicar una 

relación entre dos o más variables, y que se pueden contrastar mediante la observación 

y el análisis de datos. 

Las hipótesis deben ser coherentes con el planteamiento y la formulación del 

problema, así como con el objetivo general y los objetivos específicos de la investigación.

En el caso del análisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipótesis son:

• El análisis de puestos mejora la eficiencia, la productividad y la 

competitividad de las PYMES, al permitir una mejor asignación de los 

recursos humanos y materiales, una mayor adaptación a los cambios 

del entorno y del mercado, y una mayor satisfacción de los clientes y los 

empleados.

• Las PYMES enfrentan dificultades para realizar un análisis de puestos 

adecuado y eficaz, debido a la falta de tiempo, recursos y personal 

especializado, la escasa planificación y organización de las actividades 

y funciones de los puestos, la resistencia al cambio y a la participación de 

los trabajadores en el análisis, y la desactualización y obsolescencia de la 

información sobre los puestos.

• Una metodología práctica y participativa para el análisis de puestos en la 

PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los instrumentos 

más adecuados para su realización y aplicación, facilita la obtención de 
20 10 preguntas sobre análisis de puestos (psicologiayempresa.com)
21 La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problemática | de la Rosa Alburquerque | 
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)

https://psicologiayempresa.com/10-preguntas-sobre-analisis-de-puestos.html
https://psicologiayempresa.com/10-preguntas-sobre-analisis-de-puestos.html
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
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información relevante, precisa y actualizada sobre los puestos, así como la 

toma de decisiones en materia de recursos humanos.

Estas son algunos ejemplos de hipótesis, pero podría haber otras en función del 

enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación. 

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los 

factores determinantes. Este es un artículo que presenta una investigación 

sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México, 

utilizando un análisis factorial y un modelo de regresión múltiple22.

• La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos 

y problemática. Este es un artículo que analiza la situación actual, las 

características, los problemas y las perspectivas de las PYMES en México, 

desde una visión crítica y multidisciplinaria23.

• Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos. Este es un artículo 

que explica el concepto, los objetivos, los requisitos, los métodos, las etapas 

y la importancia del análisis de puestos24.

11 HIPÓTESIS NULA

La hipótesis nula de esta investigación podría ser:

• No hay relación entre el análisis de puestos y el desempeño de las pequeñas 

y medianas empresas.

• No existe una metodología adecuada para realizar el análisis de puestos en 

las pequeñas y medianas empresas.

• No se aplica el análisis de puestos en las pequeñas y medianas empresas por 

falta de recursos, tiempo o conocimiento.

12 HIPÓTESIS ALTERNATIVA

Las hipótesis alternativas son afirmaciones tentativas que se plantean para 

explicar una relación entre dos o más variables, y que se pueden contrastar mediante la 

observación y el análisis de datos. 

Las hipótesis alternativas deben ser coherentes con el planteamiento y la 

formulación del problema, así como con el objetivo general y los objetivos específicos de 

la investigación.
22 Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los factores determinantes (redalyc.org)
23 La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problemática | de la Rosa Alburquerque | 
Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)
24 Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos • Gestiopolis

https://www.redalyc.org/journal/290/29055767010/29055767010.pdf
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
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En el caso del análisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipótesis 

alternativas son:

• El análisis de puestos mejora la eficiencia, la productividad y la competitividad 

de las PYMES, al permitir una mejor asignación de los recursos humanos y 

materiales, una mayor adaptación a los cambios del entorno y del mercado, y 

una mayor satisfacción de los clientes y los empleados.

• Las PYMES enfrentan dificultades para realizar un análisis de puestos 

adecuado y eficaz, debido a la falta de tiempo, recursos y personal 

especializado, la escasa planificación y organización de las actividades 

y funciones de los puestos, la resistencia al cambio y a la participación de 

los trabajadores en el análisis, y la desactualización y obsolescencia de la 

información sobre los puestos.

• Una metodología práctica y participativa para el análisis de puestos en la 

PYME, que incluya las fases, los métodos, las técnicas y los instrumentos 

más adecuados para su realización y aplicación, facilita la obtención de 

información relevante, precisa y actualizada sobre los puestos, así como la 

toma de decisiones en materia de recursos humanos.

Estas son algunos ejemplos de hipótesis alternativas, pero podría haber otras en 

función del enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación. 

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los 

factores determinantes. Este es un artículo que presenta una investigación 

sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México, 

utilizando un análisis factorial y un modelo de regresión múltiple25.

• Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un 

artículo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del 

análisis de puestos de trabajo26.

• Acerca de las hipótesis nula y alternativa. Este es un artículo que explica la 

definición, la formulación y los tipos de las hipótesis nula y alternativa27.

13 HIPÓTESIS DE TRABAJO

Las hipótesis de trabajo son afirmaciones tentativas que se plantean para orientar 

el desarrollo de una investigación, y que se basan en la observación, la experiencia o el 

conocimiento previo del investigador. 
25 Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los factores determinantes (redalyc.org)
26 Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas (sesamehr.es)
27 Hipótesis nula y alternativa - Introducción a la estadística | OpenStax

https://www.redalyc.org/journal/290/29055767010/29055767010.pdf
https://www.sesamehr.es/blog/analisis-puestos-trabajo/
https://openstax.org/books/introducci%C3%B3n-estad%C3%ADstica/pages/9-1-hipotesis-nula-y-alternativa
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Las hipótesis de trabajo deben ser coherentes con el planteamiento y la 

formulación del problema, así como con el objetivo general y los objetivos específicos de 

la investigación.

En el caso del análisis de puestos en la PYME, algunas posibles hipótesis de 

trabajo son:

• El análisis de puestos en la PYME se realiza de manera informal, intuitiva 

y esporádica, sin seguir una metodología sistemática y participativa que 

garantice la calidad y la actualización de la información sobre los puestos.

• El análisis de puestos en la PYME contribuye a mejorar la selección, la 

capacitación, la evaluación y la motivación de los empleados, al permitir 

definir el perfil y las competencias requeridas para cada puesto, así como 

establecer criterios claros y objetivos de desempeño.

• El análisis de puestos en la PYME favorece la adaptación, la innovación y 

la competitividad de la organización, al facilitar la identificación de las 

necesidades, las oportunidades y los desafíos del entorno y del mercado, así 

como la propuesta de soluciones creativas y eficientes.

Estas son algunos ejemplos de hipótesis de trabajo, pero podría haber otras en 

función del enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación. 

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un 

artículo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del 

análisis de puestos de trabajo28.

• Unidad I: Análisis de puestos índice. Este es un documento que presenta los 

fundamentos, la importancia, los métodos y las etapas del análisis de puestos, 

así como la descripción y la especificación del puesto29.

• Análisis de puestos de trabajo - Definición, objetivos, métodos y etapas. 

Este es un artículo que presenta una definición, los objetivos, los métodos y 

las etapas del análisis de puestos de trabajo30.

14 VARIABLES

Las variables de investigación son los conceptos o fenómenos que se quieren medir, 

observar o explicar en una investigación científica. Las variables se pueden clasificar en:

28 Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas (sesamehr.es)
29 Análisis de puestos (unam.mx)
30 Análisis de puestos de trabajo - Definición, objetivos, métodos y etapas (organizadoresgraficos.org)

https://www.sesamehr.es/blog/analisis-puestos-trabajo/
http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/7/personal3.pdf
https://www.organizadoresgraficos.org/analisis-de-puestos-de-trabajo/
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• Variables independientes: Son aquellas que influyen o causan un efecto en 

otras variables. Por ejemplo, el método de análisis de puestos, el tamaño de la 

empresa, el sector económico, etc.

• Variables dependientes: Son aquellas que son influenciadas o causadas por 

otras variables. Por ejemplo, el desempeño, la productividad, la competitividad, 

la satisfacción, etc.

• Variables intervinientes: Son aquellas que modulan o alteran la relación 

entre las variables independientes y dependientes. Por ejemplo, el entorno, 

las características de la empresa, las características del empresario, etc.

En el caso del análisis de puestos en la PYME, algunas posibles variables de 

investigación son:

• Variable independiente: El análisis de puestos, que se puede medir mediante 

indicadores como el método, la técnica, la frecuencia, la participación, la 

documentación, etc.

• Variable dependiente: La competitividad empresarial, que se puede medir 

mediante indicadores como el crecimiento, la innovación, la calidad, la 

rentabilidad, la fidelidad, etc.

• Variable interviniente: El tamaño de la empresa, que se puede medir 

mediante indicadores como el número de empleados, el volumen de ventas, 

el capital social, etc.

Estos son algunos ejemplos de variables de investigación, pero podría haber otras 

en función del enfoque, la perspectiva o el propósito de la investigación.

