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Análisis de 

puestos y 

descripción 

 

 

 

  
Descripción de puestos Análisis de puestos 

Determina generales de un 

puesto de trabajo y las 

responsabilidades. 

Misión del puesto 

Relaciones con 

otros puestos 

Funciones y tareas 

Atribuciones y 

responsabilidades 

Cumplir con la 

necesidad del puesto 

Es la recolección de información 

para comprender el puesto de 

trabajo. 

Sus fases: 

 1. Reunir información previa 

2. Seleccionar puestos representativos para 

estudiarlos 

3. Reunir y analizar la información recopilada 

4. Descripción y especificaciones del puesto 

 

 Da datos 

Da requerimientos 

Da descripción de los 

puestos y especificaciones 

de los mismos 
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