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La finalidad de esta presentación es dar a conocer la importancia del
análisis de puestos y el desarrollo de sus etapas.
De manera inicial, el análisis de puestos requiere de actividades
especificas que ayuden a los procesos de reclutamiento y selección del
personal, es por ello que se hace uso de diversas etapas como la de
preparación y realización cuya utilidad es facilitar la recolección de
información tanto para la empresa como para el candidato. Estos son los
temas que abordaremos a detalle a continuación.  

INTRODUCCIÓN



3.6.2 ETAPA DE PREPARACIÓN 



 (Chiavenato, 2011) Propone 

El proceso para la realización de la
descripción o el análisis de los cargos en
función de tres etapas fundamentales
tomando como base las etapas definidas
las cuales son “Planeación, Preparación y
Realización”.  

Por lo tanto la etapa de Preparación
proviene de este mecanismo.



¿QÚE ES?¿QÚE ES?
La etapa de preparación es la primera parte
del análisis de puestos. En esta fase se
organizan las personas, los materiales y la
información que se necesitan para poder
realizar el trabajo correctamente.



En este paso se elige a
las personas que van a

realizar el análisis. 

Aquí se preparan
todos los materiales

que se van a usar,
como formularios,

cuestionarios, hojas de
registro, manuales o

guías

01 02

Consiste en las
aclaraciones a la

dirección, gerencia,
supervisores y a todo

el personal
relacionado con el

programa de análisis
de puestos.

03

Puntos importantes

Es la recopilación de
nombres de los

ocupantes de los
puestos que se van a

analizar, relación de los
equipos, herramientas,
materiales, formularios

utilizados por los
ocupantes de los

puestos

04
Reclutamiento,

selección y
capacitación de los

analistas de puestos
que conformarán el
equipo de trabajo.

Preparación del
material de trabajo

 Preparación del
ambiente

Obtención de datos
previos



ACTIVIDADES
PRINCIPALES

Capacitar a los
analistas.

Establecer un
cronograma de

trabajo.

Comunicar el
proceso al personal.

Seleccionar los
puestos a analizar.

Definir los objetivos
del análisis.

Elegir las técnicas de
recolección de
información.



Fuentes de Información
En esta etapa también se determinan las fuentes que servirán

para recopilar los datos:

ORGANIGRAMAS MANUALES DE PUESTOS O REGISTROS
PREVIOS.

ENTREVISTAS INICIALES CON JEFES O
SUPERVISORES.

CUESTIONARIOS PRELIMINARES
APLICADOS A LOS EMPLEADOS.

OBSERVACIÓN DEL ENTORNO DE
TRABAJO.



La etapa de preparación es fundamental
para el éxito del análisis de puestos, ya que:

IMPORTANCIA

Define el rumbo del
estudio.

Evita errores y pérdida de
tiempo.

Facilita la cooperación del
personal.

Garantiza la calidad de la
información.

Asegura resultados útiles para
decisiones de recursos humanos.



3.6.3 ETAPA DE REALIZACIÓN 



La etapa de realización es la segunda parte del análisis de puestos y es cuando
se lleva a cabo el trabajo principal. En esta fase se reúnen los datos necesarios
sobre cada puesto y se redacta el análisis con base en la información obtenida
Es una etapa muy importante porque aquí se obtiene la información que
servirá para conocer de manera clara las funciones, responsabilidades y
características de cada puesto dentro de la empresa.
. 



OBTENCIÓN DE LOS DATOS SOBRE LOS PUESTOS

REDACCIÓN PROVISIONAL DEL ANÁLISIS

SELECCIÓN DE LOS DATOS OBTENIDOS

PRESENTACIÓN DE LA REDACCIÓN PROVISIONAL AL
SUPERVISOR INMEDIATO

 En este paso se reúnen los datos usando los
métodos de análisis elegidos, como

entrevistas, observaciones o cuestionarios. 

Con los datos seleccionados, el analista de
puestos elabora una primera versión o borrador

del análisis. 