Las variables independiente, dependiente e interviniente del análisis de puestos 

en la pequeña y mediana empresas son las siguientes:

• Variable independiente: El análisis de puestos. Es el proceso que consiste 

en identificar, describir y evaluar las tareas, funciones, responsabilidades y 

requisitos de un puesto de trabajo.

• Variable dependiente: El desempeño laboral de los empleados de las PYMES. 

Es el resultado que se busca explicar mediante el análisis de puestos.

• Variable interviniente: Los factores internos y externos que influyen en la 

relación entre el análisis de puestos y el desempeño laboral. Por ejemplo, 

la cultura organizacional, el clima laboral, la motivación, la capacitación, la 

satisfacción, el liderazgo, la comunicación, la competencia, la demanda, la 

tecnología, la legislación, etc.
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Para saber más sobre el tema, se recomienda que consultes los siguientes 

recursos:

• Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los 

factores determinantes. Este es un artículo que presenta una investigación 

sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México, 

utilizando un análisis factorial y un modelo de regresión múltiple31.

• Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas. Este es un 

artículo que explica los conceptos, los tipos, las ventajas y los pasos del 

análisis de puestos de trabajo32.

• Variables de investigación: qué son, tipos y ejemplos. Este es un artículo 

que explica la definición, la clasificación y los ejemplos de las variables de 

investigación33.

15 MARCO TEÓRICO

El análisis de puestos es un proceso que sirve para identificar y determinar en 

detalle las funciones y requerimientos de los puestos de trabajo y la importancia relativa 

de estas funciones para un puesto determinado. 

El análisis de puestos tiene varias aplicaciones, como la selección de personal, 

la evaluación del desempeño, la capacitación, la compensación y la seguridad e higiene 

laboral.

El análisis de puestos en la pequeña y mediana empresa (PYME) tiene algunas 

particularidades, como la mayor flexibilidad y simplicidad de los puestos, la menor 

formalización y documentación de las funciones, la mayor dependencia de la gestión del 

propietario o gerente y la menor disponibilidad de recursos para realizar el análisis. 

Por ello, se requieren métodos adecuados a las características y necesidades de 

las PYMES, que sean sencillos, prácticos y participativos.

Algunos de los métodos que se pueden utilizar para el análisis de puestos en las 

PYMES son:

• La entrevista, que consiste en obtener información del ocupante del puesto o 

de su superior sobre las tareas, responsabilidades, condiciones y requisitos 

del puesto. La entrevista puede ser estructurada, semiestructurada o no 

estructurada, según el grado de estandarización de las preguntas.

31 Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los factores determinantes (redalyc.org)
32 La competitividad empresarial medida a través de la administración estratégica y planeación estratégica. Un 
análisis comparativo para la pequeña y mediana empresa (unam.mx)
33 Micro, pequeña y mediana empresa en Guatemala (buenastareas.com)

https://www.redalyc.org/journal/290/29055767010/html/
https://investigacion.fca.unam.mx/docs/memorias/2017/1.04.pdf
https://investigacion.fca.unam.mx/docs/memorias/2017/1.04.pdf
https://www.buenastareas.com/ensayos/Micro-Peque%C3%B1a-y-Mediana-Empresa-En/548331.html
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• El cuestionario, que consiste en aplicar un formato escrito con preguntas 

cerradas o abiertas sobre los aspectos del puesto. El cuestionario puede 

ser autoadministrado o supervisado por un analista, y puede ser genérico o 

específico para cada puesto.

• La observación directa, que consiste en observar al ocupante del puesto 

mientras realiza sus actividades, registrando los datos relevantes. La 

observación directa puede ser continua o por muestras, y puede ser 

complementada con entrevistas o cuestionarios.

• El diario o bitácora, que consiste en que el ocupante del puesto lleve un 

registro diario de sus actividades, indicando el tiempo, la frecuencia, la 

importancia y la dificultad de cada una. El diario o bitácora puede ser revisado 

por el analista o por el superior del ocupante del puesto.

• El grupo de expertos, que consiste en reunir a un grupo de personas con 

conocimiento y experiencia en el puesto o en puestos similares, para que 

discutan y consensuen los aspectos del puesto. El grupo de expertos puede 

ser moderado por un analista o por un facilitador externo.

16 METODOLOGÍA

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis. Por ello, 

se requieren métodos adecuados a las características y necesidades de las PYMES, que 

sean sencillos, prácticos y participativos.

La metodología del análisis de puestos en la PYME se puede dividir en las 

siguientes etapas:

• Determinar los objetivos y el alcance del análisis de puestos: Se debe 

definir qué puestos se van a analizar, por qué, para qué y quiénes van a 

participar en el proceso.

• Seleccionar los métodos y las técnicas de recogida de información: Se 

debe elegir el método más adecuado para obtener la información sobre los 

puestos, según el tipo, la cantidad y la calidad de los datos que se quieren 

obtener. Algunos de los métodos que se pueden utilizar son la entrevista, 
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el cuestionario, la observación directa, el diario o bitácora y el grupo de 

expertos34,35.

• Recopilar la información sobre los puestos: Se debe aplicar el método 

elegido a los ocupantes de los puestos, a sus superiores, a sus subordinados 

o a sus compañeros, según el caso, para obtener la información sobre las 

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de los puestos.

• Analizar y procesar la información: Se debe organizar, clasificar, sintetizar y 

validar la información obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de 

flujo, el organigrama o el manual de funciones36,37.

• Elaborar la descripción y la especificación de los puestos: Se debe 

redactar un documento que resuma los resultados del análisis de puestos, 

indicando las funciones, actividades, deberes y responsabilidades de cada 

puesto (descripción de puestos), así como las competencias, habilidades, 

conocimientos, actitudes y valores que se requieren para desempeñar el 

puesto (especificación de puestos)23.

• Utilizar la información para la toma de decisiones en materia de recursos 

humanos: Se debe aplicar la información obtenida del análisis de puestos para 

mejorar la selección, la formación, la evaluación, la retribución, la motivación y 

la prevención de riesgos laborales de los empleados12.

17 METODOLOGÍA BÁSICA

El análisis de puestos es un proceso que consiste en identificar y describir las 

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización. 

El análisis de puestos tiene como finalidad definir el perfil idóneo de los candidatos, 

establecer la descripción de puestos, determinar la remuneración y los beneficios, evaluar 

el desempeño y facilitar la capacitación y el desarrollo del personal.

Se aplicará el método científico de lo general a lo particular.

La metodología básica del análisis de puestos en la pequeña y mediana empresas 

puede seguir los siguientes pasos:

• Decidir el propósito y el alcance del análisis de puestos, así como los datos 

que se van a recoger y el método que se va a utilizar.

34 5 métodos prácticos para el análisis de puestos en tu empresa (peoplenext.com)
35 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
36 Análisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y cómo se realiza (concepto.de)
37 Evaluación de puestos: importancia y métodos | SH de México (shdemexico.com)

https://bing.com/search?q=Metodolog%C3%ADa+de+El+an%C3%A1lisis+de+puestos+en+la+peque%C3%B1a+y+mediana+empresas
https://www.shdemexico.com/evaluacion-de-puestos-importancia-y-metodos/
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://bing.com/search?q=Metodolog%C3%ADa+de+El+an%C3%A1lisis+de+puestos+en+la+peque%C3%B1a+y+mediana+empresas
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
https://concepto.de/analisis-de-puestos/
https://www.shdemexico.com/evaluacion-de-puestos-importancia-y-metodos/
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• Revisar la información existente sobre la estructura, los procesos y los 

puestos de la organización, como los organigramas, los manuales, los planes 

estratégicos, etc.

• Seleccionar los puestos que se van a analizar, teniendo en cuenta su 

relevancia, su representatividad y su disponibilidad.

• Recopilar la información sobre las actividades, los resultados, las 

competencias, las condiciones y las relaciones de cada puesto, utilizando 

técnicas como la observación, la entrevista, el cuestionario, el registro de 

actividades, etc.

• Validar la información obtenida con los ocupantes y los supervisores de los 

puestos, así como con otros expertos o fuentes pertinentes.

• Elaborar la descripción y la especificación de cada puesto, utilizando un 

formato estandarizado y un lenguaje claro y preciso.

• Actualizar y revisar periódicamente la información de los puestos, 

considerando los cambios internos y externos que puedan afectarlos.

18 METODOLOGÍA DE INVESTIGACIÓN

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis. 

Por ello, se requieren métodos adecuados a las características y necesidades de 

las PYMES, que sean sencillos, prácticos y participativos.

La metodología de investigación del análisis de puestos en la PYME se puede 

dividir en las siguientes etapas:

• Planteamiento del problema: Se debe definir la situación que se desea 

estudiar, analizar o resolver mediante una investigación científica, así como 

las preguntas, los objetivos y las hipótesis que orientan y guían el desarrollo 

de la investigación.

