


Descripción de puestos

Estructura organizacional



Introducción

Para que una empresa pueda trabajar de manera eficiente y ser competitiva en su 
sector, debe contar con el personal apropiado de acuerdo con sus puestos de 
trabajo. Por lo tanto, se debe hacer la descripción de las actividades principales 
que se pretenden llevar a cabo, describir los conocimientos, habilidades y 
actitudes con las que debe contar el colaborador para desempeñarse según los 
requisitos propios del cargo. Asimismo, es necesario determinar las 
responsabilidades y las líneas de comunicación según lo establezca el organigrama 
de la empresa para obtener, con la coordinación de distintos elementos, los 
mejores resultados. 



Explicación

1. Verificar el inventario de personal: número de 
puestos que existen en la organización. 

2. Realizar un análisis global y no fragmentado: 
dividir el puesto en sus partes principales para 
analizarlas y unirlas de nuevo.  

3. Centrarse en el puesto y no en personas: 
describir las funciones del puesto y no a la persona 
que lo ocupa. 

4. Centrarse en hechos y no en juicios de valor: 
descripción objetiva de los hechos y no de las 
percepciones.

5. Realizar la descripción del puesto tal y como es 
en el momento del análisis: no deben considerarse 
datos históricos o proyecciones futuras. 

Premisas



Explicación

En el momento que las organizaciones pretenden hacerse de los insumos, estas deciden 
cuáles son los más convenientes para hacer los procesos internos altamente productivos 
y rentables. 

Las decisiones particulares, en función de los recursos humanos, se toman con base en los 
conocimientos, habilidades y actitudes que son importantes para desempeñar un rol 
dentro de la organización. 



Explicación

En ese sentido, cuando una organización tiene la necesidad de que alguien, a 
través de un puesto de trabajo, realice una actividad que le es importante y 
requiere dejar claro sus responsabilidades o en qué parte de la organización estará 
ubicada dicha posición, se vuelve necesario dejarlo plasmado en un documento 
llamado descripción de puesto. 



Explicación

Contextualización del concepto
Gráfica 1. Descripción del puesto.



Explicación

La descripción de puestos constituye una de las bases fundamentales dentro del 
sistema de recursos humanos; además que permite dar salario justo al trabajo 
devengado. Es decir, “a trabajo igual, salario igual”. Dicho documento sirve de base 
legal para dirimir reclamaciones salariales de los trabajadores. (Análisis y 
descripción de cargos, s.f.) 

 



Explicación

La descripción de puestos es una fuente de información básica para toda la 
planeación de recursos humanos, además de que es necesaria para llevar a cabo 
la selección, el adiestramiento, la carga de trabajo, los incentivos y la 
administración salarial. 

Asimismo, tiene que ver directamente con la productividad y competitividad de 
las empresas, ya que implica una relación directa con el recurso humano, que es 
la base para el desarrollo de cualquier organización. 



Explicación

a. Descripción genérica: consiste en explicar el conjunto de actividades del puesto. 

b. Descripción específica: detalla cada una de las actividades que debe realizar el   
     trabajador. 



Explicación

Claridad: con verbos en infinitivo y acciones 
específicas, con el fin de evitar confusiones. 

Sencillez: debe de tener un lenguaje 
accesible para que toda persona que lo lea 
entienda lo que se hace en el puesto.
 
Concisión: se debe de utilizar el menor 
número de palabras. 

Precisión: evitar el uso de palabras ambiguas 
para evitar las confusiones. 

Viveza: la descripción debe despertar el 
interés de la persona que lo está leyendo. 

Características



Explicación

Implicados en la
descripción del puesto



Explicación

• Observación directa

• Cuestionario

• Entrevista directa

• Medición de funciones diarias

• Mixto

Obtención de la información



Explicación

1. Identificación del puesto de trabajo
2. IResumen del puesto de trabajo 
3. IObligaciones y responsabilidades del puesto de trabajo 
4. ICondiciones de trabajo 

Especificaciones del puesto



Explicación

Organizacionales: el puesto 
responde a necesidades 

propias de la empresa en 
cuanto a distribución de 

responsabilidades y 
funciones. 

