
 

 

                                                                                                                                             1 

 

Qué es una descripción de puestos de trabajo y cómo se realiza 

 

Por Verónica Fernández - 10 marzo, 2023 15:09 

 

La importancia del departamento de Recursos Humanos de una empresa cobra cada día 

una mayor relevancia para el correcto funcionamiento interno. No solo ayuda a 

mantener la organización y el orden de la entidad, sino que trae claridad a los empleados 

para que estos sean más eficientes a la hora de desarrollar sus tareas. En este camino, 

una de las principales labores de cualquier equipo de recursos humanos es definir el 

organigrama de una empresa para que responda a las estrategias de negocio y 

comercial, para de este modo contar con una estrategia organizativa en la que uno de 

los primeros pasos es realizar la descripción de puestos de trabajo. No obstante, no todas 

las organizaciones pueden contar con un departamento específico de recursos 

humanos, por lo que optan por compañías como Adelantta para la externalización de los 

servicios y tareas de esta área. 

 

La utilidad de la descripción de los puestos de trabajo 

La descripción de puestos de trabajo es un documento informativo que detalla las 

habilidades, tareas, responsabilidades y condiciones laborales relacionadas con un 

puesto de trabajo específico dentro de una organización. Esto ayuda a definir con 

precisión los problemas que es necesario resolver para conseguir dar respuesta a las 

funciones de un puesto concreto. Además, permite conocer y definir los conocimientos 

y competencias que debe tener el trabajador que ocupará ese puesto, lo cual facilita la 

definición de perfiles para los procesos de selección, y elegir consecuentemente el perfil 

profesional que mejor encaje tenga con el puesto. También es útil, tal y como comenta 

Juan Carlos Sánchez, CEO de AdelantTa, para “definir objetivos, realizar planes de 

desarrollo profesional acordes al organigrama interno o determinar rangos salariales 

dentro de la organización que respondan, por un lado, a la estructura de costes de la 

empresa, y por otro vayan en consonancia con el mercado”. 

 

Fuente: https://www.moncloa.com/2023/03/10/que-es-una-descripcion-de-puestos-de-

trabajo-y-como-se-realiza-1892249/ 
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