• Marco teórico: Se debe revisar la información existente sobre el tema de 

investigación, tanto de fuentes primarias como secundarias, para conocer el 

estado del arte, los conceptos, los modelos, las teorías y los antecedentes 

que sustentan y enriquecen la investigación.
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• Diseño metodológico: Se debe elegir el tipo, el nivel y el enfoque de la 

investigación, así como las técnicas e instrumentos de recolección, análisis e 

interpretación de datos, que se adecuen al problema, al marco teórico y a los 

objetivos de la investigación.

• Recolección de datos: Se debe aplicar el método elegido para obtener la 

información sobre los puestos de trabajo en la PYME, utilizando técnicas 

como la entrevista, el cuestionario, la observación directa, el diario o bitácora, 

el grupo de expertos, etc.38,39

• Análisis de datos: Se debe organizar, clasificar, sintetizar y validar la 

información obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo, 

el organigrama, el manual de funciones, el análisis estadístico, el análisis 

factorial, el análisis de regresión, etc.40,41

• Elaboración de resultados: Se debe redactar un documento que presente 

los hallazgos, las conclusiones y las recomendaciones de la investigación, 

utilizando un formato estandarizado y un lenguaje claro y preciso, así como 

las referencias bibliográficas y los anexos que se consideren pertinentes.

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Metodología de análisis de puestos. | PPT – SlideShare. Este es un 

documento que presenta una metodología para la elaboración de un análisis 

de puestos, con un ejemplo de análisis de puestos para descargar e imprimir1.

• El Análisis y la Descripción de Puestos de Trabajo. Este es un artículo que 

explica el concepto, los objetivos, los métodos y las etapas del análisis de 

puestos, así como la descripción y la especificación de puestos2.

• Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los 

factores determinantes. Este es un artículo que presenta una investigación 

sobre los factores que influyen en el crecimiento de las PYMES en México, 

utilizando un análisis factorial y un modelo de regresión múltiple3.

19 TIPO DE INVESTICACIÓN DOCUMENAL Y DE CAMPO

La investigación documental y la investigación de campo son dos modalidades de 

investigación que se pueden aplicar al estudio del análisis de puestos, según el tipo y la 

fuente de información que se utilice. 

38 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
39 Análisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y cómo se realiza (concepto.de)
40 Metodología de análisis de puestos. | PPT (slideshare.net)
41 Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeña y mediana empresa (scielo.org.co)

https://es.slideshare.net/aliciagastelumaranda/metodologa-de-anlisis-de-puestos
https://bing.com/search?q=Metodolog%C3%ADa+de+investigaci%C3%B3n+de+El+an%C3%A1lisis+de+puestos+en+la+peque%C3%B1a+y+mediana+empresas
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0124-86932019000100107
https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
https://concepto.de/analisis-de-puestos/
https://es.slideshare.net/aliciagastelumaranda/metodologa-de-anlisis-de-puestos
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0124-86932019000100107
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A continuación, se explican las características y las diferencias de cada tipo de 

investigación:

• La investigación documental se basa en el análisis y la selección de 

documentos para la obtención de resultados coherentes. Los documentos 

pueden ser de diferentes tipos, como libros, artículos, informes, tesis, etc. La 

investigación documental permite conocer el estado del arte, los conceptos, 

las teorías y los antecedentes del tema de investigación, así como elaborar 

el marco teórico y el marco referencial de la investigación. La investigación 

documental se puede realizar de forma exploratoria, descriptiva o explicativa, 

según el nivel de profundidad y complejidad del análisis42,43.

• La investigación de campo se basa en la recolección y el análisis de datos 

originales y directos, obtenidos mediante la observación, la experimentación, 

la encuesta o la entrevista, en el contexto natural donde se presenta el 

fenómeno o el problema de investigación. La investigación de campo 

permite obtener información de primera mano, verificar hipótesis, contrastar 

resultados y generar conocimiento nuevo y aplicado. La investigación de 

campo se puede realizar de forma cualitativa, cuantitativa o mixta, según el 

tipo y el tratamiento de los datos44.

En el caso del análisis de puestos en la PYME, se pueden combinar ambos tipos 

de investigación, para obtener una visión más completa y rigurosa del tema. 

Por ejemplo, se puede realizar una investigación documental para revisar 

la literatura existente sobre el análisis de puestos, sus métodos, sus beneficios y sus 

dificultades, así como para conocer las características y las necesidades de las PYMES. 

Luego, se puede realizar una investigación de campo para recopilar información 

sobre los puestos de trabajo en una muestra de PYMES, utilizando técnicas como la 

entrevista, el cuestionario, la observación directa o el grupo de expertos. 

Finalmente, se puede analizar e interpretar la información obtenida, para elaborar 

la descripción y la especificación de los puestos, así como para proponer una metodología 

adecuada para el análisis de puestos en la PYME45.

42 Investigación Documental Y De Campo | Diferencias Y Usos (investigaciondecampo.com)
43 Tipo de investigación, documental, de campo, y experimental - Studocu
44 Descubre las diferencias clave entre investigación documental, de campo y experimental (experimentosfacil.
com)
45 Cuadro comparativo: Investigaciones documentales vs. de campo. Cuadros Comparativos (cuadrocomparativode.
net)

https://investigaciondecampo.com/investigacion-documental-y-de-campo/
https://www.studocu.com/es-mx/document/universidad-vizcaya-de-las-americas/medicina-forense/tipo-de-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/24367571
https://experimentosfacil.com/investigacion/diferencias-entre-la-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/
https://experimentosfacil.com/investigacion/diferencias-entre-la-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/
https://cuadrocomparativode.net/cuadro-comparativo-investigaciones-documentales-vs-de-campo/
https://cuadrocomparativode.net/cuadro-comparativo-investigaciones-documentales-vs-de-campo/
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20 USO DE TÉCNICAS E INSTRUMENTOS

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis. 

Por ello, se requieren técnicas e instrumentos adecuados a las características y 

necesidades de las PYMES, que sean sencillos, prácticos y participativos.

Algunas de las técnicas e instrumentos que se pueden utilizar para el análisis de 

puestos en las PYMES son:

• La entrevista, que consiste en obtener información del ocupante del 

puesto o de su superior sobre las tareas, responsabilidades, condiciones y 

requisitos del puesto. La entrevista puede ser estructurada, semiestructurada 

o no estructurada, según el grado de estandarización de las preguntas. El 

instrumento que se utiliza para la entrevista es un guion o un cuestionario con 

las preguntas que se van a realizar1.

• El cuestionario, que consiste en aplicar un formato escrito con preguntas 

cerradas o abiertas sobre los aspectos del puesto. El cuestionario puede 

ser autoadministrado o supervisado por un analista, y puede ser genérico o 

específico para cada puesto. El instrumento que se utiliza para el cuestionario 

es un formulario o una plantilla con las preguntas que se van a responder1.

• La observación directa, que consiste en observar al ocupante del puesto 

mientras realiza sus actividades, registrando los datos relevantes. La 

observación directa puede ser continua o por muestras, y puede ser 

complementada con entrevistas o cuestionarios. El instrumento que se utiliza 

para la observación directa es una hoja de registro o una lista de verificación 

con los aspectos que se van a observar1.

• El diario o bitácora, que consiste en que el ocupante del puesto lleve un 

registro diario de sus actividades, indicando el tiempo, la frecuencia, la 

importancia y la dificultad de cada una. El diario o bitácora puede ser revisado 

por el analista o por el superior del ocupante del puesto. El instrumento que 

se utiliza para el diario o bitácora es un cuaderno o una agenda con las 

actividades que se van a registrar1.

https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
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• El grupo de expertos, que consiste en reunir a un grupo de personas con 

conocimiento y experiencia en el puesto o en puestos similares, para que 

discutan y consensuen los aspectos del puesto. El grupo de expertos puede 

ser moderado por un analista o por un facilitador externo. El instrumento que 

se utiliza para el grupo de expertos es un guion o una pauta con los temas 

que se van a tratar1.

Estas son algunas de las técnicas e instrumentos que se pueden utilizar para el 

análisis de puestos en las PYMES, pero podría haber otras en función del enfoque, la 

perspectiva o el propósito del análisis. 

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• 5 métodos prácticos para el análisis de puestos en tu empresa. Este es 

un artículo que presenta 5 métodos prácticos para el análisis de puestos, 

con sus ventajas y desventajas, y un ejemplo de análisis de puestos para 

descargar e imprimir46.

• Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo. Este 

es un artículo que explica el concepto, los objetivos, las etapas, los métodos 

y un ejemplo del análisis de puestos47.