Una vez reunida la información, se revisa todo lo
que se obtuvo y se elige únicamente lo que es

realmente útil y necesario para describir el
puesto. 

Esta versión provisional se entrega al supervisor
del área o al jefe directo del puesto analizado. 

Las principales actividades de esta
etapa son las siguientes:



REDACCIÓN DEFINITIVA DEL ANÁLISIS DEL PUESTO PRESENTACIÓN DE LA REDACCIÓN DEFINITIVA
PARA SU APROBACIÓNDespués de recibir las observaciones del

supervisor, el analista realiza los ajustes
necesarios y redacta la versión final del análisis. 

Por último, el análisis final se presenta ante la
autoridad correspondiente dentro de la empresa

para su revisión y aprobación oficial.
 

Las principales actividades de esta
etapa son las siguientes:



En conclusión, la etapa de realización se encarga de obtener, organizar y
redactar la información sobre cada puesto de trabajo. Gracias a esta
fase, la empresa puede contar con descripciones precisas y aprobadas
que servirán para definir responsabilidades, establecer salarios,
planificar capacitaciones y mejorar la organización interna.

. 



3.7 UTILIDAD DE LOS
RESULTADOS DEL ANÁLISIS DE

PUESTOS.



¿QÚE ES?¿QÚE ES?
“Proceso por el cual se determina la información
pertinente relativa a un trabajo específico,
mediante la observación y el estudio. Es la
determinación de las tareas que componen un
trabajo y de las habilidades, conocimientos,
capacidades y responsabilidades requeridas del
trabajador para su adecuado ejercicio y que
diferencian al trabajo de todos los demás”
(Lanham, 1962).



IMPORTANCIA

Define de manera clara las
tareas y requisitos de un

puesto.

Es la base para procesos como
selección, promoción,

retribución, evaluación del
desemndimiento, formación,

etc

Ayuda a evitar desorientación del
personal y errores en la selección



1. SELECCIÓN DE PERSONAL 3.       VALORACIÓN DE PUESTOS 

5.     FORMACIÓN

Aplicaciones del análisis y
descripción de puestos

2.         PLANES DE CARRERA Y PROMOCIÓN 4    EVALUACIÓN DEL DESEMPEÑO

6. DISEÑO ORGANIZACIONAL

7. SEGURIDAD Y RELACIONES LABORALES



1. IDENTIFICACIÓN DEL TRABAJO
2.  RESUMEN DEL TRABAJO
3. TAREAS Y RESPONSABILIDADES
4. ESPECIFICACIONES Y CUALIFICACIONES

Descripción del puesto de trabajo

LA DESCRIPCIÓN DE PUESTOS DE TRABAJO CONSISTE EN UN RESUMEN DE TODA LA INFORMACIÓN RECOPILADA
A LO LARGO DEL PROCESO DE ANÁLISIS DE PUESTOS DE TRABAJO, ASÍ, LOS DOCUMENTOS A ELABORAR EN LA
DESCRIPCIÓN, REGULARMENTE FACILITAN LA SIGUIENTE INFORMACIÓN:



El análisis de puestos es un proceso esencial dentro de la gestión del talento humano, ya
que permite conocer con precisión las funciones, responsabilidades y requisitos de cada
cargo.
 La etapa de preparación garantiza una planificación adecuada y la obtención de
información confiable, mientras que la etapa de realización se enfoca en recopilar y analizar
los datos de manera objetiva.
 Los resultados del análisis se convierten en herramientas clave para mejorar la selección de
personal, capacitación, evaluación del desempeño y estructura organizacional.
 En conjunto, estas etapas permiten a la empresa optimizar su eficiencia, asignar mejor sus
recursos humanos y fortalecer la toma de decisiones estratégicas.

CONCLUSIÓN
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ANEXOS



REUNIÓN 1
minutaminuta



REUNIÓN 2
minutaminuta



REUNIÓN 3
minutaminuta



MUCHAS
GRACIAS