Comportamiento: es un 
factor importante para la 

estructuración de las tareas, 
las responsabilidades y 

condiciones en las que las 
tareas se llevan a cabo, así 
como el grado de eficiencia 

que se vea manifestado. 
Ambientales: el medio donde 

se desempeñan las actividades 
impacta directamente en la 
motivación, desempeño y 

calidad de vida de los 
ocupantes, por lo que es 
importante el diseño que 

pueda tener.  

Elementos que conforman el puesto de trabajo



Explicación

1. Nombre del puesto

2. Área

3. Puesto del jefe inmediato

4. Misión del puesto

5. Contribuciones

6. Decisiones críticas

7. Complejidad

8. Relaciones internas o externas

9. Tramo de control

10. Perfil del puesto

Elementos que conforman el puesto de trabajo



Explicación

1. Definir la responsabilidad de los trabajadores y su contribución            
    a la empresa. 

2. Tener mayor claridad de lo que ejecuta cada puesto de trabajo. 

3. Evitar la duplicidad de funciones. 

4. Fomentar una mayor efectividad en la estructura organizacional. 

5. Evaluar la posición de la empresa en el mercado de trabajo.  

6. Identificar talento de acuerdo con el perfil que el puesto requiere. 

7. Agilizar la adaptación y capacitación de los nuevos colaboradores. 

8. Fungir como base en la evaluación del desempeño. 

Beneficios



Explicación

•  Si se redacta de manera ambigua, imprecisa o 
   confusa, servirá muy poco al colaborador 
   para guiarlo en sus funciones. 

•  Mal uso de adjetivos calificativos y adverbios. 

•  Muchas veces no se actualiza a medida que 
   cambian los deberes o las especificaciones del 
   trabajo. 

•  Puede ser violatoria de la ley al contener 
   especificaciones no relacionadas con el 
   puesto. 

•  Limitan el alcance de las actividades del 
   ocupante y, con ello, la flexibilidad de la 
   organización o el desarrollo de competencias. 

Desventajas



Explicación

Completa la siguiente imagen con tus datos. Posteriormente, entra a la página 
https://creately.com/es/lp/creador-de-mapas-conceptuales/ y, con creatividad, dibuja el 
flujo de tus actividades. Compara la descripción de un puesto similar de la competencia e 
indica los cambios que harías en tu proceso de trabajo.

Presenta dos flujogramas, el 
original (de tus actividades reales) 
y el que representará los cambios 
de acuerdo con la comparación 
sugerida.



Explicación

El empleado ocupante de la posición debe conocer la descripción de su puesto para 
cumplir con la expectativa que se tiene de él. 

La falta de una adecuada descripción del puesto de trabajo trae como 
consecuencia el aumento en los niveles de absentismo, rotación, quejas, reclamos, 
problemas sindicales o un deterioro del clima laboral.

Los tiempos de descripción de los puestos de trabajo dependen de la industria, el 
mercado laboral, de los avances tecnológicos, de la situación económica y social 
del país, así como de los aspectos legales, regulatorios y medioambientales. 
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Perfiles de puesto

Estructura organizacional



Introducción

Contar con los perfiles de puesto es 
una práctica común en la 
administración de recursos humanos, 
que tiene la finalidad de identificar el 
talento más adecuado para cada 
puesto de trabajo. 

El perfil de puesto es un ingrediente 
esencial para identificar las 
características, aprendizaje y 
experiencias con las que deben contar 
los ocupantes del puesto para 
garantizar el desempeño exitoso en la 
organización.