21 RECOLECCIÓN Y ANÁLISIS DE DATOS

La recolección y el análisis de datos son dos etapas fundamentales de la 

investigación, que permiten obtener y procesar la información necesaria para responder 

al problema y a los objetivos de la investigación.

La recolección de datos consiste en aplicar las técnicas e instrumentos más 

adecuados para obtener la información sobre los puestos de trabajo en la PYME, 

utilizando métodos como la entrevista, el cuestionario, la observación directa, el diario o 

bitácora, el grupo de expertos, etc.48

La recolección de datos debe ser sistemática, rigurosa y ética, respetando los 

principios de validez, confiabilidad y representatividad de los datos.

El análisis de datos consiste en organizar, clasificar, sintetizar y validar la 

información obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo, el organigrama, 

el manual de funciones, el análisis estadístico, el análisis factorial, el análisis de 

regresión, etc.49

46 5 métodos prácticos para el análisis de puestos en tu empresa (peoplenext.com)
47 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
48 Análisis de puestos (unam.mx)
49 Técnicas de recolección de datos: Qué son y cuáles existen (questionpro.com)

https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/7/personal3.pdf
https://www.questionpro.com/blog/es/tecnicas-de-recoleccion-de-datos/
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El análisis de datos debe ser coherente, lógico y crítico, respetando los principios 

de objetividad, consistencia y relevancia de los datos.

La recolección y el análisis de datos deben estar alineados con el planteamiento 

y la formulación del problema, el marco teórico, el diseño metodológico y los resultados 

esperados de la investigación. 

La recolección y el análisis de datos deben permitir elaborar la descripción y la 

especificación de los puestos, así como proponer una metodología adecuada para el 

análisis de puestos en la PYME.

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Análisis de puestos: proceso de obtención de información. Este es un 

artículo que presenta los pasos a seguir para organizar el proceso de 

obtención y recolección de información para el análisis de puestos50.

• Análisis y Descripción de Puestos: ¿Qué es y Cómo se realiza? Este es un 

artículo que explica el concepto, los objetivos, los métodos y las etapas del 

análisis de puestos, así como la descripción y la especificación de puestos51.

• Análisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y cómo se realiza. Este es un 

artículo que explica el concepto, los beneficios, las dificultades y los desafíos 

del análisis de puestos, así como un ejemplo de análisis de puestos52.

22 RESULTADOS

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis.

Los resultados del análisis de puestos en la PYME se pueden presentar en forma 

de descripción y especificación de los puestos, así como de propuestas de mejora para 

la gestión de los recursos humanos. 

La descripción de los puestos consiste en un resumen de las funciones, 

actividades, deberes y responsabilidades de cada puesto, así como de las condiciones de 

trabajo, como el horario, el salario, los riesgos, etc. 

50 Análisis de puestos: proceso de obtención de información — Portal de RRHH (losrecursoshumanos.com)
51 Análisis y Descripción de Puestos: ¿Qué es y Cómo se realiza? - Recursos vs Humanos
52 Análisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y cómo se realiza (concepto.de)

https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puestos-proceso-de-obtencion-de-informacion/
https://recursosvshumanos.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://concepto.de/analisis-de-puestos/
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La especificación de los puestos consiste en un perfil de las competencias, 

habilidades, conocimientos, actitudes y valores que se requieren para desempeñar el 

puesto, así como de los requisitos mínimos, como la formación, la experiencia, la edad, el 

sexo, etc. 

Las propuestas de mejora consisten en sugerencias para optimizar los procesos y 

los resultados de la organización, así como para satisfacer las necesidades y expectativas 

de los empleados, como la selección, la formación, la evaluación, la retribución, la 

motivación, la prevención de riesgos, etc.

Algunos ejemplos de resultados del análisis de puestos en la PYME son:

• Análisis y descripción de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel S.L. 

Este es un trabajo fin de grado que presenta el análisis y descripción de 

puestos de trabajo en una PYME leonesa del sector industrial, Eirtel S.L., 

utilizando la entrevista, el cuestionario y la observación directa como técnicas 

de recogida de información53.

• Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro, 

Pequeñas y Medianas Empresas (ENAPROCE) 2018. Esta es una encuesta 

que presenta información sobre la productividad y la competitividad de las 

PYMES en México, relacionada con el análisis de puestos, la capacitación, la 

innovación, el financiamiento, el ambiente de negocios, etc.54

• El análisis de puestos y su importancia para las empresas. Este es un 

artículo que explica el concepto, los objetivos, los beneficios y los desafíos 

del análisis de puestos, así como un ejemplo de análisis de puestos para 

descargar e imprimir55.

23 DISCUSION

Aquí hay algunos puntos clave de la discusión sobre el análisis de puestos en la 

pequeña y mediana empresa:

• El análisis de puestos es un proceso que consiste en describir y evaluar las 

funciones, tareas, requisitos y condiciones de un puesto de trabajo en una 

organización.

53 Análisis y descripción de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel S.L. (unileon.es)
54 Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro, Pequeñas y Medianas Empresas 
(ENAPROCE) 2018 (inegi.org.mx)
55 El análisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Análisis de temas de gestión 
de talento humano - CADIE - Consultoría de Negocios

https://buleria.unileon.es/handle/10612/1868
https://www.inegi.org.mx/programas/enaproce/2018/
https://www.inegi.org.mx/programas/enaproce/2018/
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
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• El análisis de puestos tiene como propósito mejorar el desempeño de los 

empleados, optimizar la productividad de la empresa y facilitar la gestión 

de los recursos humanos.

• El análisis de puestos se realiza mediante métodos cualitativos y 

cuantitativos, tales como entrevistas, cuestionarios, observación directa, 

escalas de valoración, etc.

• El análisis de puestos permite diseñar y actualizar las descripciones de 

puestos, que son documentos que resumen las características esenciales 

de cada posición, como las funciones, responsabilidades, competencias, 

condiciones de trabajo, etc.

• El análisis de puestos también sirve de base para otros procesos de recursos 

humanos, como la planificación de plantillas, el reclutamiento y selección, la 

evaluación del desempeño, la capacitación y desarrollo, la retribución y la 

motivación, entre otros.

• El análisis de puestos es especialmente importante en la pequeña y mediana 

empresa, ya que estas suelen tener estructuras más flexibles y dinámicas, 

que requieren una adaptación constante a las necesidades del mercado y 

de los clientes.

24 CONCLUSIONES

Aquí hay algunas posibles conclusiones del análisis de puestos en la pequeña y 

mediana empresas:

• El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

funciones, responsabilidades, requisitos y condiciones de cada puesto de 

trabajo en una organización.

• El análisis de puestos tiene como finalidad mejorar la gestión de los recursos 

humanos, facilitando la selección, la capacitación, la evaluación y la motivación 

del personal, así como el diseño y la retribución de los puestos.

• El análisis de puestos requiere de una metodología sistemática, participativa y 

flexible, que se adapte a las características y necesidades de cada empresa, 

especialmente de las pequeñas y medianas, que suelen tener estructuras 

más simples y dinámicas.

• El análisis de puestos implica el uso de diversas técnicas e instrumentos de 

recolección y análisis de información, tales como cuestionarios, entrevistas, 
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observación, escalas, matrices, etc., que deben ser validados y actualizados 

periódicamente.

• El análisis de puestos contribuye al desarrollo organizacional y al bienestar 

laboral, al favorecer la claridad, la coherencia, la equidad y la satisfacción en 

el desempeño de las actividades laborales.

25 ALCANCES

El análisis de puestos es una técnica que permite identificar y describir 

las características y requisitos de un puesto de trabajo, así como las funciones, 

responsabilidades y habilidades que se requieren para desempeñarlo. 

El análisis de puestos tiene varios alcances y beneficios para las pequeñas y 

medianas empresas, tales como:

• Mejorar el proceso de selección y contratación de personal, al definir los 

perfiles y competencias que se buscan en los candidatos, y al diseñar las 

pruebas y entrevistas más adecuadas para evaluarlos56.

• Facilitar la evaluación del desempeño de los empleados, al establecer los 

criterios y estándares de calidad y productividad que se esperan de cada 

puesto, y al proporcionar una retroalimentación objetiva y constructiva57.

• Identificar las necesidades de capacitación y desarrollo de los 

empleados, al detectar las brechas entre las competencias actuales y las 

requeridas por el puesto, y al diseñar los planes y programas de formación 

más pertinentes58.

• Establecer un sistema de compensación y clasificación salarial justo y 

equitativo, al determinar el valor relativo de cada puesto en función de su 

complejidad, responsabilidad e impacto en la organización, y al asignar los 

salarios y beneficios correspondientes.

