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DESCRIPCION Y ANALISIS DE PUESTOS

DESCRIPCION DE PUESTOS:

!

DEFINICION

Proceso de recopilar
informacion detallada sobre
las tareas, responsabilidades
y requisitos de un puesto de

trabajo.

!

OBJETIVO

Obtener una visién claray

completa de lo que implica

un puesto y sus principales
caracteristicas.

COMPONENTES DE LA
DESCRIPCION DE PUESTOS:

!

Tareas y responsabilidades:
Identificacion de las
actividades y funciones que
se deben realizar en el
puesto.

!

Requisitos de habilidades y
competencias: Habilidades,
conocimientos y
competencias necesarios
para desempeniar
eficazmente el puesto.

!

Relaciones interpersonales:

Interaccion con otros empleados,

supervisores, clientes u otros
departamentos.
Relaciones interpersonales:

Interaccion con otros empleados,

supervisores, clientes u otros
departamentos.

!

ANALISIS DE PUESTOS:

!

Definicion: Proceso de
examinar y evaluar la
informacién recopilada
durante la descripcion de
puestos para determinar su
importancia y relacién con
otros puestos dentro de la
organizacion.

!

Objetivo: Identificar los
requisitos esenciales del
puesto y su posicion dentro
de la estructura organizativa.

BIBLIOGRAFIA:
https://www.mindmeister.co
m/es[911424854/an-lisis-y-
descripci-n-de-puestos-de-
trabajo
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!

METODOS DE ANALISIS
DE PUESTOS:

l

Observacion directa:
Observar a los empleados
mientras realizan sus tareas
para obtener una
comprension precisa de las
actividades.

!

Entrevistas: Realizar
entrevistas individuales o
grupales con los empleados
para recopilar informacién
sobre sus responsabilidades y
requerimientos del puesto.

!

. Cuestionarios: Utilizar
cuestionarios estructurados
para recopilar datos sobre las
tareas, habilidades y relaciones
laborales.
. Analisis de documentos:
Revisar manuales de
procedimientos, informes y
otros documentos
relacionados con el p

3

BENEFICIOS DEL ANALISIS
DE PUESTOS

!

Seleccion de personal: Ayuda
a identificar los criterios
necesarios para seleccionar a
los candidatos adecuados
para el puesto.

!

Evaluacién del desempefio:
Proporciona una base
objetiva para evaluar y medir
el desemperio de los
empleados.

!

« Planificacion de la sucesion:
Permite identificar el potencial
de crecimiento y desarrollo de

los empleados y preparar planes
de sucesion.

+ Disefio organizativo: Ayuda a

determinar la estructura
organizativa adecuaday la
asignacion adecuada de
responsabilidades.