Explicación

Es el conjunto de competencias 
necesarias con las que debe contar 
una persona para realizar 
aportaciones de valor a un puesto de 
trabajo. Partiendo de esta definición, 
se puede decir que el perfil de puesto 
alude a la capacidad que debe tener 
un colaborador para poner en 
práctica, de manera integral, sus 
conocimientos, habilidades, 
experiencia y características 
personales en un puesto 
determinado (Ruiz y González, 2015). 
 

Concepto de perfil de puesto



Explicación

Un perfil del puesto contiene más información útil que una descripción de puesto, en 
virtud de que es el resultado de la suma del análisis exhaustivo y el diseño de puestos.  
 
Como componente de un macroproceso de recursos humanos, el perfil de puesto se 
convierte en un instrumento de gestión para vincularlo con otros procesos como la 
selección, vinculación, capacitación, inducción, gestión del desempeño, progresión en la 
carrera, entre otros, a partir de la información técnica de su contenido (LOFTON Servicios 
Integrales, 2020). 

Elementos que conforman el perfil de puesto



Explicación

a. Habilidades: conocimientos, experiencia, 
conocimiento de equipos, de operaciones, de 
herramientas y métodos, destreza manual, exactitud 
de cálculo, mediciones, en selección de materiales, 
lecturas, registros, etc.

b. Esfuerzo: atención, esfuerzo físico, mental, 
auditivo y visual y tensión nerviosa.

c. Responsabilidad: calidad y cantidad de entregas, manejo de datos confidenciales, dinero, 
costos, equipo, informes, procesos y supervisión del trabajo y de la seguridad de sus subalternos.

d. Condiciones de trabajo: temperatura, humedad, iluminación, exposición a polvos, ruido, 
vibración (medio ambiente), deterioro de ropa, peligro de accidentes, riesgo de enfermedades 
profesionales, postura, espacio, etc. 

Variables de análisis



Explicación

1. Denominación del puesto.

2. Identificación del puesto.

3. Misión del puesto.

4. Descripción del puesto: funciones y 
    responsabilidades.

5. Requisitos.

6. Competencias genéricas: en general,      
    las competencias técnicas o de 
    conocimientos y las de gestión. 

Contenido del puesto



Explicación

La crisis sanitaria derivada por la pandemia aceleró la 
evolución de las organizaciones y, por lo tanto, de 
Recursos Humanos. Ante esta situación, las 
organizaciones definen nuevos perfiles de trabajo 
para que estos aporten valor y desechan aquellos que 
no lo hacen.

El knowmad se refiere al nuevo tipo de profesional 
que están demandando las organizaciones mediante 
la reestructuración de los perfiles de puesto.  
 
Las características que describe a este nuevo 
profesional tienen que ver con su flexibilidad, que sea 
disruptivo, provocador, con habilidades digitales y de 
autoaprendizaje, además de conectar no solamente 
con su entorno inmediato, sino con el mundo entero. 

Perfil general del puesto y competencias 



Explicación

Las pruebas psicométricas pueden 
agruparse en tres grandes grupos:  
 

• Pruebas psicométricas de inteligencia

• Test psicométricos

• Pruebas psicométricas de personalidad

    

Perfil psicométrico 



Explicación

Los factores de riesgo ergonómico que se deben 
considerar al definir un perfil son los siguientes: 
 
1. La generación de esfuerzos: cargar, mover, 
apretar, empujar, etc. 
2. La alta frecuencia de movimientos. 
3.Periodos largos de exposición. 
4. La ausencia de periodos de recuperación. 
5. Estatismo postural.
6. Exposición a vibraciones.
7. Otros factores físico-mecánicos
8. Factores psicosociales.

    

Perfil ergonómico 



Actividad

Completa el siguiente formato con tus datos. 



Cierre

Es labor del especialista de Recursos Humanos crear y actualizar los perfiles de 
puesto con base en requerimientos de puesto, diálogos con jefes y ocupantes 
de los puestos. Dichos diálogos, con la ayuda de las herramientas 
psicométricas, podrán identificar los estilos de personalidad que la posición 
requiere para un desempeño adecuado. 
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