• Optimizar la estructura y el diseño organizacional de la empresa, al analizar 

las relaciones y la comunicación entre los puestos, y al proponer cambios que 

mejoren la eficiencia, la coordinación y la satisfacción laboral.

56 El análisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Análisis de temas de gestión 
de talento humano - CADIE - Consultoría de Negocios
57 Análisis de puestos en la empresa • Gestiopolis
58 ¿Cuál es el propósito de un análisis del puesto y su relación con la contratación y la selección? | Pequeña y 
mediana empresa - La Voz Texas (lavoztx.com)

https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://pyme.lavoztx.com/cul-es-el-propsito-de-un-anlisis-del-puesto-y-su-relacin-con-la-contratacin-y-la-seleccin-10723.html
https://pyme.lavoztx.com/cul-es-el-propsito-de-un-anlisis-del-puesto-y-su-relacin-con-la-contratacin-y-la-seleccin-10723.html
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26 LIMITACIONES

El análisis de puestos es el proceso de identificar y describir las tareas, 

responsabilidades, habilidades, conocimientos y condiciones de trabajo de un puesto 

de trabajo. 

Es una herramienta útil para la gestión de recursos humanos, ya que permite 

definir los perfiles, las competencias y los requisitos de los trabajadores, así como evaluar 

su desempeño, establecer planes de formación y desarrollo, y diseñar sistemas de 

recompensa y motivación.

Sin embargo, el análisis de puestos también presenta algunas limitaciones, 

especialmente en el contexto de las pequeñas y medianas empresas (PYMES). 

Algunas de estas limitaciones son:

• Costo y tiempo. El análisis de puestos requiere de una inversión de recursos 

económicos y humanos, así como de un tiempo considerable para recabar, 

procesar y actualizar la información sobre los puestos. Esto puede suponer 

una carga para las PYMES, que suelen tener presupuestos y personal 

limitados, y que deben adaptarse rápidamente a los cambios del mercado y 

de la tecnología.

• Rigidez y burocracia. El análisis de puestos puede generar una estructura 

organizativa demasiado rígida y burocrática, que dificulte la flexibilidad, 

la innovación y la creatividad de los trabajadores. Esto puede afectar 

negativamente a la competitividad y la productividad de las PYMES, 

que necesitan ser ágiles y dinámicas para responder a las demandas y 

oportunidades de su entorno.

• Subjetividad y sesgo. El análisis de puestos puede estar influenciado por 

la subjetividad y el sesgo de las fuentes de información, que pueden ser los 

propios trabajadores, los supervisores, los clientes o los expertos. Estas 

fuentes pueden tener intereses, expectativas o percepciones distintas 

sobre el puesto, lo que puede generar inconsistencias, contradicciones o 

distorsiones en la descripción y valoración del mismo.

27 RECOMENDACIONES

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 
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El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis.

Algunas de las recomendaciones que se pueden dar para realizar un buen análisis 

de puestos en la PYME son:

• Definir claramente los objetivos y el alcance del análisis de puestos, así 

como los datos que se van a recoger y el método que se va a utilizar. Esto 

permitirá planificar y organizar el proceso de manera eficiente y efectiva59.

• Seleccionar el método más adecuado para obtener la información sobre 

los puestos, teniendo en cuenta las características y necesidades de la PYME, 

así como la disponibilidad de recursos y tiempo. Algunos de los métodos que 

se pueden utilizar son la entrevista, el cuestionario, la observación directa, el 

diario o bitácora y el grupo de expertos60.

• Involucrar a los trabajadores en el proceso de análisis de puestos, 

solicitando su colaboración, opinión y retroalimentación. Esto permitirá 

obtener información más precisa, completa y actualizada sobre los puestos, 

así como generar un clima de confianza, compromiso y motivación entre los 

empleados61.

• Validar y actualizar la información obtenida sobre los puestos, contrastando 

los datos con diferentes fuentes, como los supervisores, los clientes o los 

expertos, y revisando periódicamente los cambios que puedan afectar a los 

puestos, como la tecnología, el mercado o la legislación62.

• Utilizar la información del análisis de puestos para mejorar la gestión de 

los recursos humanos, aplicando los resultados para optimizar los procesos 

y los resultados de la organización, así como para satisfacer las necesidades y 

expectativas de los empleados, como la selección, la formación, la evaluación, 

la retribución, la motivación, la prevención de riesgos, etc.

28 PLAN DE TRABAJO

Un plan de trabajo es un documento que describe los objetivos, las actividades, 

los recursos, los tiempos y los responsables de un proyecto o una investigación. 

59 El análisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Análisis de temas de gestión 
de talento humano - CADIE - Consultoría de Negocios
60 Cómo hacer un buen análisis de puestos de trabajo | Sage Advice
61 Análisis de puestos en la empresa • Gestiopolis
62 Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos • Gestiopolis

https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.sage.com/es-es/blog/como-hacer-un-buen-analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
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Un plan de trabajo te permite organizar, planificar y controlar el desarrollo de tu 

investigación, así como comunicar y coordinar con los demás participantes o interesados.

Un posible plan de trabajo para tu investigación podría tener la siguiente estructura:

• Introducción: En esta sección se presenta el tema, el problema, la 

justificación y los objetivos de la investigación, así como el alcance y las 

limitaciones del mismo.

• Marco teórico: En esta sección se revisa la literatura existente sobre el 

análisis de puestos, sus métodos, sus beneficios y sus dificultades, así 

como las características y las necesidades de las PYMES. Se identifican 

los conceptos, las teorías y los antecedentes que sustentan y enriquecen la 

investigación.

• Diseño metodológico: En esta sección se elige el tipo, el nivel y el enfoque de 

la investigación, así como las técnicas e instrumentos de recolección, análisis 

e interpretación de datos, que se adecuen al problema, al marco teórico y a 

los objetivos de la investigación.

• Recolección de datos: En esta sección se aplica el método elegido para 

obtener la información sobre los puestos de trabajo en una muestra de 

PYMES, utilizando técnicas como la entrevista, el cuestionario, la observación 

directa, el diario o bitácora, el grupo de expertos, etc.63.

• Análisis de datos: En esta sección se organiza, clasifica, sintetiza y valida 

la información obtenida, utilizando herramientas como el diagrama de flujo, 

el organigrama, el manual de funciones, el análisis estadístico, el análisis 

factorial, el análisis de regresión, etc.64.

• Resultados: En esta sección se presenta los hallazgos, las conclusiones y 

las recomendaciones de la investigación, utilizando un formato estandarizado 

y un lenguaje claro y preciso, así como las referencias bibliográficas y los 

anexos que se consideren pertinentes.

• Cronograma: En esta sección se establece el tiempo estimado para la 

realización de cada actividad o etapa de la investigación, así como los 

responsables y los recursos necesarios para su ejecución. Se puede utilizar 

una tabla o un diagrama de Gantt para visualizar el cronograma65.

• Presupuesto: En esta sección se calcula el costo total de la investigación, 

considerando los gastos directos e indirectos, como el personal, los 

63 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)
64 Análisis de puesto en la administración de recursos humanos (unam.mx)
65 Pasos para realizar un análisis de puesto de trabajo | Indeed.com México

https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
https://mx.indeed.com/orientacion-profesional/como-encontrar-empleo/pasos-realizar-analisis-puesto-trabajo
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materiales, los servicios, los viajes, etc. Se puede utilizar una tabla o un cuadro 

para detallar el presupuesto66.

29 CRONOGRAMA

Un cronograma es un documento que muestra el tiempo estimado para la 

realización de cada actividad o etapa de la investigación, así como los responsables y los 

recursos necesarios para su ejecución. 

Un cronograma te permite organizar, planificar y controlar el desarrollo de tu 

investigación, así como comunicar y coordinar con los demás participantes o interesados.

Un posible cronograma para tu investigación podría tener la siguiente forma:

Actividad Duración Responsable Recursos

Planteamiento del 
problema

1 semana Investigador
Documentos, 
computadora, 
internet

Marco teórico 2 semanas Investigador
Documentos, 
computadora, 
internet

Diseño 
metodológico

1 semana Investigador
Documentos, 
computadora, 
internet

Recolección de 
datos

4 semanas

Investigador, 
ocupantes y 
supervisores de los 
puestos

Cuestionarios, 
entrevistas, 
observación, diario, 
grupo de expertos

Análisis de datos 2 semanas Investigador

Diagrama de flujo, 
organigrama, manual 
de funciones, 
análisis estadístico, 
análisis factorial, 
análisis de regresión

Resultados 2 semanas Investigador
Documento, 
computadora, 
internet

Total 12 semanas

Este cronograma es solo un ejemplo, y puede variar según las características y 

necesidades de tu investigación. 

