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Descripción y análisis de puestos

Es un proceso de 
recopilación de 

información 

¿Qué es?

• Herramientas
• Tareas
• Comportamientos
• Resultados de un 

perfil determinado

Sobre:

Elaborar una 
descripción, una 
evaluación o una 
clasificación del 
puesto.

Objetivo:

Perfil optimo 
profesional 
para cada área 
de trabajo.

Identifica un:

Entrevista con una 
o varias personas 
que ocupan el 
puesto.

Grupos de 
discusión con 
personas en el 

puesto.

Observación directa 
o grabada en video 
de la persona que 
ocupa el puesto.

Revisión y evaluación 
de los manuales de 
procedimiento, los 
perfiles de los puestos 
y funciones.

Análisis de las tareas 
y las 

responsabilidades del 
perfil profesional.

¿Cómo se hace?

Paso 2

Paso 3

Paso 4

Paso 5

La recopilación de 
toda esta información 
es básica y necesaria 
para ayudar a la toma 

de decisiones.

Principalmente 
relativas a los 
recursos humanos 
para fines 

▪ Selección de 
personal

▪ Promoción interna 
▪ Evaluación de 

rendimiento.

Técnicas empleadas:

Como:

Con el análisis de puesto 
de trabajo como base y, 

en conjunción con la 
planeación de recursos 

humanos.

Reclutamiento y 
selección

Relaciones e influencias:

Metas de la 
organización

Los puestos de 
trabajo no solo 

muestran el diseño 
de la organización.

Planificación de los 
recursos humanos.

El análisis del puesto de 
trabajo ayuda a la toma 

de decisiones para 
establecer quienes serán 

los sucesores.

Evaluación y 
rendimiento

El método que se 
utiliza debe reflejar y 
recoger los cometidos 

y funciones.

Retribución 

El análisis del 
puesto desempeña 
un papel esencial 

en la actividades de 
retribución.
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