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ANÁLISIS Y 
DESCRIPCIÓN 
DE PUESTOS. 

Análisis de puestos. 

¿Qué es?

 Proceso que determina habilidades, 
obligaciones y conocimientos para los 
cargos de organización.

Técnica esencial y 
dominante de recursos humanos, 

Tareas que deben realizarse para que una 
organización logre sus metas.

Características. 

Cambia con rapidez. Cada quien tiene un papel. Recopila las actividades.

¿Cuándo se lleva acabo?

Fundación de la organización.  Creación nuevos puestos. Cambian los puestos.

Razones para realizar un análisis 
de puestos. 

Dotación de personal. 

Objetivo.

El personal debe estar en el puesto que 
corresponda con sus cualidades. 

Capacitación y desarrollo.

Objetivo.

Ayuda a identificar las necesidades de 
capacitación

Evaluación del desempeño.

Objetivo.

Ayuda a saber que los empleados cumplan 
con los deberes.

Remuneración.

Objetivo.

Saber que remuneración le toca a cada 
puesto. 

Seguridad y salud.

Objetivo.

Describir y especificar las condiciones del 
puesto. 

Relaciones laborales y con los empleados. 

Objetivo.

Ayuda a  la evaluación y la 
comparación de talentos. 

Consideraciones legales.

Objetivo.

Ayudan a defender las 
decisiones en una relación laboral.  

 Tipos de información del análisis 
de puestos. 

Actividades laborales .

Actividades y procesos del trabajo. Registros de actividades. Procedimientos usados. Responsabilidad personal.

 Actividades orientadas hacia el trabajador.

Comportamientos humanos. Movimientos elementales para el análisis de 
métodos.

Requisitos personales del puesto.

Máquinas, herramientas, equipos y 
materiales usados.

Elementos tangibles e intangibles 
relacionados con el puesto.

Conocimientos que se emplearán o 
aplicarán.

Materiales procesados. Productos fabricados o servicios prestados. 

Desempeño del puesto.

Análisis de errores. Normas de trabajo. Mediciones del trabajo.

Contexto del puesto.

Programa de trabajo. Incentivos financieros y no financieros. Contextos organizacionales y sociales.

 Requisitos personales para el puesto. 

Atributos individuales. Educación y capacitación requeridas. Experiencia laboral.

Métodos de análisis de puestos. 

Cuestionarios. Observación. Entrevistas. Registro del empleado. Combinación de métodos.