66 Análisis de Puestos de Trabajo: Técnicas y Beneficios - Roder

https://roder.com.mx/analisis-puestos-de-trabajo/
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Para saber más sobre cómo elaborar un cronograma, se recomienda consultar los 

siguientes recursos:

• Cómo hacer un cronograma de actividades para tu proyecto de 

investigación. Este es un artículo que explica los pasos y los elementos para 

elaborar un cronograma de actividades para un proyecto de investigación67.

• Cómo hacer un cronograma de investigación - Ejemplo práctico. Este es 

un artículo que presenta un ejemplo práctico de cómo hacer un cronograma 

de investigación, utilizando una tabla y un diagrama de Gantt68.

• Cronograma de actividades para un proyecto de investigación. Este es 

un documento que muestra un modelo de cronograma de actividades para 

un proyecto de investigación, con sus respectivos objetivos, actividades, 

responsables, recursos y tiempos69.

30 PRESUPUESTO

El presupuesto del análisis de puestos es un documento que calcula el costo total 

de la investigación, considerando los gastos directos e indirectos, como el personal, los 

materiales, los servicios, los viajes, etc. 

El presupuesto del análisis de puestos permite planificar y controlar el uso de los 

recursos económicos para el desarrollo de la investigación.

El presupuesto del análisis de puestos se puede elaborar siguiendo los siguientes 

pasos:

• Identificar los rubros o partidas de gasto: Se debe definir las categorías 

o conceptos de gasto que se van a utilizar para clasificar los costos de la 

investigación, como el personal, los materiales, los servicios, los viajes, etc. 

Cada rubro o partida debe tener una descripción, una cantidad, una unidad, 

un precio unitario y un precio total70.

• Estimar los costos de cada rubro o partida: Se debe calcular el precio 

total de cada rubro o partida, multiplicando la cantidad por el precio unitario. 

Se debe tener en cuenta los precios de mercado, las tarifas vigentes, las 

cotizaciones, las ofertas, etc. Se debe incluir un margen de contingencia para 

cubrir posibles imprevistos o variaciones1.

67 Análisis de puestos de trabajo - Definición, objetivos, métodos y etapas (organizadoresgraficos.org)
68 Cómo hacer un buen análisis de puestos de trabajo | Sage Advice
69 Análisis de Puestos y Cronogramas, Ejemplo | Guías, Proyectos, Investigaciones de Gestión de Calidad | Docsity
70 Análisis de puestos en la empresa • Gestiopolis

https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://www.organizadoresgraficos.org/analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://www.sage.com/es-es/blog/como-hacer-un-buen-analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://www.docsity.com/es/analisis-de-puestos-y-cronogramas-ejemplo/5573905/?src=social_login
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
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• Sumar los costos de todos los rubros o partidas: Se debe obtener el costo 

total de la investigación, sumando el precio total de cada rubro o partida. Se 

debe expresar el costo total en la moneda local y en la moneda extranjera, si 

es el caso1.

• Presentar el presupuesto en un formato estandarizado y claro: Se debe 

redactar el presupuesto en un documento que muestre los rubros o partidas, 

las descripciones, las cantidades, las unidades, los precios unitarios, los 

precios totales y el costo total de la investigación. Se debe utilizar una tabla 

o un cuadro para detallar el presupuesto, y se debe incluir una introducción, 

una justificación y una conclusión1.

Un posible ejemplo de presupuesto del análisis de puestos en la PYME es el 

siguiente:

Rubro o 
partida Descripción Cantidad Unidad Precio 

unitario
Precio 
total

Personal
Investigador 
principal

1 Mes
$ 
2,000.00

$ 
2,000.00

Personal
Asistente de 
investigación

1 Mes
$ 
1,000.00

$ 
1,000.00

Materiales
Cuestionarios 
impresos

100 Unidad $ 0.50 $ 50.00

Materiales
Grabadoras 
digitales

2 Unidad $ 100.00 $ 200.00

Servicios Internet 1 Mes $ 50.00 $ 50.00

Servicios Telefonía 1 Mes $ 30.00 $ 30.00

Viajes
Transporte 
local

20 Viaje $ 10.00 $ 200.00

Viajes Viáticos 20 Día $ 50.00
$ 
1,000.00

Contingencia
10% del costo 
total

1 Porcentaje $ 453.00 $ 453.00

Costo total
$ 
4,983.00

Este presupuesto es solo un ejemplo, y puede variar según las características y 

necesidades de tu investigación. 

https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
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Para saber más sobre cómo elaborar un presupuesto, se recomienda consultar 

los siguientes recursos:

• Presupuesto de una empresa: qué es y cómo hacerlo (con ejemplo). Este 

es un artículo que explica el concepto, la importancia, la estructura y los pasos 

para elaborar un presupuesto de una empresa, con un ejemplo práctico71.

• Presupuesto de una empresa ejemplos, formatos Word, Excel. Este es 

un artículo que presenta varios ejemplos y formatos de presupuesto de una 

empresa, en Word y Excel, para descargar y editar72.

• ¿Por qué son importantes los presupuestos para una empresa? Este es 

un artículo que explica los beneficios y los tipos de presupuestos para una 

empresa, así como las etapas y los elementos para su elaboración73.

31 GLOSARIO

Las palabras clave son aquellas que resumen los conceptos principales de un 

texto o un tema, y que facilitan la búsqueda y el acceso a la información relevante. 

Algunas posibles palabras clave del análisis de puestos en la pequeña y mediana 

empresa (PYME) son:

• Análisis de puestos: Es el proceso que consiste en describir y evaluar las 

tareas, responsabilidades, requisitos y condiciones de trabajo de cada puesto 

en una organización74.

• Descripción de puestos: Es el documento que resume los resultados del 

análisis de puestos, especificando las funciones, actividades, deberes y 

responsabilidades de cada puesto75.

• Perfil del puesto: Es el conjunto de características y cualificaciones que se 

requieren para desempeñar un puesto, tales como competencias, habilidades, 

conocimientos, actitudes y valores12.

• PYME: Es el acrónimo de Pequeña y Mediana Empresa, que se refiere a las 

organizaciones que tienen un número limitado de empleados, un volumen de 

facturación moderado y una estructura organizativa sencilla76.

71 Presupuesto de una empresa: qué es y cómo hacerlo (con ejemplo) (hubspot.es)
72 Presupuesto de una Empresa ▷ Ejemplos, Formatos Word, Excel (milformatos.com)
73 ¿Por qué son importantes los presupuestos para una empresa? (ucontinental.edu.pe)
74 Glosario de términos usados en análisis y descripción de puestos • Gestiopolis
75 Análisis de puesto en la administración de recursos humanos (unam.mx)
76 Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)

https://www.gestiopolis.com/glosario-de-terminos-usados-en-analisis-y-descripcion-de-puestos/
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
https://blog.hubspot.es/sales/presupuesto-de-empresa
https://milformatos.com/empresas-y-negocios/presupuesto-una-empresa/
https://blogposgrado.ucontinental.edu.pe/por-que-son-importantes-los-presupuestos-para-una-empresa
https://www.gestiopolis.com/glosario-de-terminos-usados-en-analisis-y-descripcion-de-puestos/
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
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• Gestión de recursos humanos: Es el conjunto de actividades que se 

realizan para planificar, organizar, dirigir y controlar el factor humano de 

una organización, con el fin de lograr los objetivos estratégicos y mejorar el 

desempeño77.

31 MAPA MENTAL

Un mapa mental es una herramienta gráfica que permite organizar y representar 

la información de forma visual, utilizando conceptos, palabras, imágenes y colores. 

Un mapa mental te permite estructurar, sintetizar y memorizar la información de 

forma creativa y eficaz.

Un posible mapa mental sobre el análisis de puestos en la PYME es el siguiente:

Análisis de puestos en la PYME

|---Concepto: Proceso que describe y evalúa las funciones, requisitos y 

condiciones de cada puesto de trabajo en una organización.

|---Objetivos: Mejorar la gestión de los recursos humanos, facilitando la selección, 

la formación, la evaluación, la retribución y la motivación del personal.

|---Métodos: Técnicas e instrumentos para obtener y procesar la información 

sobre los puestos, como entrevistas, cuestionarios, observación, escalas, 

matrices, etc.

|---Resultados: Descripción y especificación de los puestos, que resumen las 

características y competencias de cada posición, así como propuestas de mejora 

para la organización.

|---Particularidades: Mayor flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, menor 

formalización y documentación de los puestos y mayor participación e implicación 

de los trabajadores en el análisis.

Para saber más sobre el tema, se recomienda consultar los siguientes recursos:

• Análisis y descripción de puestos | Mapa Mental – GoConqr. Este es un 

documento que presenta una metodología para la elaboración de un análisis 

de puestos, con un ejemplo de análisis de puestos para descargar e imprimir78.

