
			 	 	

													
	

 
 Elaboración 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

• Explicar	de	manera	sencilla	y	concreta	el	puesto.	

Descripción	General	

• Detalla	cada	una	de	las	actividades	del	puesto	que	debe	
realizar	el	trabajador.	

Desripción	Especí>ica	

• Se	incluyen	aspectos	como	teconológicos,	psicosociales	y	
ambientales	propios	de	la	empresa.		

Condiciones	del	Puesto:	

• Se	detalla	el	nombre	del	puesto,	así	como	de	quién	dependerá	
jeraquicamente		

Identi>icación	del	Puesto:	

• Aquí	se	explican	las	políticas	y	reglamentos	internos	de	la	
empresa.	

Obligaciones,	Responsabilidades	y	Deberes:	

 

 

 

Para comprender realmente el contexto de un empleo, es indispensable definirlo por 
escrito. Así se tienen más posibilidades de atraer al mejor talento si se cuenta con un 
informe bien documentado del puesto. La descripción de puestos se basa en los objetivos 
establecidos en una empresa, con ello, se elaboran y especifican las funciones deseadas 
para alcanzar las metas, aunque no existe un formato estándar que deba usarse para 
realizar adecuadamente una descripción de puesto. Revisaremos a continuación algunos 
de los puntos base para poder elaborar la descripción más adecuada a las necesidades 
específicas de la empresa y puesto solicitado. 

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Puntos	Básicos	
para	una	

Descripción	
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Claridad	 Se	ocupan	acciones	especí>icas	con	el	>in	
de	evitar	confusiones.	

Sencillez	 Debe	tener	un	lenguaje	accesible	para	
que	toda	persona	que	lo	lea,	lo	entienda.	

Conciso	 Que	se	utilice	el	menor	número	de	
palabras.	

Preciso	 Evitar	palabas	amiguas	que	generen	
dudas.	

Viveza	 Debe	despertar	el	interés	de	la	persona	
que	lo	lee.	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

Fundamentos	
para	elaborar	
por	escrito	una	
descripción	
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Contenido	para	
un	Formato	de	
Descripción	de	
Puesto	Escrito	

Nombre	del	
Puesto	

Posición	
Jerárquica	

Puesto	del	
Jefe	Directo	

Puesto	de	
Subordinad
os	Directos	
(en	caso	de	
tener)	

Funciones	
Principales	

y	
Secundarias	Relación	

con	Otras	
Áreas	

Conocimien
tos	

Requeridos	

Nivel	
Educativo		

Nivel	de	
Experiencia	
en	Áreas	
Especí>icas	

Requisitos	
Especí>icos	
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