• Análisis de puestos | MindMeister Mapa Mental. Este es un documento que 

muestra un modelo de mapa mental sobre el análisis de puestos, con sus 

conceptos, objetivos, métodos y utilidades79.
77 El análisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Análisis de temas de gestión 
de talento humano - CADIE - Consultoría de Negocios
78 Transforma la forma en la que aprendes | Mapa Mental (goconqr.com)
79 Análisis de puestos | MindMeister Mapa Mental

https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.goconqr.com/es/mapamental/36433715/analisis-y-descripcion-de-puestos
https://www.mindmeister.com/es/1145005293/an-lisis-de-puestos


Ciência e Tecnologia para o Desenvolvimento Ambiental, Cultural e Socioeconômico IV Capítulo 3 74

• Mapa conceptual sobre el análisis y diseño de puestos. Este es un 

documento que explica el concepto, la importancia, la estructura y los pasos 

para elaborar un análisis de puestos80.

32 BIBLIOGRAFÍA

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis.

Algunas de las fuentes bibliográficas que se pueden consultar sobre el tema son:

Administración de Micro, Mediana y Pequeña Empresa. Este es un documento 

que presenta los contenidos, los objetivos, las actividades y la bibliografía básica de una 

asignatura sobre la administración de las PYMES, incluyendo el análisis de puestos81.

Micro, pequeñas y medianas empresas en América Latina. Este es un libro que 

analiza la situación, los desafíos y las políticas de apoyo a las PYMES en América Latina, 

abordando temas como la productividad, la innovación, el financiamiento, la asociatividad, 

el desarrollo local y el empleo82.

Análisis comparativo de la pequeña y mediana empresa en Venezuela y Colombia. 

Este es un artículo que compara las características, los problemas y las estrategias de las 

PYMES en Venezuela y Colombia, utilizando un enfoque cualitativo y cuantitativo83.

Micro, Pequeñas y Medianas Empresas en México. Evolución, Situación Actual 

y Perspectivas. Este es un documento que presenta un diagnóstico sobre las PYMES 

en México, considerando aspectos como el marco jurídico, el entorno económico, el 

financiamiento, la competitividad, la innovación y el desarrollo regional84.

Análisis y descripción de puestos de trabajo en PYMES: caso Eirtel S.L. Este 

es un trabajo fin de grado que presenta el análisis y descripción de puestos de trabajo en 

una PYME leonesa del sector industrial, Eirtel S.L., utilizando la entrevista, el cuestionario 

y la observación directa como técnicas de recogida de información85.

80 Mapa conceptual sobre el análisis y diseño de puestos - Studocu
81 Administración de Micro, Mediana y Pequeña Empresa (unam.mx)
82 Micro, pequeñas y medianas empresas en América Latina (cepal.org)
83 Análisis comparativo de la pequeña y mediana empresa en América Latina (ula.ve)
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MIPYMES. Este es un manual que ofrece una guía práctica para la creación, la 

gestión y el fortalecimiento de las PYMES, abarcando temas como el plan de negocios, el 

análisis de mercado, el análisis financiero, el análisis de puestos, la calidad, la innovación 

y la responsabilidad social86.

REFERENCIAS BIBLIOGRÁFICAS

El análisis de puestos es un proceso que permite describir y evaluar las 

características, funciones, requisitos y condiciones de cada puesto de trabajo en una 

organización, con el fin de facilitar la gestión de los recursos humanos. 

El análisis de puestos en la PYME tiene algunas particularidades, como la mayor 

flexibilidad y adaptabilidad de los puestos, la menor formalización y documentación de los 

puestos y la mayor participación e implicación de los trabajadores en el análisis.

Algunas de las referencias bibliográficas que se pueden consultar sobre el 

tema son:

Reyes, P. A. (1991). Análisis de Puestos. México: Limusa.

Chiavaneto, I. (2000). Administración de Recursos Humanos. México: McGraw Hill.

Gama, E. (1992). Bases para el Análisis de Puestos. México: Trillas.

Carrasco-Carrasco, J. (2009). Análisis y descripción de puestos de trabajo. Madrid: ESIC Editorial.

Tarragó-Sabaté, F. (1989). Análisis de puestos de trabajo. Barcelona: Herder.

Ebner, A. y Beck N. (2008). The Institutions of the Market. Oxford University Press.

Guijarro-Tarradellas, E., Babiloni-Griñón, E., Canós-Darós, L. y Santandreu-Mascarell, C. (2012). El 
Análisis y la Descripción de Puestos de Trabajo. Universitat Politècnica de València.

Organización Internacional del Trabajo. (2008). Introducción al análisis de puestos. Ginebra: OIT.

REFERENCIAS

Análisis de puestos: qué es, para qué sirve, etapas, métodos, ejemplo (lifeder.com)

Análisis del puesto de trabajo: qué es, para qué sirve, y fases del proceso (psicologiaymente.com)

Análisis y descripción de puestos de trabajo en Pymes: caso Eirtel S.L. (unileon.es)

Análisis de micro, pequeñas y medianas empresas | El Universal

Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeña y mediana empresa (scielo.org.co)

86 Manual de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa (cepal.org)

https://www.lifeder.com/analisis-de-puestos/
https://psicologiaymente.com/organizaciones/analisis-puesto-trabajo
https://buleria.unileon.es/handle/10612/1868
https://www.eluniversal.com.mx/articulo/periodismo-de-datos/2015/11/9/analisis-de-micro-pequenas-y-medianas-empresas/
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0124-86932019000100107
https://repositorio.cepal.org/server/api/core/bitstreams/531fd00f-d53c-4e45-b6b1-45e22e84743e/content


Ciência e Tecnologia para o Desenvolvimento Ambiental, Cultural e Socioeconômico IV Capítulo 3 76

La micro, pequeña y mediana empresa en México: sus saberes, mitos y problemática | de la Rosa 
Alburquerque | Iztapalapa Revista de Ciencias Sociales y Humanidades (uam.mx)

Micro, pequeñas y medianas empresas en México. Evolución, funcionamiento y problemática 
MIPYMES (senado.gob.mx)

Análisis, Descripción y Valoración de Puestos de Trabajo en las Organizaciones (comillas.edu)

Análisis de puesto en la administración de recursos humanos (unam.mx)

Análisis y descripción de puestos: finalidad y objetivos • Gestiopolis

Análisis de puestos de trabajo: método fundamental para las empresas (inesem.es)

Análisis de Puestos dentro de la empresa (monografias.com)

10 preguntas sobre análisis de puestos (psicologiayempresa.com)

Crecimiento de la Micro, Pequeña y Mediana Empresa: un análisis de los factores determinantes 
(redalyc.org)

Análisis de puestos de trabajo: qué tipos hay y sus ventajas (sesamehr.es)

Hipótesis nula y alternativa - Introducción a la estadística | OpenStax

Análisis de puestos (unam.mx)

Análisis de puestos de trabajo - Definición, objetivos, métodos y etapas (organizadoresgraficos.org)

La competitividad empresarial medida a través de la administración estratégica y planeación 
estratégica. Un análisis comparativo para la pequeña y mediana empresa (unam.mx)

Micro, pequeña y mediana empresa en Guatemala (buenastareas.com)

5 métodos prácticos para el análisis de puestos en tu empresa (peoplenext.com)

Análisis de Puestos - Qué es, para qué sirve y cómo se realiza (concepto.de)

Evaluación de puestos: importancia y métodos | SH de México (shdemexico.com)

Metodología de análisis de puestos. | PPT (slideshare.net)

Prospectiva e inteligencia estratégica aplicada a la micro, pequeña y mediana empresa (scielo.org.co)

Investigación Documental Y De Campo | Diferencias Y Usos (investigaciondecampo.com)

Tipo de investigación, documental, de campo, y experimental - Studocu

Descubre las diferencias clave entre investigación documental, de campo y experimental 
(experimentosfacil.com)

Cuadro comparativo: Investigaciones documentales vs. de campo. Cuadros Comparativos 
(cuadrocomparativode.net)

https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
https://revistaiztapalapa.izt.uam.mx/index.php/izt/article/view/579
http://bibliodigitalibd.senado.gob.mx/bitstream/handle/123456789/1718/MPYMEM.pdf?sequence=1
http://bibliodigitalibd.senado.gob.mx/bitstream/handle/123456789/1718/MPYMEM.pdf?sequence=1
https://repositorio.comillas.edu/jspui/bitstream/11531/24010/1/TFM000746.pdf
http://fcaenlinea.unam.mx/anexos/1260/1260_u4_Act_integradora.pdf
https://www.gestiopolis.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://www.inesem.es/revistadigital/gestion-empresarial/introduccion-al-analisis-de-los-puestos-de-trabajo/
https://www.monografias.com/trabajos62/analisis-puestos-empresa/analisis-puestos-empresa
https://psicologiayempresa.com/10-preguntas-sobre-analisis-de-puestos.html
https://www.redalyc.org/journal/290/29055767010/29055767010.pdf
https://www.redalyc.org/journal/290/29055767010/29055767010.pdf
https://www.sesamehr.es/blog/analisis-puestos-trabajo/
https://openstax.org/books/introducci%C3%B3n-estad%C3%ADstica/pages/9-1-hipotesis-nula-y-alternativa
http://fcasua.contad.unam.mx/apuntes/interiores/docs/98/7/personal3.pdf
https://www.organizadoresgraficos.org/analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://investigacion.fca.unam.mx/docs/memorias/2017/1.04.pdf
https://investigacion.fca.unam.mx/docs/memorias/2017/1.04.pdf
https://www.buenastareas.com/ensayos/Micro-Peque%C3%B1a-y-Mediana-Empresa-En/548331.html
https://blog.peoplenext.com/5-metodos-practicos-para-el-analisis-de-puestos
https://concepto.de/analisis-de-puestos/
https://www.shdemexico.com/evaluacion-de-puestos-importancia-y-metodos/
https://es.slideshare.net/aliciagastelumaranda/metodologa-de-anlisis-de-puestos
http://www.scielo.org.co/scielo.php?script=sci_arttext&pid=S0124-86932019000100107
https://investigaciondecampo.com/investigacion-documental-y-de-campo/
https://www.studocu.com/es-mx/document/universidad-vizcaya-de-las-americas/medicina-forense/tipo-de-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/24367571
https://experimentosfacil.com/investigacion/diferencias-entre-la-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/
https://experimentosfacil.com/investigacion/diferencias-entre-la-investigacion-documental-de-campo-y-experimental/
https://cuadrocomparativode.net/cuadro-comparativo-investigaciones-documentales-vs-de-campo/
https://cuadrocomparativode.net/cuadro-comparativo-investigaciones-documentales-vs-de-campo/


Ciência e Tecnologia para o Desenvolvimento Ambiental, Cultural e Socioeconômico IV Capítulo 3 77

Técnicas de recolección de datos: Qué son y cuáles existen (questionpro.com)

Análisis de puestos: proceso de obtención de información — Portal de RRHH (losrecursoshumanos.
com)

Análisis y Descripción de Puestos: ¿Qué es y Cómo se realiza? - Recursos vs Humanos

Encuesta Nacional sobre Productividad y Competitividad de las Micro, Pequeñas y Medianas 
Empresas (ENAPROCE) 2018 (inegi.org.mx)

El análisis de puestos y su importancia para las empresas - Consejos de negocios | Análisis de temas 
de gestión de talento humano - CADIE - Consultoría de Negocios

Análisis de puestos en la empresa • Gestiopolis

¿Cuál es el propósito de un análisis del puesto y su relación con la contratación y la selección? | 
Pequeña y mediana empresa - La Voz Texas (lavoztx.com)

Cómo hacer un buen análisis de puestos de trabajo | Sage Advice

Pasos para realizar un análisis de puesto de trabajo | Indeed.com México

Análisis de Puestos de Trabajo: Técnicas y Beneficios - Roder

Análisis de Puestos y Cronogramas, Ejemplo | Guías, Proyectos, Investigaciones de Gestión de 
Calidad | Docsity

Presupuesto de una empresa: qué es y cómo hacerlo (con ejemplo) (hubspot.es)

Presupuesto de una Empresa ▷ Ejemplos, Formatos Word, Excel (milformatos.com)

¿Por qué son importantes los presupuestos para una empresa? (ucontinental.edu.pe)

Glosario de términos usados en análisis y descripción de puestos • Gestiopolis

Transforma la forma en la que aprendes | Mapa Mental (goconqr.com)

Análisis de puestos | MindMeister Mapa Mental

Mapa conceptual sobre el análisis y diseño de puestos - Studocu

Administración de Micro, Mediana y Pequeña Empresa (unam.mx)

Micro, pequeñas y medianas empresas en América Latina (cepal.org)

Análisis comparativo de la pequeña y mediana empresa en América Latina (ula.ve)

https://www.questionpro.com/blog/es/tecnicas-de-recoleccion-de-datos/
https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puestos-proceso-de-obtencion-de-informacion/
https://www.losrecursoshumanos.com/analisis-de-puestos-proceso-de-obtencion-de-informacion/
https://recursosvshumanos.com/analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://www.inegi.org.mx/programas/enaproce/2018/
https://www.inegi.org.mx/programas/enaproce/2018/
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.cadie.com.mx/blog/?el-analisis-de-puestos-y-su-importancia-para-las-empresas
https://www.gestiopolis.com/analisis-de-puestos-en-la-empresa/
https://pyme.lavoztx.com/cul-es-el-propsito-de-un-anlisis-del-puesto-y-su-relacin-con-la-contratacin-y-la-seleccin-10723.html
https://pyme.lavoztx.com/cul-es-el-propsito-de-un-anlisis-del-puesto-y-su-relacin-con-la-contratacin-y-la-seleccin-10723.html
https://www.sage.com/es-es/blog/como-hacer-un-buen-analisis-de-puestos-de-trabajo/
https://mx.indeed.com/orientacion-profesional/como-encontrar-empleo/pasos-realizar-analisis-puesto-trabajo
https://roder.com.mx/analisis-puestos-de-trabajo/
https://www.docsity.com/es/analisis-de-puestos-y-cronogramas-ejemplo/5573905/?src=social_login
https://www.docsity.com/es/analisis-de-puestos-y-cronogramas-ejemplo/5573905/?src=social_login
https://blog.hubspot.es/sales/presupuesto-de-empresa
https://milformatos.com/empresas-y-negocios/presupuesto-una-empresa/
https://blogposgrado.ucontinental.edu.pe/por-que-son-importantes-los-presupuestos-para-una-empresa
https://www.gestiopolis.com/glosario-de-terminos-usados-en-analisis-y-descripcion-de-puestos/
https://www.goconqr.com/es/mapamental/36433715/analisis-y-descripcion-de-puestos
https://www.mindmeister.com/es/1145005293/an-lisis-de-puestos
https://www.studocu.com/ec/document/universidad-tecnica-estatal-de-quevedo/gestion-del-talento-humano/mapa-conceptual-sobre-el-analisis-y-diseno-de-puestos/21466861
https://www.dgire.unam.mx/webdgire/contenido/normatividad/lic/planes_estudio/admin_2011/OPTPROFE/ADM/0091.pdf
https://repositorio.cepal.org/items/769585a8-6eea-4e1a-b786-f31b29600a71
http://erevistas.saber.ula.ve/index.php/visiongerencial/article/viewFile/16203/21921927351


Ciência e Tecnologia para o Desenvolvimento Ambiental, Cultural e Socioeconômico IV Capítulo 3 78

ANEXO. MAPA MENTAL

Fuente: Elaboración propia (Falcone, 2023)
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SOBRE O ORGANIZADOR

Xosé Somoza Medina (1969, Ourense, España) Licenciado con Grado y premio 

extraordinario en Geografía e Historia por la Universidad de Santiago de Compostela 

(1994). Doctor en Geografía e Historia por la misma universidad (2001) y premio 

extraordinario de doctorado por su Tesis “Desarrollo urbano en Ourense 1895-2000”. 
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Universidad de León fue Director del Departamento de Geografía entre 2004 y 2008 y 

Director Académico de la Escuela de Turismo entre 2005 y 2008. Entre 2008 y 2009 

ejerció como Director del Centro de Innovación y Servicios de la Xunta de Galicia en 

Ferrol. Entre 2007 y 2009 fue vocal del comité “Monitoring cities of tomorrow” de 

la Unión Geográfica Internacional. En 2012 fue Director General de Rehabilitación 

Urbana del Ayuntamiento de Ourense y ha sido vocal del Consejo Rector del Instituto 

Ourensano de Desarrollo Local entre 2011 y 2015. Ha participado en diversos proyectos 

y contratos de investigación, en algunos de ellos como investigador principal, con 

temática relacionada con la planificación urbana, la ordenación del territorio, las nuevas 

tecnologías de la información geográfica, el turismo o las cuestiones demográficas. Autor 

de más de 100 publicaciones relacionadas con sus líneas de investigación preferentes: 

urbanismo, turismo, gobernanza, desarrollo, demografía, globalización y ordenación 

del territorio. Sus contribuciones científicas más importantes se refieren a la geografía 

urbana de las ciudades medias, la crisis del medio rural y sus posibilidades de desarrollo, 

la evolución del turismo cultural como generador de transformaciones territoriales y más 
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